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0 superior 0, planeamento, gesiio e controlo Licenciawra
g Olregd o Direglo, pla to, gesid: ol
o
a
3 Gestio de agendas, marcacio de reunides, atendimento presenclal e telefénk de texio, organizagio e
arquive da direglo, i
.g F— Escotaridada minima
E Condug3o de velaulos, bem como, a sua correta utilzagio e So. Transperte de & bans guand obiigatona
desincados em servigo.
Direg3o de Servigos |Cirientar & coordenar a atividade no &mbito da politica do o e da leitura ticenciatura
Fomentar a criagSo e a edigdo em iodos o3 dominios da produglo lerdris, stravés do apoio aos autores, & edicio, 2
prémios e a entidades que concormem para o desenvolvimento do setor;
Assegurar a realizag3o de programas de apoio 3 criagdo e i ediclio que estimulem, preservem e enriquesam o
pat bibliogrifico portuguds, destgnad: na dtea do ensaio & das Obras Clissicas;
|Elaborar pateceres ¢ memorandos sobre o setor do bvra;
Contribuir para a revisio o | de apoio dos d P
Divulgar os dores d hendo e d ibilizando a base de dados dos ilustradores nacionais
efou residentes em Portugal;
Atribuir o Prémio Nacional de I} 30, organizando todos os proced| necessdrios para o efeits;
Drgantzar as reunibes do Prémio CamBes em articulag3o com o GEPAC e com a Fundaglo da Biblioteca Nacional do
|Rio de laneko;
Assegurar os bol lathos a com transp de publicagBes nio periddicas e nio i para ay
regi5es autdnomas, A
g 4 i = 9 ey - Licenciatura em Sociologia,
poiar athvidad por ¢ na cio, p ¢3o e divulgagio de prémics N
Gterdrios; Esn.m‘A os Africanos, Fﬂos:i:.
Gerir a venda e oferta das livros apolados pela DGLAB @ publicados pela en-CHCDP. ta’“ ; 09‘3;, cdw! n;:
Desenvolvet utn programa nacional de promog3o da leitura tendo coma paresiros bibliotecas piblicas, lvrartas, Currul;icaﬁo
escolas & outres espagos onde o livro 3¢ apresente coma fator fund tal de d b
Alargar 2 lettura a espagos ndo donals, co beleci isionais @ hosp
D\ h panhas de cBas do Dia Mundial do Livro, Dla Mundial da Poesla & Dia Internacional do
Livro Infantil, gue ch a c3a para a Importinda do Livro como bem cultural;
Promocio do Livio e da Lehurs |0 dver CONCUIsos & laclonados com a esctita, o livio e a leitura;

re¢do de Servigos do Livro

Estabelecer parcerias com entidades piblicas ou privadas, racionals ou estrangelras, de forma a orlar novas
polencialidades de expansdo das atividades nesta drea.

Assegurar a manutengdo da Base de Dados de Autires ¢ do Centro de D ¢do, douma p
atualizag3o dos sutores |4 contamplados e crfanda novas entradas para o que ainda ndo estio;

Atualizar a base de dadas de Prémios Uterdrios;

Frodugic e divulgar inf 3o sobre as athvidades de editoras & Ivrarias, d lizadas as respetivas bases
de dados;
Colab na reakizagio de dos sobre o do do kivro e hibitos de leitura em articutagde com o GEPAC.
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Unidade
orghnica

Centro de competéncia
!
Area de Actividade

Numaro de postos de trabatho em contrato de trabalhe em funges publicas por tempo indeterminado

Dirigentes Carreiras/Categorias

AtribulgBes/competéncias

Assistente
Técnlco

Pessoal de

Informitica Assistente Operacional

Técnico Superior

Diretor-geral
Subdirstor-geral
Diretor de Servigos
Chefe de Divisio

Encaireg.
Geral

|Encarregado
Assistente

Técnico
| Especialista
Assistente

Habititagbes iterinlas

Ti de texto, organizagdo e arquivo da Diregla de Servicos do Livio, Apelo administrativo da DSL, com
particular destaque para os setores da Promog3o da Leitura e para o projeto da Prémio Nacional de hustragao, bem
cnmn do Apoio 3 Ediclo e para as Bolsasde:ria;in Lherdria. Org: 30 do arquivo de is Im

ib catid cartates, desdobrivels, etc). Elabouglnde mallims de editoras, Ivrarlas, dustradores e

escritores, de acordo com o3 projetos em cursa.

Proceder 4 atualizacio ¢ gestio do espdlio da ea-Comissio Macionsl pafs a € S0 dos Descob

Portugueses: coordenacdo do stock existente no amnazém da DGLAS, incluindo a dhlribui;jo pela Rede Nacional de
Bibkiotecas Publicas, 2s ofertas institucionais, as vendas & os ¢ de com entidades pblicas ¢
privadas. Organizacdo de maflings de distribulc3o de materiais de promocdo dn ﬁvm e da leitura; dlvulp;ﬁo e reghto

das candidaturas a Prémios ¢ Concursos.

intemacionalitacio ¢ Cooperacio

Promover a difusSo dos autores & das respetivas obras através de trés programas: Apoio 3 Trduglo, Apolo i Ediclo
no Brasid & Apoio & Hustragso e BD;

Apolar a deslocagdo de escritores a Felras do Uvro, festivais literdcios e residéncias de escritores;

Desenvolver parcertas com organi ' ionais, com vista 4 divulgacdo da literatura portuguesa e africana de
lingua oficial poriuguesa;

Representar 3 DGLAB em feiras internacionais ¢ junto dos diversos agentes e interlocutores estrangeiros;

Elaborat pareceres sobra projetos de dmbito Intemacional na perspetiva da divulgaglo da literatura e dos autores
portugueses no estrangelrs;

Fromaver & assegurar a ¢3o com organi portugieses & dos Palses de Lingua Oficlal Portiguesa com
responsabiidade na drea do Livro, das Bibliotecas Piblicas & da Leltura, através do apolo a projetos e equipatmentos
locals;

na drea do lvro e das bibliotecas nos paises de lingua oficlal

{portuguesa através de apolofaconselhamento técnico aos parceiros;

F [} de povas proj

¢ dustraglo unto dos piblicos dos

Contribuir para uma maior difusic da edicio de Li em lingua portug
PLOP, alargando a base de dados de titulos publicados em Portugal.

Escolaridade minima
obrigatdria

Licencialwra em Sociolopia

Acos te Arquivistica s Normalitaglo

Fblmﬁadesewlcm

Orlentar e coordenar @ atividade no Ambito da politica nacional de p ¢ cio e p ¢
arquivistioo

Licenciatura

Chelia de Divisio

Ir a eficaz p t3o de servipo, tendo em conta 3

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na U0 e g
satisfaglio dos resultados

Ucenciatura

Qualificacdo de arquivos

Realitai3o de auditorias e visitas técnicas a slstemas de arquivo;
Produgdo de normas, relerenclais e crlentagBes 1écnicas;
Produgdo de d de apaic & delinicSo de poli e planos no dominio arquivistico;

{izacIo de diagnd e estudos sobre o sistema arquivislico portuguds;

P

C Horlas na guivistica ¢ apoia 1écnico no 3mbito da gestio de arquivos, independentemente do
formato, suporie ou idade das documentos;
Emiss¥o de parecer para ap cha das i da avaliago da Inf 3

Verificagio dos instrumentes de

ko da eliminacdio da inf z
EmissSa de pareceres sobre qualidade de servigos e sisternas de arquiw,

Promover e participar em agdes de sensibilizacio e fi no arg nos termos da lel

|saivaguarda do patriménio
arquivistico

Gestio dos processos e regi i lais de drio e de classificagdo, hos termos da kel
Acompanhamento do u:mérme expedl;ie[upom;!o de palrlmﬁnia arquivistion protegido;
Hen:lfh;lu de shuaSes de risco de p q vag3o das formas de prateg3o por aquisido,

licitadas

q P

11

Licenciatura adequada,
complementada com pds-
graduagdo em C%
Documentals variante
Amuivo
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Numero de postos de trabalho em contrato de trabalho em fungdes piblicas por tempo indeterminado

Dirigentes Carreiras/Categorias
Centro de competéncia
Unidade = 8 Pessoal de Assistente
ek ) AtribulgBesicompeténcias = N g £ 5 =i o Assistente Operacional
Area de & 3 =]
va de Actividade & : 5 g Habilitagses Iierdrias
s | g[S 3] 2 :
5 & ] 3 o ~ 8 s . [
E sz 13|83 § | Ex 5
E
3| E|l S & | 8| % | %)k |38 s} %
=1 =4 i 5 c ]
H] [¥] - |§
'g Suporte administralivo & técnico a:
8 - realizacdo de auditortas e visitas técnicas a sk de arquivo,
L - produgdo de normas, referenclabs e orientagBes técnicas; produgda de d de apolo 3 definicio de politi
g e planos no dominio srquivistico;
E - reakizagBo de dlagndsticos e estudos sobre © sistema arquivistico portuguds;
- horas no domini i & apoio técnico no Smbito da gestio de arguivas, independentemente do
iormato, suporte ou idade dos documentos; escolaridade minima

Qualificalo de amutvos - emissdo de parecer para aprovagdo dos & de avallagio da informacie; 1 obrigatdria

- vetificagio dos instrumentos de controlo da eliminagdo da informacdo;

- emissda de p sobre qualidade de servigos ¢ sistemas de arquive;

- realizaglo de apdes de samsibilirzagio e formagda levadas a caba pela DSAN;

- gestio dos processos  reghtos patrimonials de inventirio e de classilicagSo, nos termos da lel;

- da ércio & expedicio/ 3o de patriménio arquivistico protegido;

- Henuﬂngﬂo de situagbes da risco de palrimanb |rqulvislk:n e ativagdo das formas de protegdo por aquisicdo.

{DiregSo de Servigos Orientar e & # athvidade no dmbito da tdoead ¢dc eletrdnica 1 Licanciatura
Gestao de projetos, andlse ¢ elaboragio de modelos de dados, conhecl tecrokigicos ha d1ea de preservagio e e
dqlul interoperabliidade, gestIo de repositéria figital para preservaglo digitla em todas as suas vertentes, 3 “ ; ?' Antroplogia;

il de prog| na drea de inovagla para produgio de conteddos, elaboragio de metadados, Lﬂesu :': ogia & Linguas &
_; P Irachonats, P4 e execugio de redes de cooperagde.,
§ Inovagic & qualificag3o I
YAssegurar a da plataf tecnoldgica; P aod i plicicional; Assegurar a gestio
a o
n de comunicagdes combinadas de voi e dados; Proceder ao ¥ de pr de ok i 4 2 12.:"0 :‘.Iu érea M::"m
g pesquisa & implementaglo de aplicacBes opensource neoeuérlu #a0 wpone e sarvicos; Asseguur a gestiodo na, m: d: f :!gm 3
-E {datacenter, a gesido de rede ¢ helpdesk, M, ¢ guracio e instalagio de harch L] :
-«
> Condugo de " ru drea de modernizacac ad Ty N jvas &
3 for em boas préticas de ad 3o eletronica no que respeita a preservaglo de informacSodigltal e 1
E ). ta de sl da infi t3o de arquivo
2 Licenciatura Histiriat
3 P.Grad C*s Documentais
Coordenaglo de sistema de arquive. Defink3o de resporsabildiades para a eliminaglo progs de d
3 atribuiglo de escala de servico do expedi {1ag3e do trabalho de expedi laborag3o e aplicagio d 1
'g pattatias e relatdios de gestda de d 50 do Skt Eletrdnico de Gestio de Arquivm ISEGA)
3 Apoiar os servigos no que sé tefere a gestdo documental
L] Qualificacio de Arq
-}
i3 A diente de arquiivo, identificar, ctassificar e desca: idades de lacio do arguivo & édio,
E! pmmdui selecdo de documentos para eliminaglo ¢ conservacio permanente, assegurar protocolos, assegurar 3 4
produdo dos doc deac h de d ¢do, garantir a transferéncia de ¢ para 0 arquivo
Intermédio. cotar ¢ identificar depdsitos e unidades de P Escolaridade minkma
obrigateia
A a distribuiglo de dog ¢3o em papel, Assegurar a entrwga de o 30 no correio, g
I:rchs de digitalizacio de documnentot. Auxlfiar nas tarefas gerals de amuivo d 2 Instalach 3 2
de documentos em pastas e calxas.
DiregSio de Servigos Grientar e coordenat a atlvidade tenda em conta o patriménio arquivistion 1 Licenciatura complementada
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Numero de postos de trabatho em contrato de trabatho am fungles piblicas por tempo Indeterminado

Dirigentas Carreiras/Categorias
Centro de competéncia - Assist
:ﬂ:.M? ’ Atribuibes/competénclas < rd % 3 5 h' :m’“"ﬂ"; ™ ‘m‘:' Assistanta Operacional
2 Area de Actividade ; g 5 z g HabilitagBes literérias
] v H
2 £ | % H |l I s | 2 3| 2 (e | 2|3
& 5 ® 5 I ] 1 s ES ¥ 8
A E| 32| & 2|5 |38| 5| %
F - §
Plg |3 |2°) 8%
COM LVSO 01a 816a 035 LS
- R lidade técnica do trabatho produzido na U ¢ g tir » eficar 5o de servicn, tendo em conta @ L
Chefia de Dhislo sathfagdo dos resuhtadas 2 Documentais
A a splicag3o das disposicBes integ da lel de bases da politica cuhural e da regime de protecgio e
valoriragdo do patrimdnio arquivistioo e fotogrifico.
Exercer, em representaclo do Estado o3 demas direltos patrimondals relativos ao acervo de que & depositirio.
Garanti o i da legistagdo sobre kcabllidade & sobre protecio de dados, no acesto & documentagdo Licenciatura adequada,
de que ¢ depositdrio; complementada com
Proceder ac quivistico da & ¢30 & sua guarda e eleborar os respetivos instrumentos de 15 posgraduagio em C°s
desaricio e pesquisa; Documentais, varianta
Aceitar, em representagSo do Estado, doagBes, herangas e legados desde que previ izado pelo b Arquivo
3 do Governo respersivel pela drea da cultura, bem como aceltar da¢ds, depdsito, incorporagdo, permuta ou
2o ded .
£
3
.E Procedet ao quiv da ok cio & sua guarda ¢ eleborar os respetivos instrumentos de 14 Escolaridade minima
E Qualificagdo, salvaguarda, acesso e descricio e pesquisa; obrigatéra
fruicio do patrimonio arquivistico &
F] fotografico
; |Azesso e fruiglo do patrimenio P o acesso integrado 3 inf ¢3 istica:
farquivistico Assegurar a gestIo de utdizadores bem como dados i lativos & frequéncia do Servigo de Leitura ¢ nacleos
g documentals salicitados,; Licenciatura adequada,
Assegurar 2 gestio dos depd d. j0 dos fluxos de entrada e sakda de o a higiene completada com pls-
& 0 controlo de condigBes ambientais; 11 graduagio em C*s
Gerir 1 Biblioteca enquanto recurso comum a todas o3 servigos e trabathadores da DGLAB. Documentais, varianta
Emitir declaragbes , proceder 3 anitse e dos p de d 30 a0 abrigo da Lei n? 16/93, de 23 Arquivo
laneiro;
Reallzar o stendimento ao poblico na Sala deleitura ¢ de Referdncia, sas em dh ¢3
| Assegurar a gestdo dos depdsitos, nomeadamentes controlo dos fluxcs de entrada e saida de ds , a higiene
e o controlo de condlighes ambientaks; 19
Proceder 2o atendimenta dos utllizadores na Sala de Leitun e na Sabs de Referdnels; Escotaridade minima
Processar o efivio & arrumag3o de documentag3o solicitada pelos leitores e servicos internas, proceder & obrigattria
carimbagem, numeragio e Jich dep 4 ’
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Humaro de postos de trabatho em contrato de trabatho em fungdes pliblicas por tempe Indeterminado

Dirigentes Carrelras/Categorias
Centro de competéncla - g Pessoal Assiste
pdsde / Atribuigbesicompetdnclas - 3 S ] 5 L de "2 | Assistente Operacional
orginica 5 & ] 3 T Informética Téenico
Area de Actividade 1 5 k] Z -4 Habllitagdes literirias
5 ] 3 3 5 . . .
£ § 5 £ £ 8 E ‘§ £ | £ 3 £
K= 2 3 5 _E E = s i [ E -]
@ = [ 3 ¥ & 2 g 3 3 4
3 3 < § 2
Lic } lada
Diieg b de Sendgon Orlentar e coordenar a athidade 1endo em conta o pattiménio fotografico 1 com Cursa na area das C*s
|DBocumentais
Proceder ac tr tvistico de todas as Ecles, colepdes & espilios fotogrificos dassHicados ou emvias de
classificag3o como intqundoopauimdnlo naclonal i suz guarda e elab o de descriclo
& pesquisa;
Promover a salvaguarda e vk ¢io do patrimdnio Afico,
|Assegurar a conservagio e gestio :la Caleglo Nacional de Fuwguﬁa
Haborat hormmas ¢ of lkentagSes técnicas parao i
{Colsborar com os servigos da DGLAB na p ¢3o da quakdad dos arquivcs el
Promover o acesso aos amquivos rnmgrsfim: de queé d itarig, impl d de descricio, pesquisa e Licanciatura adequada,
acesso aos documentos; refarenciaknents
Asseg todos os pr i 1écnicos e formalidad ) 3 aquisicio de patriménio arquivistics,; 1 1 complementada com
A & procedi e f tidades irios & protegso legal do patrimdnio fotografico; pisgraduacio em C*s
% ir_lemar em representagdo do Estado, os demals direilos patrimonials relativos ao acerva de que & depositirio; Documentais, variants
Gerir e presenvar arquivos digltais; |Arquivo
‘§ Participar ¢ cnhbnﬂr na delinl;jndq polithlenotmn dep ¢do do p Snio digital multimédl
': IPreparar, dh e /projetos de dightalizagio de p. devia fatografico;
2 Produzic exposicses inchiindo o uwethm design;
Avallar as doagBes, herangas e legadas desde que previamente autorizados pelo membro do Geverno responsivel
Qualificag3o, salvaguarda, acesso & (pela dres da cultura, bem coma propor a aceitagSo em dagdo, depdsito, poragio, permuta ou rei Jode
fruiklio do patrimaonia arquivistico e |gacumentos de amuivo.
o fotogrifico
£
S
FungBes de natureza executiva, de aplicacio de métodos e pr o base em directivas bem definidas &
instrugBes gerals, de grau médio de complexidade, nas dreas de actuacdo comuns e instrumentais e nos vitios
dnm!nins de actua;:ndocvr 5 |escolatidade minima
- tistico e fotogrifh |obrigatiria
- suporte A gesto de recursos
Assegumr a pstia & preservacdo de arquivos digitals;
o funch da base de dados de utilizadoresfentidades da Unidade InformativafBPMF
Getir [ quimques muhlimédia;
of da base de dados bibliogrifica - Porbase Mind Prisma; |Licenciatura na &rea da
i.waliur do site do CPF e respetivos conteddos; 1 |lacnologias, no doménio da
Acompanhar as intervengBes té Bos $k de vigitincla e deteglo de ocorréndas; nformatica
C icar & prestar o h de intervenqdes a realitar para o funch dos elevad
existentes;
Asieguiar s Itzagdo do Plano de E &ncla interno (PEI) do CPF,
Licenciatura complementada
|Dilres B de Servige Ortentar @ cootdenar a atividade tendo em conta o patriménio arquivistico 1 com Curso na area das C's
L Documentais
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Humero de postos de trabatho em contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado
Dirigentes Carreiras/Categorias
Centro de competéncia 1
Unidade 1 ] Pessoal de Assistente
o / AtribulgBesfcompeténcias E : 2 B 5 it e Assistente Operacional
hrea de Actividade £ 2 -4 HabilitaSes Hterhrias
5 5 [ L] v ] H
2 : | @ g , 3l I B R IS 1| 2
g 3 . Ll € L N e £ a
2 | 52| 2| %% $ |3 |55|EF |3
a E 2 ﬁ E 5 2 3 3
- 3 2 M & 2
a0 oy L g e 12g 1-7be T o) BB UL = SooT
'k clo integrados de wos, de gestio de documentes, de transferéncia de suporte; de
gestda de iImagem/documento; preservago digital;
Analisar e elaborar pareceres sobre a qualidade de servigos e si de vo;
Realizar Auditorias a sistemas de arquivo;
1] i de p de avallagio, seleclo e eli o de doc
Coordenar ¢ monitortzar o Servico de Referéncia e Leitura Virtual do Arguivo, com a implementagio de novos
servicos em amb vistual, d. a certificagio de docutnentos digitals;
Realirar agBes que concorram pata @ k perabilidade semdntica dos st de Informag3o através da Licenciatura adequada,
P 30 ¢ acompank na impk ¢30 da MEF — Macroestrutura Funcional na ACE ¢ AL do distrito do preferenclakments
Porto, em coopera¢3o com os Servicos Centrais; 9 |complementada com
,s Aurnentar a disponibifizaclo e acesso a0 repositdrio de inf ¢lo do Arqui tzando e descrevendo fundos maduaqléo erl'!c‘s
= o B iados pelo ADP; 'rnemans. varnanie
% avallar a pertinéncla da aquisicSo de doagdes e depdsi! Arquivo
s o e da leglstagdo sobre bilidade e sobre prote¢da de dadas no acesso & dowmentagdo
° Qualificagiic, salvaguarda, acesso e |Custodiads;
2 fruigSo do patdmonk vistio ko panh Lo # 0 apoio técnico a0 funcionsments da Unidade de Tramsferéncia de Suporte ¢
E’ ok tver o aplicar | de aplicaglio rel para a mehoria da eficicla operacional desta unidade;
=3 Implementar planos de preservacio e tonservagdo;
FungBes de naturesa executhva, de aplicag3o de métodos e p com base em diectivas bem definidas e
InstrugBes gerais, de grau médio de compleaidade, nas dreas de actuaglo comuns ¢ Instrumentals e nos virlos
dominics de So do Arquivo L & 7 escotaridade minima
. patriménio arg « fotogrifico; obrigatra
- suporte & gest3o de recursos
Assegurar a gesido e presetvag 3o de arquivos digltais;
Assegurar o funcionamento das kases de dados;
|Atualizar do sie do AD e respetivos conteddos., 1 12* ang de escolaridade
|BiregSo de Servigos (Otlentar & coordenar a alividade no Smbito da politica bnal para as bibl bl 1 Licenciatura
Promaver e colaborar na etaborago de um quadro legislativo para as bibll b
3:‘";‘;:"::::‘:::::;:: Divulgar nofmas técnicas atualizadas relathvas #¢ servigo de biblioteca publica;
- Al har a adog3o de medidas legislativas no dominia da direite de autor apliciveis is bibl publicas,
:
E Monttorizagso e avaliagio dos Proceder a0 envia, recolha, validaclo e andlise dos dades do irio anual enviado &s bibli da RNBP; Licanciaturs ,
3 servicos de bibliotecas Produzir relatdelos estatisticos. complementada com pés-
- rraduarin am C
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Humero de postos de trabatho em de trahatho em fungdes pablicas por tempo indeterminado
Dirigentes Carrelras/Categorias
Ceantro de competéncia 5
Unidade = [} Petsoal de Assistente
o i AtribuigBes/competéncias ¥ N £ 4 5 A ool Astistente Operacional
Area de Actividade ] & § 3 E Habilitagoes liverarias
- [ 2 -
O I - T A e 3o 2|2
g o & = v = =
E |3 | B2 8|53 |¢ |3 [535]|¢]|:¢
a = b g s 5 = ! X 2
= 3 K] <2 = ._§ 2
o ey
-g Documentais érea
3 Analisar técniamente projetos de criagdo & di v de servigos de bibl publica; ] 1 2 -
2 Emliir parecer e elaborar propostas de celebracio comos plos ou 13pBes de icipk n
'g. prog para finantt de prok :
£ Acompanhar a execuclo técnka e financelr dos projetos. escolidade minima
Incentivar a criag3o de noves servicos nas bibliotecas pliblicas; obrigatéria
o Wficagd rvigos gal
I:::'::m‘ ?ud::‘se L Promover a divulgacSo de “boas priticas”;
- Participar em iniciativas e projetos a nivel local, regional, jonal e inernacional que ib para a invagSo dos
servicns & para o trabakho em rede entre bibliotecas;
Assegurar a prestaglo de servigos ho Portal da Rede de Conhecimento das Bibliotecas Prblicas.
Promevar & panticipar na elaborag3o de estudos e projetos de & Igacdo no setor dis bibl pribk
Promaver, em colaboragio com outras entidades, a formaglo Inua dos té de bib% pablicas.
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Numero de postos de trabalho em contrato de trabalho em fungbes piblicas por tempo indeterminado

Dirigentes Carrairas/Categortas
Centro de competéncla -~ 8
:m ) AtribulgBes/competéncias 5 i | 2 3 (sl e Assssants | asststente operacional
Area de Actividade E, § ] £ é - Habllitagbes literkrias
] o o
R S R T s R R
i 3 2 B2 e s B S FHEH JF0 5
] [ 5 Ri L T - \i £
= & L -4 E. 8 -] g E
] [w] a L] '5 2
—
[Direcio de Servigos Orlentar ¢ coordenar a atividade 1endo em conta o pk & gestlio org !, ial e de pessoal 1 Licendiatura
Asseg a qualidade técnica do irabatho produrido na UO e garantir & eflcaz pi cJa de servico, tenda em conta a .
Chet ae Db satisfaglo dos resuftadas 1 Licenciatura
Elaborar as propusta de Plano de atlvidade, Mapa de Pessoal, Orgamento de RH, Balano Social e Relatdrio anual;
Elaborar prop de i previsionais em RH p larmente dos encargos & asseguEar nenvio de
! (30 para proces d ' dos trabalhadores da DGLAB, abonos e outras remuneragfes,
inchuinda 03 respectivos desconitos; Licenciat 7 d
A {zar e apolar a aplicagio do SIADAF de forma a garantis a qualidade do p . chuinda a elaboragiio de com Cursas de Estiudos
relatdvio sintese da sua aplicacBo em cada ciclo avaliative; Avancados em Gestio
M Nzado o cad. dividual dos trabakhad da DGLAR, emitir certidiies, organizar os processos de Piblica
Gestdo e 3 admintstracdo dos apasentagio;
recursos humanos Assegurar o registo da assiduldade dos trabathad # a elaboragio do mapa de fé1las; 1 2 s
1acompanhar as agles de selecla e recrutamento de pessoal e coord 08 respectivos pe
(Garanti 3 produg3o e per actualizagio de mapasfi de inft 30 3 Gestdo relativos aos RH,
bem comao a existéncla da propria, incluind repotte de ind t3o em SIOE; - idade mirms
Garantir todos os proced gistos do is & electronicos necessirios b adequada exenulo das tohia
necessidades correntes da funglo; b
Elaborar informaglio de apoio A gesido, e emitir p & produtir estudos efou d 3o técnica em matérl
de recursas humanos.
har & as condighes de higiene, taide e seguranga no trabakho;
Acompantur 4 execucdo de processos relativos 3 sequrangi, 4 manutenclo e conservaclo das instatagles v
equipamentos conexos; 1
Garantir 2 orentago da execugSo des servios de limpeza das instalagbes;
Elaborar o cadastro dos bens imdveis pertencentes & DGLAB;
o
E Gestso de InstalagBes Escojaridins e
Garantir a limpeza didrla das laghes ¢ dos equip em boas condigBes de higlene, exigivel para a =
i manulen;30 das condiSes de sakubridade. 5
o
i
3 Assegurar, no edificie da Torre do Tombo, os trabalhos de manuteng$o & conservaglo das instalaghes &
I equipamentos conexos, que no sefam objets da contrato de assisténcia téenlca. 2
g ir 08 o de despesa da DGLAB, sua legalidade e corregio, g do as c fas 30 d
S los concursos e todo o p d conezo, d no $mbito da ANCP;
a Identificar as necessidades de aquitic3o de bens ou servigos arios a0 funci H dades a efetvar
] em tolaboraraglo com a Unidade Ministerial d= Compras (UMC) da PCM, a agregagdo das necessidades de aquisicio
8 de bens e servigos; Ucendiatura em Gestio
E sprovisiomamenta e patrbmanic . “;m : p - 2 ‘dm beu:s de mr:t:l:m1c?r:ar:le. manter org; e 0 prog de gestio 2 2 ﬁd;da )
= Organkzar e manter atualizado o inventdrio da todos os bens mévels afetos 3 DGLAB; obrigatdria
o Assegurar a gestdo da frota automdval afeta 3 DGLAB
§' Garaniir o3 pedidos de fa técnica, 2 30 e reparaghes de equip quando executados por
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Humeara de posias de trabaiho em contrato de trabaltho em fungles piblicas por tempo indeterminade

Dirigentes Carreiras/Categorias
Centro de competéncia ]
Unidade &) % a S Pessoal de Assistente
orgnica ) Atribulgdes/competéncias 3 i 3 g 2 informitica Técnico Assistente Operacional
Area de Actividade ; § = F3 §, HabilitagBes literdrias
P4 -
I B B IPEITE B EIPT RS AT IS
g =] 5 ) = Z 3 2 = & £
s | 8] s |21 8135 |%|3% |3 |5 z |
- E - 2 i § 3 g g ] =
o ] i = L 3 | R
ﬁ iras, & a gestio dos de ¢30 sempre que celebrados;
Elaborar os i [ of p Sonai: funeck do i C [ 2 execucdo dos
O de furci to de Receita Propria e do Investimento da DGLAB;
Gatanth a produgo € permanente actualizagio de mapas/i de inf 30 i Gestdo relativos & funglo Licenciatura em Economia,
. . - financeira, designadamente quanto aos objetivos, indicadores & metas; Finangas ou Gestic
lrlmonlarl I todos e p di , reg d is @ electrink arios b adequad 550 das 1 3 i
[ necessidades correntes da funclo, desigrad, "o que Hta 3 Inscrigio de novas medidas e projetos; Escolaridade minina
Manitorizar & acompanhar a ¢3o i ira das candid C drias ou outras; obrigatira
Colaborar na Conta de geréncla & Relatdria de Gestio,
Emitir pareceresfinformacBes sobre regime juridicn splicivel;
Assessoria juridico-normativa Haborar prop e dipl begais, |} € outros instr [ 2 Licenciatura em Direito
Fazer atendimento aa paiblico presancial e telefénicamente
Recolher e eletvar o tr e de dados rel a3 atividades da DGLAB;
D fver iniclativas de oultural, educativa e fou centlfica;
Coordenar a comerclalitagio de publicacBes ¢ funcionamento da loja DGLAB; ) . .
Promover 3 imagem piblica e assegurar em articulaglo com as entidad: o suporte & repr [=! m‘;"l. m"mm
axterna de Portugal e & gestdo de projetos de cooperagio | no dormink anquivistk 4 :’;%ua.s. traglo H;;m
Propor e & by églas de captagio de apoios para a realzacdo de iniclativas da DGLAB &
de inf 3 servicos dependentes;
:;:‘i:;o:’:isums ] e Propor orientagdes e regras para a elaboragio de planos e relatdrios de atividades globats da DGLAB bem como do
QUAR e participar na sua elaboragio;
tlaborar o plano anual de formagdo da DGLAB & apresentar o respetivo relatério anual,
Assegurar o | [ 30 de publicagBes e outros bens da loja DGLAB;
Manter atuafizado o armatém e reportar mapas de vendas mensals {(vendas proprias e vendas 3 consignagio, 1 Escolandade mnkma
verificagio da contabilidade mensal, trimestral e anuall; obrigatéria
Gestdo de Jas de prod gnad
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Numero de pastas de trabatho em contrato de trabatho em fungbes piblicas por tempe indeterminado

Dirigentes Carreiras/Categorias
Centro de competéncia s B
poidade i AtribuicBesicompetancias = ] Y -] k e Assistente | i ente Operacional
orghnica — 3 3 .'g % Informitica Téenleo
Area de Actividade g ; il z g Habilieagses literirias
B & S £ ™ . 3 2 = s 3 ®
E 5 E L] 2 7} e 2 4 T 2
B )1 T 5 = ] £ 8 E g & §
AN ST =51 e :P 18| 5| %
-1 [ g 32 5 2
— —
Licencialura complementada
Chefia de Divisdo Assegnmhu; ::‘u:el:aliodou;mb do trabatho produzkdo na UG e garantlr a eficaz prestacio de servico, tendo em conta a 1 com Curso na area das C*
Dotumentais
Flealh:r intervencles de preservagdo, tdoe pontual e sl Stica de d &m papele
pergaminhe;
Investigar e anallsar dilerentes fais para elat S0 de p | de acondic de pr cdo;
Avallar o estada fisico de documentago para acassa dos utllizadores, bem coma para identificas3o do seu estado de
conservagio;
Preparar e acompanhar os doturmentos para exposigbes; .
Reallzar o expurgo de documentos através da cimara de Anoxia, & mh‘::a em Arte, by
|Avallar o estado fisko de ¢30 de d para 3o/ aquisic3a. A ovnae‘swm agh
Realtzar formagso sobre presetvacdo e conservagio de documentas.
Prestar asiessoda téonica sos organismos da Administragdo Central do £stado em matéria de comervacio e restauro.
Monltoritar as condides ambb is dos depdsitns, bemn coma lar Itorizar as infestacdes nos depdsites,
Realzar formag3o intema v extena sobre preservag3o e conservacio de documentos graficos. Garantir a
|manutenglo dos diferentes equipamentos.
Qualificagdo, salvaguanda, acessoe  |Responder a pedides solicitados pelos utilizadores.
fruig3a do patrimdénio arguivistico e
fotogrifico
§ Realizar intervengBes de prasarvagio, conservacio e restauro poniysl ¢ sistemdtica de documentos em papel,
= peigaminho e fotografla;
° Avaliat ¢ #stado fisico de documentaclo para scesse des utlizadores, bem como para identificagio do seu estado de
-
] onservacio 3
g Preparar documentos para exposiches;
A s lizad e na de d em mau eitado para investigagdo, =
rl’lh\agens e dighatizaglo. Bmlaﬂdada minama
{Preparar e registar a ch ¢3o infestada pam o p de obrigaténa
g (Acond d de tdo p
= " 4 clo infestad
2 {Realizar a costura de decumentos solios para manter a integridade dos mesmos. 7
Assegurar a higienizago da doc ¢io expurgad.
§ Higlenktar os depé de ded de conservagio permanente.
",
ry igar & explorar os melos eletrdnicos para d bllar o patriménin arquivisth
a Prestar servigos aos utifzadores.
L] Definic p di écnk tativos & ferénctafsut icio de suportes e de preservagso do patriménio Licenciatura adequada,
= a1quivistico e fotogrdfice. preferenciakmente
::ohrnl q di exre 'l ‘. - ‘,' ..' de projetos d |} 1 complemantada com
aborar nes planas de digi (3o e p projetes de imp ¢30 transversal no dominie do posgraduagio em C*s
dnko arqulvistico & fatografl Documentais, variante
Prestar assessoria técnica 205 organismos da Adminkstraglo Central do Estado em matéria de Arquivo
1rangierénciafsubstituico de supories

u
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Unidade
orgdnica

Centro de competéncla
!

Area de Actividade

Numero de postos de trabalho em contrato de trabalho em fungdes piblicas por tempo indeterminado

Dirigentes Carreiras/Categorias

Atribulgdes/competéncias

Pessoal de Assistente

informética Técnico \ssiszente Operacional

Téenleo Superior

Diretor-geral
Subdiretor-geral
Diretor de Servi¢os
Chefe de Divisia

Técnleo
Coordenadoy
Assistante
Encarrey.
Geral

regado|
Assistente

Especialista |

|Encar

Habititagbes litersrias

|Produgio de conteudos

|hssegurar a geitdo, 3 gBo de idaos digitais.

Colaborar na formag3o tdcnica dos recursos b dos servigas depend

|exeautar a reproducio docutmental, através da digitalizagdo direta de documentns, de microfilmes & material
|fatogrifico, com fins da acesso e preservagia,

. 'S “W@ devind I

o der a pedidos te reprodug3o solicitados pelos utilizad

|Prestar assessoria técnica aos organismos da Adminktraglo Central do Estado em matéria de
|transierénciafsubstituiclo de suportes.

Executar o lo de qualidade de

fealtzar a assoclagdo, lr\legracioe disponibillu;lo de imagens em base de dados.

Disponibitizar, na doc lizades 3 pedido de utilizadores para acesso.

Pruur apolo 1é¢nico aos equlpamenlmde leitura de microflimes. Ri der a pedides sollcitados pelos utifizad

10 1

12* ang

Escolaridage minima
obrigatdna

\RQUIVO DISTRITAL DE AVEIRD

efia de Diiida

A a qualidade técnica do trabalh duzido na UO e g; a eficaz gio de servign, tendo em conta a

-ullsfa;lo dos resultados

Licenciatura complementada
com Cursona area das Cs
Documeniais

lificag3o, sah rd, acessoe
Irul;.‘lodo palllmcnln arquivistico

Estabeleces e aplicar altérios de gestio de documentos;

|Avaliar & org a di 3o de fundos pdblicas & privados com ] batdrio ¢
ailtural, de acorde com thema: de dassificagio que deflne a partir do estude da instituiclo plndutnﬂ da
documentacio;

Procedes 3 avaliagdo das massas documentals, tendo et vista a selecio e eliminacio.

Qrientar e elat i de descrigio da doc cio, 1als coma guias, inventdrios, catdlogos e indices;
Apolar o utilizador ork do-o na isa de registos e d propriad

Promaver agdes de difusio, a fim de tornar scessivels as fontes;

Executar ou dirigir os trabathos, tende em vista a conservagio e o restauro de documentes, a sua desaicio
arquivisticas nos tefmos das OUA's ou orientagdes em vigor na plataf: dnica ext

Concepgdo, implementagio e controle de critérias de conservacso preventiva des documentos e monitorizacio de
documentos

C 3o e Impl 30 de Jotogias definidas nos termas da politica de aquisicBes em vigor na DGLAB,
Conlmlo dos pmusms dc aquisicio nos l:rmus das Portarlas sectoriais e instrugSes internas;

Prestar servigos de consuitorla e apoio téonico na drea de arquivo.

| Bocumentais, vatiante

Licenciatura adequada,
praferenciaimente
complementada com
pbsgraduacdo em C"s

Arguivo
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Numero de postos de trabalho em contrato de trabatho em funges piblicas por tempo indeterminado

Dirigentes Carrelras/Categorias
dad Centro de competéncia 8 Pessoal de Assiste!
- nte
:)Jrglniu 4 AtribuigBes/competéncias = 4 -g gﬂ 5 nformitica Técnlco Assistante Operacional
Area de Actividade 3 & £ i '§ Habilitagdes literérias
d LS =
s (el s | s T2[3 I AW
B 5 5 8 £ S = 2 Vs E
s | 3| E i3 |3 |3 %83 |538|[¢F|:¢
[+ g - ..2_ i E E-] g ';
o o < L 3 <
— —tsd
FungBes de naturera executiva ha drea da gastio de arquivos, designadamente, a0 nivel do atendimnents ao publico
presencial e nio presencial, do apolo aos servius de referéncia, da execugdo de pesquisas, da reprodugio @
cerlificacio de documentes;
Apolar nos trabalhos de téenicn doc 1 da d g3o (higienizagd
edassificaclo, ordenacs | instalagio & descrigdo ra plataforma Infnfmﬂi:: de suporte de scorde
T técnico o 1| [com as ofi gBes técnicas & normas em vigor;,
imoni
Aus?:: e.lrulclo do patrimdnio Apolar nos Irahal:oide mnfelénd-a rlf aylos de entrega e respetivas guias de remessa; 4 2 ridade minima
n Colaborar nos de aquisido de 30, obrigatdia
Assegurar a gestio dos d:pésilm nameadamzmu o controlo dos fluxios de entrada e saida de di a higlene
. 40 de condicd
Processar o envic o amjrnar,iu de documentagdo solicitada pelos feitores e servicos intemaos, proceder &
t Joe gi de processos
Aplicacio de critérios de higlenizacdo e de conservag3o preventiva.
h Ldad Lo tuid ) Licenciatura complamentada
Chefla de Divisio egura ;0; . .técnh de - nUDega a eficaz prestagdo de serviKo, tendo em conta a 1 com Curso na area das G
¢ Documentais
Estabelecer e aplicar critérios de gest3o de documentos;
Avallar e organizar a documentagSio de fundos piblicos e privados comi d) k e
cultural, de acordo com sistemas de classificaglio que define a partir do estudo da instituicio pmdumra da
documentagdo; Licenciatura adequada.
Proceder & avaliagdo das massas documentals, tendo em vista a selecdo e eliminagdo.
Otientar e elaborar de descrigio da o ¢S50, tais como gulas, inventirios, catilogos e indices, wmma wg"s
Quatificasdo, salvaguarda, acessoe | P20 iador orientando-o na s de registos e d ters apropriadi g%sg-ammh;m Y
5 fruigSo do ’::m:': at -uMstim Promaver aghes de difusdo, 3 fim de tormar acessiveis as fontes; 2 Ar m":n Ll
m pd q Exenutar ou dielgic os trabathos, tendo e vista a conservagio e n restauro de dommunlm. a sua descricio q
"n-l arquivisticas nas tarmos das ODA's ou arientagBes em vigor na platafi
= Concepcdo, implementagio e controlo de critérios de comservaglo p va des doc . izacio de
x {documentos
E C: 3o e lmpl 3ode dologias deflinidas nos termos da politica de aquisipBes em vigor na DGLAR;
Controlo dos wmssos de aquisicio nos lzrmns das Portartas sectortais e Instrugbes internas;
g Prestar servigos de consultorta e #poio tdenica na drea de arquivo.
3
-4
o
Fungdes de natureza executiva na drea da gestdo de arquivos, designadamente, 30 nivel do atendimento ao pdblico
presencial e ndo presencial, do apolo aos servigos de referéncia, da ¢do de pesquisas, da dugdo e
certificacio de documentns;
Apolar nos trabathos de uaumenw técnicn documental da doc Sa {h 30, rec
classificag3o, ordenagh 1330 & descripio na phlalomu informitica de suporte de acordo
¥ técnico d } com a3 gDes técnicas & normas em vigor;; . s
A fruic3e do patrimdnk Apolar nos trabathos de conferéncia de autns de entrega e respetivas guias de remessa; 2 1 mag":" bl
arquivistico Colaborar nos trabalhos de S¢3o de doc ¢lo; 2
Assegurar a gestio dos depdsi d. L] ko dos fuxos de entrada e saida de documentos, a higiene e
- lo de condich e
Procesnr oenvioe alruma;!o de dor,umenuﬂo solicitada pelos leitores e servigos intemos, poceder 3 r
¢ioe dep
Aplicacio de uilérbsde higlenizagdo e de cnmetva;!o preventiva,
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Numero de postos da trabatho em contrato de

halh

5 2

por tempo indeterminado

¥ L

Dirigentes Carreiras/Categorias
Centro de competéncia —
:‘m [} AtribulgBesfcompetdncias = 5 8 i 3 m ﬂ‘; ‘;‘::‘“":;’ Assistente Operacional
Aren de Actividade g ; E| -4 Habilitaces fiterdrias
5 -3 1 - ' 8 8 ] £ e
¥ = o © £ 8 2 ] € |- = g
3 2 % g 2 | H s EE 3 5
& 8 s 5 4 [ & 3 b4
] 5 = ﬁ i § 3 P 3 F i
o o < = 5 2
tidad halh {urid Licenciatura complementada
Chefia de Divisda mk,“,n;o, "W"ﬂ:‘mh do pr na U0 e g a eficaz prestacio de servico, tendo em conta 3 1 corn Curso '_“ area das C's
Pocumentais
Estabelecer e aplicar ailérbi de gestdo de documentos;
Avaliar e org ad 30 de fundos piblicos e privad dministrati bathiia &
wkural de anordunm sistemas de daulﬁﬂ;ln que define 2 partir do estudo da instituicdo prndumm da
Proceder 3 avaliagio das massas documentais, tendo em vista a selecdio e eliminaglo. mm adequada,
Orlentar e elaborar instrumentos de rleu:riq}n da documentagdo, tais coma zulas, inventirios, catdlogos e Indices; prelerenciaimenta
lf‘b Qualificag3o, salvaguarda, acesso e Apalar o ulilzador ork da-o na pesquisa de registos e d o mpésqaduaq;g:mwcn's
E frucsio do ! | e Promaver agdes de difusdo, a fim de 1omar acessiveis as fontes; 1 Documentass, varianta
L] - o Executar ¢u dirlgir os trabalhos, tendo em vista a conservagio e o restauro de documentos, a sua deserico Arquivo
g arquivisticas nos 1armas das ODA'S oy crientagBes em vigor na plataforma eletrénica ex! ;
Concepgdo, implementagio e controlo de critérios de comervacio preventiva dos documentos & monitorizagso de
- docnmemm
: prdo e impl (30 de dologlas definidas nos termos da politica de aquisipBes em vigor na DGLAB;
Cnnlrub dos processos de aquisicho nes l.errrm das Portarias sectorlais e instrugdes internas;
E Prestar sarvigos de consultoria e apolo 1éonico na drea de arquivo.
[=]
[«
3
s Fungles de nature1a executiva na drea da gestio de arguivas, designadamente, 20 nivel do atendiments a0 piblico
presencial e n3o presencial, do apoio 303 serviges de referdncla, da execugSo de pesquisas, da reprodugio e
certificagio de documentos;
Apolar nos trabathos de técnico d | da dio ¢S50 [higlenizags it
classificaglo, ordenas; Jich imtalag3o & d ¢3o na plataf informdtica de suporte de acorda
T 1éenico d 1 COMm as écnicas & normas em vigor;,;
Acesso e fruigho do patriménio Apolar nos lrablllns de conferéncia de autos de entrega e respetivas guilas de remessa; 2 5 idade minica
jarquivistico Colaborar nos trabathos de 3o de d 40, brigatbria
Assegurar a gest3c dos depd d o o dos fluxos de entrada e saida de d a higiene
e 0 controlo de condigBes ambientaks;
P oenvioe ¢30ded 1 ja pelos leitores e servicos internos, proceder a
imb Joe dici de procestos
Aplicagdo de eritérios de higlenizag3a & de conservacio preventiva,
A I ad g dusid T 5 Licenciatwa complementada
Cheila de Divisto ”“,(.“5., ;m ,,mmd:::"h do P na U0 e g aeficar tdo de servico, tendo em conta a 1 uomCusopaaraa das G
Documentais
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Unidade
orglnica

Centro de competéncia
t
Arva de Actividade

Numero de postos de trabathe em contrato de

halh

¢Ses publicas por tempo Indeterminado

Dirigentes

Carreiras/Categorias

Atribui¢Ses/competéncias

Diretor-geral

Subdiretor-gerat

Diretor de Servigos

Chefe de Divisio

Técnico Suparior

Informética

Assistente
Téenico

Assistente Operacional

Técnlco

Espectalista

Coordenado
Agsistente

Encarregado
Aszistents

Encarreg.
Geral

HabititagSes literdrias

ARCQUIVO DISTRITAL DE CASTELO BRANCD

Qualificag3o, salvaguarda, acessoe
fruicio do patrimonio arquivistico

¥ técnico d )

Estabelecer e aplicar critérios de gestdo de decumentos;
Avallar e arganitar a d ¢¥o de fundas piblicos e p do% com intaresse administrativo, probatdrio &

documentacio;

Orientar e elabocar i de descric:

ultural, de acordo com sitemas de cassificag3o que define 2 parti do estudo da Instituic3o produtora da

Proceder & avaliagSo das massas documentais, tendo em vists 3 selecdo e eliminaglo.

3o da d 30, tais como guias, tnventirios, catilogos e indices;

Apolar o utilizador or do-0 na p i
Promover agBes de difusdo, a fim de 1omar
Executar ou dirigir os trabakhas, vendo em v

de registes e d pop
acessiveis as fontes;
lata a consarvagho e o restaura de documentos, a sua desaricio

arquivisticas nos lermas das ODA's ou

documentos

Concepcdo, implementagio e controlo de critérios de conservagdo p iva dos d . ioriacio de

gles em vigor na platad

definidas nos termos da politica de aquisicBes #m vigor na DGLAR;

Concepcdo e imph ¢50 de dolog!

Contislo dos processcs de aquisiclo nos termas das Portarlas sectorais & instrugles internas;
Prestar servicos de consultorla e apoio técnico na drea de arquivo.

Fungbes de natureza executiva na drea da g
presencial ¢ n3o presencial, do apolo aos sel
certificacio de documentos;

Apolar nos trabathas de téenicn

estdo de arquivos, designadamente, ao nivel do atendimento ao pdblico
rvicos da referéncla, da clode Isas, da reprodugdo ¢

dic 1da d tacEn {1 30, rec

Lo e ifioes o3, 4 x a

lag3o ¢ descrigio na plataforma informdtica de suporte de acordo

Aee bk

Acesso e fruigdo do patriménio
| arquivistico

Colaborar nos 1tabalhos de aquisiclo de doc

com 8% o & NOIMAas &M vigor;;
Apotar nos trabathos de conferéncia de autos de entrega e respetivas gulas de remessa;

Assegurar a gest3o dos depdsit o

o o dos fuxos de entrada & sakda de documentos, a higiene

. 1o de condich o, :

¢30 solkcitada pelos leitores e servicos internas, proceder 3

P G emvio e anr g3o de doc

b 10 & acondick

to de processos

Ayliu;;: de critérios de higienizagdo e de conservagio preventiva.

Licenciatura adequada,
preferenciaimente
complementada com
pdsgraduagio em C's
Documentars, variante
ArQueg

ascolaridade minima
obtigatdna

Chefla de Divisio

Assegurar a qualidade técnica do trabathe

Juzido ra UD e g tir @ efica p ¢30 de servico, tendo em conta a

satisfacio dos resultados

Uicenciatura complementada com
[Curso na ares das C1s Docurnentats




DGLAB

Mapa de Pessoal de 2018

Unidade
orgdnica

Cantro de competéncia
[
Area de Actividade

Humero de pastos de trabalho em contrato de trabatho em fungSes piblicas por tempo Indeterminado

Dirigentes Carrelras/Categorias

Atribui¢des/competncias

)
3
L

Téenlco

Chefe de Divisho
Técnlco Superior

Diretor-geral
Subdiretor.geral
Diretor de Sarvigos

Técnico
Especlalista
Cocrdenadoy

Assistente
Encarreg
Geral
Encarregado|
Assistonte

Habliitagdes literdrias

ARGQUIVO DISTRITAL DE EVORA

Qualificagso, salvaguarda, acesso ¢
|iruk3o do patrimonio arquivistico

Ectabek

q
adoc

e aplicar cHétios de gesio de documentos;

Avaliar & organt

documentagio;

Proceder b avaliag3o das massas documentais, tendo em vista a sefecdo e eliminagio.

instr e o

Orientar e elab

3o de fundos piblk
osftural, de acorda com sisternas de elassificaciio que define a partir do estude da institulcSo produtora da

e privados com tateresse administrativo, probatdrio &

le3o da o

Apokar o utilzador orientande-o na pesquisa de
Fromaver agdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis a3 fontes;
Executar ou dirigir 03 trabakhos, tendo em vista a
arquivisticas nos termos das ODA's ou crientacBes em viger na pll
Concepclo, implementacio e controlo de critérias de c ¢Jop

documentos

A

¢3o, tais como gulas, inventirios, catdlogos e Indices;

asua descrigo

530 & O res de ok

dos doc e monitorzagio de

L Anfindd

. 2o & impl tSo de

Controlo dos processos de aqulsic3o nos termos das Portarias )
Prestar servicos de consultoria e apaio Wenin na drea de arquivo.

nos termos da politica de aguisicBes em vigor na DGLAB,

FungBes de natureza execuliva na drea da gestio de arguives, designadamente, ao nivel do atendiments a0 pablico
presenclal e ndo presencal, do apoio aos servicos de referdncia, da

certificagio de documentos;

¢80 de pesquisas, da rep

Apoiar nos trabathos de

téenicn d

1 da dox

%] p‘ht;’nﬂlﬂ informdtica de suporte de acordo

classHicagho, ordenags ek

I7 técnico d |
Acesso & fruigio do patriménio
larquivisiico

14Cnicas & ROTMas em vigor;,
Apoiar nos trabathos de conferéncli de autos de entrega e respetivas guias de remessa;

Colak nas trabalhos de

50 de dox

. o d

Muxos de entrada e sakls de documentns, a kiglens

Assegurar a gestdo deos d
s lo de condich Llental

Processar o envio e armumag3o de documentag3o solkitada pelos leitares & servicas intemos, proceder 3

OO

dep

& acondic

carimbagem,

Aplicag3o de critérios de higienizagdo e de consevacio preventiva,

Licencialura adequeda,
preferendiaimentie
complementada com
posgraduagio em C's
Documentais, variante
Arquivo

ascolandade minima
obrigatdnia

Chefia da Divisio

técnica do

batho produzida na UD e garantir a eficaz prestagdo de servico, tendo

Assagurar a g

em conta a salisfagdo das resultados

Ucentiaturs complementada com
[ Curso na srea das C's Documentals




DGLAB

Mapa de Pessoal de 2018

Humera de postot de trabalho #m contrato de trabatho em fungdes piblicas por tempo indeterminado

Dirlgentes Carrelras/Categorias
Centro de competéncia s z
:“::;: ' Atribulgses/competénclas . 3 8 | g | & | Jewosde | Ammeme | assstente operaciont
Area de Actividade g & ; z 3 Habilitagbes literhrias
0 I T R - 3
g g . K" 8 2 } 2 P '§ g
¥ 5 ‘S & - - -
s |21 : |2 8|5 |3 |2 |35 |§§8|¢]|32
n 5 = ﬁ ; e 3 &
§ | 2457123
Estabelecsr & aplicar critérios de gest3o de documentos;
Avaliar e organizar a doc ¢30 de fundos piblicos e privados com Interesse administrative, probatdela e
cuttural, de acordo com sistemas de classificacio que define a parilr do estudo da instiuicfo produtora da
documentagdo; .
Proceder & svaliacSo das massas documentals, tando em vista a selet3o e eliminagio. Licenciatura adequada,
Otientar « elaborar Instrumentos de descrico da documentag30, tais coma gulas, inventdrios, catilogos & Indices; pmmmml:mn
Apoiar o utiktadot ot Jo-0 na pesquisa de registos e o propiad |
o I::aui;l;f:zd:’:; ::;:::::u‘:’;:' Promaver aghes de difusio, a fim de tornar acessiveis as fontes; 2 m:i:x?‘::;:
= Executsf ou dirigir o3 trabathos, tendo em vista a aclonc de d , 3 sua descrigio Arquivo
: arquivisticas nos termos das ODA'S ou oril Ses em vigor na platafk letrd saridade minima
o Concepcio, implementacio e controio de critérics de ¢§o p hva dos d e monitoritagio de obrigatéria
- dotumentes
o
| = G c3o e impl gho de dologias definidas nos termos da politica de aquisigBes em vigor na DGLAB,
E Controlo dos processos de aquisicio nos termes das P las sectoriais & [
& Frestar servicos de consultoria e apoio técnico na drea de arquivo,
[=]
2
:
Funcdes de natureza executiva na drea da gestio de atguivos, designadamente, 20 nhvel do atendimento ao puiblico
presencial e nio presencial, do apoio aos servicos de referéncia, da ¢§o de p isas, da reprodugio e
cerilficacio de documentes;
Apolar nos trabalhos de 1denico dog tda d 3o {higienizaclo,
tlassilicaco, ond 3 d , lagSo ¢ descricio na plataforma informética de suporte de acovdo
Ti 1écnico d ] com as ol s téLnicas & nOImas em vigor;;
Acesso e fnsiglo do patrimdnio Apolar nos trabathos de conferéncla de autos de entrega v respetivas guias de remessa; 3 m:;ada mhna
arquivisticn Colaborar nos trabalhos de aquisicio de d obrigatixia
Assegurar a ges130 dos depidsitos, nomeadamente o controke dos fluxos de entrada e saida de d a higlene
ea io de condigh L
F oemwvioe 30 de dox tdo ol Ja pejos ielores e servigns intemnos, proceder 3
hag: 50 & acondici de processos
Aplicag3o de critérios de higienizaclo e de conservagdo preventiva.




DGLAB

Mapa de Pessoal de 2018

Numero de postas de trabatho em contrato de trabalho em fungbes publicas por tempo indeterminado

Dirlgentes Carreiras/Categorias
Centro de competéncla g
= Pessoal de
m‘:: ! Atribuiges/competincias = [ -{é" 5 .g Informitica A‘T’::.I:;' Assistents Dperacional
drea de Actividade g ; § z -4 HabllitagBes literirias
5 - = g
S £ I 'E b g 2 3 £ |e 1 -
S 5 5 £ B 2 - g w »
s |3 |22 | &5 |3 |2 |2 15§8|¢]) 8
w é‘ = i i ] g IS H =
gl 8| 2|5 |z |3
=
Chefia de Divisio Assagxxaraqgaﬁdadelémicado‘ bakho produzido na UD e g: it a eficazp ¢3o do senvio, lendo 1 m'"“ c:mmnna“area‘ Ed; g.‘:
em conta a satisfacdo dos resuitados .
Documentais
Estabelecer e aplicar critérios de gestio de documentas;
Ayaliar e organlzar a documentagdo de fundos pdblicos e privad, drint v, probatdrio e
cultural, de acordo com sisternas de classificacio que define a parur do estudo da instituicio predutora da
documentagio; L A
Procedet 4 avaliag3o das massas documentais, tendo em vista a seleclo e eliminagdo. Licenciatura adequada,
-« Orientar e elaborar i da d dad ¢J0, tais como gulas, inventérios, catilogos e Indices; preferenciaimente
E P " ” Apolar o utilzador or do-o na de registos e d Ead me;mma W:';n's
< “m‘ n:u, “ "‘,ﬂ . 'u”n ®  |Promaver aghes de difusdo, a fim de tomar acessiveis as fontes; 2 Wl:m::io\;‘anm
a 3 - ou dirighr os trabalhos, lendo em vista a conservagdo & o restauro de documentas, a sua descricio e
g arquivisticas nos termas das ODA's ou orfentagdes em vigor Ra p letrdhl Gu
=y Concepgdo, implementacic ¢ controlo de critérios de conservagdo p dos d e ¥ ¢3o de
L 4 L
E Concepglo e imph ¢iode jologlas definidas nos termos da politica de aquisicbes am vigor na DGLAB;
0n Controlo dos processos de aquisiclo nos termos das Portarias sectorlals e instrugBes internas;
g Prestar servigos de consultorfa e apoko 1éonicn na drea de arquivo
-4
=1
o
[
«
FungBes de patureza execuliva na drea da gestSo de arquivos, designadamente, ao nivel do atendimento ao pablico
presencial e no presendal, do apoio aos servifos de referénda, da ¢3o de isas, da reprodugio e
certificac3o de documentos;
Apciar nos trabathos de técnico d | da diox gio [higlenizach ),
classificagdo, ordenacio, d instalag3o e descrico na plataforma informatica de suporte de scorda
T 1écnico doc \] Com as ol Bes lécnicas e normas em vigor;
Acesyo e fruigho do patrimdnic Apcilar nos trabakhos de conferdncia de autos de entrega e respetivas gulas de remessa; 4 escolar L
|lamquivistco [Colaborar nos trabslhas de aquisigdo de documentaglo; mgla:e i
YAssegurar a gestdo dos depdsitos, ! ] lo dos Thixos de entrada ¢ sakda de documentos, a higiene
- to de condigh N |
Processar o envio & airumagdo de documentaclio solicitada pelos |eltores e sarvicos internos, proceder
imbag & acondich dep
Aplicac3o de critérios de higlenizacla ¢ de conservacio preventiva.
T : " o
" Asseq a quakidade técnica do o produzido na U0 e g ir a eficaz p ¢80 de serco, tendo "
T em conta a satisfag3o dos resuttados s =L L




DGLAB

Mapa de Pessoal de 2018

Unidade
orginka

Cantro de competéncla

Aroa de Actividade

Humero de postos de trabalho em contrato de trabalha em fungBes piblicas por tempo indeterminado

Dirigantes Carreiras/Categorias

Atribuigdes/competéncias

Assistente

Técnico Assistente Operacional

Diretor-geral
Subdiretor-geral
Diretor de Servicas
Chefe de Divislo
Téenlco Suparior

|[Encarregada
Assistente

Técnico
Especialista
Coordenados

Asshitente
Encarrey.
Garal

HablititagSes literdrias

ARQUIVO DISTRITAL DE LEIRIA

Qualilicay 3o, salvaguarda, acesso e
fruicda da patrimonio arquivistico

Ectabelk

e aplicar critérios de gestlo de dummenlns;

N b2t
e

Avallar e organizar a documentagSo de fundas publ e dos com i
cultural, de acorda com sistemas de classificac3o que define a partir do estudo da Insthuicdo pmdutora da
docurmentaio;

Proceder 4 avallagSo das massas documentais, tendo em vista a selegio e eliminaglo,

Grientar e elaborar instrumentos de descriglo da decumentag3o, tais como gulas, Inventirios, catilogos e indices;
Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados;

Promover agSes de difuslo, 3 fim de tomar acessiveis as fontes;

Executar ou divigiv os trabathos, tendo em viita a conservagioe o resuurn rle dommemm 2 sua dexcricio
arquivisticas tm fermos das ODA'S ou arfentaglies em vigor ha plataf

Ci cioe do de critérios de conservagso preventiva dos documentos & monitorizagio de

doeumemm
Concepgio e impl da de nos termos da politica de aquisiches em vigor na DGLAS;

Controlo dos processos de aquisi3e nos termos das Portarias sectorlais & instrugdes internas;
Prestar servicos de consuftoria e apoko técnico na drea de arquivo,

FungBes de natureza executiva na drea da gestio de arguivos, designadamente, a0 nivel do atendimenta ao pibiico
presencial e n3o presenclal, do apolo aos servicos de referdncia, da execucio de pesquisas, da reproducio e
ceriificagio de dooumentos;

Apoiar nos irabalhos de téonicn d
classiicaglao, ordenagdo, to, Instalagio e d
com as ofl Bes thonicas & normay #m vigor,

I da d ¢30 (higienizac. "
ra plataforma informética de suporte de acordo

T 1écnion o |
Acessa e fruigio do patrimdnio
arquivistien

Apotar nos trabahhos de conferéncia de autos de enu’ega & respetivas guias de remessa;

Colaborar nos trabalhos de aquisig3o de d G

Assegurar a gestio dos depd d [

LL] lo de dighy biental

F oenvioe 3o ded cdo sol
b o0 & Jiek dep

Aplicaglo de critérios de higlenttaco e de conservacdo preventiva.

lo dos fluxos de entrada e saida de d a higlene

Ja pelos Jeltores e servicos intemas, procedet &

Licencialura adequada,
preferenciaiments
i tada com

pésgraduagdo em C's
Documentais, vadante

Arguivo

escolaridade menima
obrigatdnia

Chefia de Divisdo

Ledacd s 36

ido na UO & garantir a eficaz prestagdo de servico, tendo

Assegurara g do lrabaho prod
am conta a satistagdo dos resultados

Licenciatura complementada
com Curso na area das C°s
Documentats




DGLAB

Mapa de Pessoal de 2018

Numero de postos de trabalho em contrato de

bath

£e

5 iblicas por tempo indeterminado

Dirigentes Carreiras/Categorias
Centro de competéncia B
Unidade = Pessoal da Assistente
= ) AtribuigSes/competanclas = i iy - | e Assistente Operacional
4
Area de Actividade & 5 3 z 5.\ HablHitacbes literarias
5 ® -1 3 a ] 1 . £ 8
g % 5 . 2 ] 2 § £ £ 2 £
a § 2 [ E = $ 3 E g [ ]
| - ] 5 4
2 a e & ¥ g |2 §| & §
o 5} < E
Estabelecer e aplicar critérios de gestio de documentos;
Avallar ¢ Lzar a doc 3o de fundos publicos & privades com i d; probatda s
lcultural, de acordo com sktemas de classificagio que define a partir do estudo da institviclo produtera da
documentagdo;
w IProceder b avaliagdo das massas documentals, lendc em vista a seleglio e eliminagso, Licenciatura adequada,
3 Orientar e elaborar instrumentos de descrig3o da documentagdo, tals como guias, imventdrios, catilogos e indices; proferencialmenta
Apolar o ulllicador ork do-o na isa de registos e d T d. |complementada com
; ﬁ::;tudi’o ::.:f::::.u;::::: Promover ages de difusdo, a fim de tomnar acessivels as fontes; 2 pésgraduagio em C's
g L & JEumtn ou dirigir o5 rabathos, tendo em vista a gioen de d a sua descricho Documentais, variante
& arquivisticas nas termos das ODA’s ou orientagdes em vigor na plataf: letronica Arquive
g {Concapgdo, implementagio e controlo de aitérios de comervaco p va des d L3 cdode
A 0
g Conceppfo e impl ¢30 de metodologias definidas nos termos da politica de aquisigles em vigor na DGLAB;
E Controlo dos processos de aguisicio nos 1ermas das Portaras sectonlals e instrupBes internas;
a2 Prestar servicos de consultorta ¢ apolo téenien na drea de arquivo.
<
Funges de natureza executiva na érea da gestio de arquivos, designadamente, a0 nivel do atendiments ao piiblico
{presencial e n3o presencial, do apolo a0s servicos de referéndd, da execuco de pesquisas, da reproducio e
ceriificacio de documentos;
Apolar nos trabalhos de wdenien d 1da doc ¢30 {higienizacio, r
chassHicagdo, ordenacs ich o, lagSo ¢ descricio na plataforma informdtica de suporte de acordo
Ti técnico o | COM as - dcnicas & normas em vigor;,; 3
{Acesio ¢ fruiglo do patrimonio Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e resp guias de 2 1 o amdamma
amukistico Colal nos trabathos de aquisicio de doc = 9
Assegurar # gestio dos depdsi ! o lo dos fhuxos de entrada ¢ saida de documentos, a higiene
e 0 controlo de condigles ambientals;
Processar @ envio & arumagia de documentacio solicitada pelos leltares & servicos intemos, proceder &
carimbagem, pumeracio e acondlc de p
AplicacSo de critérios de higlenizaclo & de conservaglo preventiva




DGLAB
Mapa de Pessoal de 2018

Numero de postos de trabatho em contrato de trabalho em fungdes publicas por tempo indeterminado
Dirigentes Carreiras/Categorias
Centro de competéncia = ] Pessoal de Asshstante
ergieica { RISvisscoapiaes H i |t 3| £ | ot Técnico A e
Area de Actividade & E z g HabllitacOes literitiat
o @A
-] g o 3 [ ° g § K] ¢ -§ ]
O T T O T O A 4
a 2 » 5 ] 5 b 3 7] g '2
o 5 = 2 3 s R b H =
5 5 2 w 5 2
=
Chefia de Divisio Asseguar a qualidada técnica do trabalho produzido na UG e garantic a eficaz presiacio de servigo, landa 1 corrlCul;:a e raap Eda!s g‘:
em conta a satisfag2o dos resultados nes
Documentais
Estabelecer & aplicar critérios de gest5o de documentos;
Avaliar e organltar a d 3o de fundos pibl ep Jos com interesse administrative, probatdrio e
culturat, de acordo com sistemnas de classificacio gue deftne a partir do estude da instituleSo produtora da
documentaclo; ) .
|Proceder & avaliagio das massas & Is, tendo em vista a seleg3o e eliminagio. Licenciatura adequada.
Orientar & elab de desarigio da o ¢do, tals como guias, inventdrios, catilogos e indices; pwm’m‘:om
3 ) Apoiar o ulllizader otk do-o na isa de registos e d apropriad |complemen
"lg I:llll'“ﬂ:ﬂ N “,}"B,“d" ﬁ"m ®  |promaver agBes de difusio, a fim de tornar acessivels as fontes; 2 MH:HU? nv::aﬁ:
o ruicso i = ou dirigiz o3 Irabathos, tendo em vista a conservacio e o restauro de dotumentos, a sua descrigdo Arquivo =
5 arquivisticas nos termos das ODA's ou orlentages em viger na pl leird Istent
n C. g0, imph cioe lo de critérios de ¢S50 p desd & monitorizagdo de
w h
=]
al {Concepcion ! Jo de dologias delinidas nas termes da politica de aquisicSes em vigor na DGLAB;
= Controlo dos processos de aquisic3o nos termas das Portarias sectorfais @ instrugles intarnas;
E Prestar servicos de consultorla e apoio técnico na drea de arguiva.
]
[=]
2
a
<
{rungBes de natureza executiva na drea da gestSo de arquivos, designadamente, a0 nivel do atendimentn ao piblico
piesencial e ndo presencial, do apolo aos gors de referéncia, da ¢io de isas, da reprodugio e
certificagio de doumentos;
Apoiar nos trabathos de o tikcrico doc i da d cdo (hig ¢E
classilicag3a, ord 30, acondic instalagio e descricio na plataforma informdtica de suporte de acards
T téenico doc ! com as orientagBes técnicas e normas em vigar; escolarkiade mini
Acesso e frulgSo do patrimdnio Apoiar nos trabathes de conferdncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 2 1 " alﬂlia At
amulvistico Colaborar nos trabalhos de aquisigio de d 3o,
Assegurar a gest3o dos depdsit d o ko dos fhixos de entrada e saida de d ahiglene
& 0 controlo de condigBes ambientals,
i oenvioe 3o ded 3o solicitada pelos leltores e servigos intemmos, proceder &
imbag céoe 3 de p
Apticag3o de eritérios de higlenizac3o e de conservagdio preventiva.
Chefia de Divisan Assegurar a qualidads téenica do rahalo produzido na UO e garanti 3 eficaz prestago de servia, tendo 1 u:mCul:oana areaﬂas(t;‘:
em conta a salisfagdo dos resullados Documentais




DGLAB

Mapa de Pessoal de 2018

Unidade
orgdnica

Centro de competéncia
!
Area de Actividade

AtribuisSes/competEnclas

Humero de postos de trabalho em contrato de trabalho em fung3es piblicas por tempo indeterminado

Carreiras/Categorias

Assistente

Téenico Assistente Operacional

Diretor-geral
Subdiretor-geral
Chafe de Divislo
Téenlco Superior

Técnlco
Especialista
Coardenadoy

Assistente

Encarreg.
Geral

Assistente

HabititagSes literdrias

ARQUIVO DISTRITAL DE SETUSAL

Qualificag3o, salvaguarda, acessc e
|fruicio do patrimonio arquivistico

bel e aphcar critérios de gest3o de documentos;
Avaliar ¢ organizar a d 50 de fundos piblicos & p

decumentagio;

Proceder 3 avallagio das massas d

de registos e ok aproprl

Apoiar outilizadar na

Promover acies de divulgagio da documentagio custodlada e servicos prestados;
Assegurar o cumprimento das restriBes kegais de comunicabilidade;

Executar ou dirigir a3 trabathos, tendo em vista a tonsetvagdo e o restauro de domentos, a sua desakdo
arquivisticas nos termos das CDA's ou orientagBes em vigor na platalorma eletrdnica esistente;
dos doc e

com interesse administrativo, probatério e
cultural, de acordo com skstemas de dassifikacdo que define a partir do estudo da insthuicio produtors da

L3, tendo emn vista a selegio e eliminaglo.
Aplicacio de critérios de higienlzaclo e de conservagdo preventiva.

Orientar & elaborar instrumentos de descric3o da docurmentagio, tats como guias, Inventdrios, catdlogos & irdices;

dode

Concepcio, impk Joe

Concepcio e impl ¢30 de metodo}

lo de critérics de

&
40 pi

o Fleaid,

nos lermos da politica de aquisicBes em vigor na DGLAB,
Controlo de remessas no Smbito dos processos de incorporagio nos termos das Portarias sectorlals e Instrugles
internas; Controlo dos processos de incorporagio através da conleric3o documental dos bens incorporados e o
lcumpiimento legal dos praio de conservagio e respetivo desting final
Frestar servios de consutorla ¢ apoio técnico na drea de arquive.

Ir técnico d |
A fruicdo do 4
lsrquivistico

centificacio de doaumentos;

1&cnico doc

1 da d

Apoiar nos trabathos de

Apctar nos trabathos de

P Io de condich

Ll 1irk

Assegurar 3 gest3o dos depésitos, nomeadamente a controle dos fluxos de

o

Fungles de natureza executiva na drea da gestio de srquivos, desigradaments, 2o nive) do atendimento 30 pdblice
presenclal e n3o presendal, do apoio aos servicos de referéncla, da execuclo de pesquisas, da reproducio e

3o (higienizaclo, recenseamento,
classificacdo, ordenacdo, acondicionamento, instalagio o descricio no Digitarg segundo a ISAR|G) ¢ CDA);
de autos de entrega e respeth
Colaborar nos trabalhos de incorporacdo de documentagio;

gutas de remessa;

e saida de d

, a higiena

de

Processar o anvio e armumaglo de documentacso solkitada pelos leitores & servicns intemnoas, proceder &

Licenciatura adequada,
iakmente

complementada com
posoraduagio em C's
Docurnentais, varants
Arguivo

escolaridade minima
obrigatbria

Chefia da Divisio

PP

purar a
em conta a satisfagdio das resultados

do trabalho prodi

o na UD e garanti a eficaz prestacio de servigo, tenda

Licencialura complementada
com Curso na area das C's
Documentais




DGLAB

Mapa de Pessoal de 2018

Unidade
orglnica

Cantro de competéncia
1)

Area de Actividade

Atribuigbes/competincias

de trabalho em fungdes plbiicas por tempo Indeterminado

Carreiras/Categorias

Diretor-geral

Subdiretor-geral

Diretor de Servigos

Chefe de Divisdo

Técnlco Superior

Assistente
Técnico

Assistente Operacional

Especlalista

Cocrdenaded
Assistente

Encarreg.
Geral
Encarregado]
Assistente

Habkilitaghes literdrias

ARQUIVO DISTRITAL DE VIANA DE CASTELO

Qualtficacdo, salvaguarda, acesso e
fruic 3o do patrimanlo arquivisticn:

{Estabelecer e aplicar critérios de gestio de documentos;
Avallar ¢ ad 30 de fundos piblicns & privades com |

i bt et
o

uttural, de acordo com sistemas de classificag3o que define a partir do estudo da instituicie produtora da
dorumentagdo;

Proceder b avakiscio das massas d 1endo em vista a selegio ¢ eliminacio,

Drientar e elaborar instrumentos de descri3n da documentagio, tais como guias, inventirios, catdlogos e
Apolar o utlizador ork do-o na isa de reghstas e ck propriad:

Promaver agSes de difusdo, a fim de tomar acessivels as fontes;

Executar ou ditigic os trabathos, tendo em vista a cioe oD de dh , @ sua desicio

ind lces;

30 de

arquivisticas nos termos das ODA's ou BSes em vigor na 2
Ci 4o, impl ¢ io de critérios de conservacio pr fva dos d tos &

documentcs
Concepgdo ¢

Controlo dos processos de aquisicio nos termas das Portarias sectorials e instrugbes internas;
Prestar servigos de consultoria e apoio téenico na drea e arquivo.

30 de metodak definidas nos tenmes da polliica de aquisighes em vigor na DGLAB;

certilicacSo de documentos;
Apolat hos trabathes de téenkn do I da d 3o (higl =

técnico d |
Acesso e fruigdo do patrimdnio
| argu vistico

com as orl gles técnicas e normas em vigor;;
Apoiar nos trabathes de conferiéncia de autos de entrega e respetivas gulas de remessa;
Colaborar nas trabalhos de aguisicio de documentaglo;

e 0 controlo de condigBes amblentais;

Pr aenvioear ¢Jo de d ¢30 solicitada pelos leitores & servigas nternas, proceder 3
imbag ¢d0 e acondick de prorassos

Aplicagio de critérios de higienizagdo e de conservaclo preventiva.

FungBes de natureta executiva na drea da gestio de arquivos, designadamente, # nivel do atandimento ao piblico
presencial v ndo presenclal, do apoio 208 servigos de referéncia, da execucdo de pesquisas, da reprodugdo e

'
classificacdo, ordenagd dick instalag3o e descriglo na plataforma informitica de suporte de acordo

Assagurar a gestdo dos deposd o ie o io dos fuos de entrada e sakda de documentos, a higiene

Licencialwa adequada,
aiments

complementada com
pésgraduacdo em C
Documentais, varianis
AMquivo

escolaridade minima
iobrigatdria

|Chefia de Divisdo

em conta a satisfagdo dos resuttadas

Assegurar a qualkdada lécnica do trabatho produzide na UQ e garantir a eficaz prestacio de servio, lenda

Licenciatwa complementada
com Curso na area das C's
Documentais




DGLAB

Mapa de Pessoal de 2018

Unidade
orghnica

Centro de competéncia

!
Area de Actividade

Numera de postos de trabalho em contrato de trabatho em funcbes piblicas por tempo indeterminado

Dirigentes

Carreiras/Categorias

Atribuicbes/competincias

Dirator-geral
Subdiretor-geral
Diretor d& Serviges

Chefe de Divisio

Técnlco Superior

Pesscal de

Asststente Operacional

Tdcnico
Especialista

Coordenadoy
Assistente

Encarregado
Assistante

Encarreq.
Geral

HabHitagdes literdrias

ARQUIVO DISTRITAL DE VILA REAL

Qualificasdo, salvaguards, scesso e
[fruic3o do patrimonio arquivistico

u técnico o ]

Estabelecer e aplicar critérios de gestio de documenios;

Avallar e organizar a d ¢3o de fundos ptiblicos e privados com dministrative, probatdrio e
cultural, de acordo com sistemas de classificag3o que define a pariir do estudo da Instituigio produtora da
documentacio;

Proceder & avaliaglo das massas documentais, tendo em vista a seleclo e eliminagio.

Orlentar e elaborar instrumentos de descrig3o da documentagdo, tais como gulas, inventirios, catilogos e Indices;
Apoiar o utilizador otientando-o na pesquisa de registos & documentos apropriadaos;

Promover agBes de difus3o, a fimde tomar acessiveis as fontes;

Executar ou dirigh o3 trabakhos, 1endo em vista a tIoen de d asua descricio

nos termos das ODA's ou o gBes em vigor na plataft letrd

= Sa, imph ddoe lo de critérios de conservagSo preventiva dos documentos e monitorizagiio de

documentos
[# 50 e impl 3o de metodologias definidas nos termos da politica de aquisicBes em vigor na DGLAB;

Controlo dos processos de aquisigho nas wermeos das Portarias sectorials e instrugbes internas;
Prestar servicos de consultarta e apoio téenkco na drea de arquivo.

FungSes de natureza executiva na drea da gestic de arquivos, desighsdamente, 2o nivel do atendimento aa piblico
presencisl & n3o presencial, do apoio aos servigos de referénda, da execucdo de pesquisas, da reprodugio e

certificacdo de documentos;
|Apolar nos trabalhos de técnico d Idad 30 3o, r

classificagd d 3 dich lacSo e descriclo na plataforma informd thea de suporte de acordo

com as Ses tdcnicas & normas em vigor;,

Acesso e fruigo do patiimdnio
angidvtatien

|Cotaborar nes trabalhos de aquisicSo de d ¢30;
JAssegurar a gestSo dod depd 4 o lo dos fkmos de entrada e saida de documentos, & highene

|Processar o envio e ar de di g¥o solicitada pelos leltores ¢ servicns internos, proceder &

|Apolar nos trabalhos de conferéncia de autos de entregs # respetivas gulas de remessa;

2 0 controlo de condicSes ambientals;

lcarimbagem, numeragio & acondic de pi
Aplicag3o de critérios de higlenizaclo e de s

Licanciatura adeqguada,
prefarenciaimenta

D niada com
péspraduagdo em C%
Documentais, varianls
Arquivo

mscolaridade miima
obrigatdria
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Mapa de Pessoal de 2018

Unidade
orginica

Cantro de competéncia
I
Area de Actividade

Humero de postos de trabatho em contrato de trabalho em funcdes piblicas por tempo indeterminada

Dirigantes Carreiras/Categorfas

AtribuigOes/competdncias

Assistente

Técnico Assistente Operacional

Chefe de Divisio
sgadal

Diretor-geral
Subdiretor-geral
Diretor de Servigos

Téenlco Superior
:
£

Coordenador
Assistente
Encarreg.
Geral
Asslstente

Encarri

Habilitagbes Hterérias

ARCUMO DISTRITAL DE VISEU

Chefia de Divisio

Edada 14

A aqu da irabatho produzido na WO e garantir a eficaz prastagio de servigo, lendo
em conta a satisfagio dos resutados

Lk fad " "

com Cursa na area das C's
Documentais

Qualticacdo, satvaguarda, acesso &
fruicio do patrimonio arquivistico

1 téenico d {

|Estabelecer ¢ apkcar uil.érh:de gestlode documentns,

Avallar e org: ad 50 de fundos put & privades com d batério e
cuttural, de acordo com llst:mas de classificago gue define a partir go estudo da instituic3a pmdutm: da
detumentagio;

Proceder & avaliagio das massas documentals, 1endo em vista a selegio e eliminagio.

[Orientar & efaborar Instrumzn!ns de descrigio da dowmenla;in tals mmogulas, inventdrios, catilogos e indices;
Apolar o utllizador ork i

do-o na de reg e ch

IPromover aches de dHutdo, 2 fim de tornar acessivels as fontes;

EExecutar ou dicigic os trabathos, tendo em vista a conservacio o restauro de domrrun!ns, 2 sua descricio
farquivisticas nns termos dn ODA's ou orientagBes em vigor na platafs tetnd

Ci 3o, impl i de critérios de comservacio preventiva dos dacumenms e monitorizacio de
doalmemm

Concepgio e impl ¢io de dok definidas nos termos da politica de aquisighes em vigor na DGLAB;
Controlo dos processos de aquisicSo nos termas das Portarlas sectoriais e instrucdes internas;

Prestar servicns de consultoria & apoio téonico na drea de arquivo,

Fungdes de naturera executiva na drea da gestio de arg, 20 ao puiblico
presencial e ndo presencial, do apolo aos servicos de mfer&m:ia da execugio de pesquisas, da reprodugio &
certificagdo de documentas;
Apolar nos de 1r

P 1 o
, 2o thenk

om as v € NOtMAS &M vigor;,

el d i

téenico d tda d
lagio e descrilio na phla!am hlolmilh de suporie dn acorde

Acesto e frulcio do patriménio
arguivistio

[Apolar nos de conferdncia de autos de entrega & resp guiasde
Colaborar nos trabalkos de t30 de doc o5
Assegurar a gest3o dot depdsit: A, o
=0 fo de cond Liertalk

Processar @ emvio & arrumagso de documentagSo solicitada pelt leltores & servicos intemos, proceder &
carimbagem, numera{3o ¢ acondic de p

Aplicag3o de altérias de higlenizaglo e de conservagio preventiva.

lo dos fkros de entrada ¢ $aida de documentos, a higlene

Licencialwa adequada,

P

tada com

péspradcat;én emCis
Documentais, varante

Arquevo

{escolaridade minima

obngatina

#$3



DGLAB

Mapa de Pessoal de 2018 “
Humero de postos de trabatho #m contrato de trabalho em fungbes plblicas por tempo indeterminado
Dirigentes Carreiras/Categorias
Centro de competéncia i Pestoal Assista
Unidade ' Atribuigbesicompetincias o = g | g g 108, e | asstieente Operacional
orghnica F] ; z 2 Informética Técnico
irea de Actividade ; ka i z ; HabititagSes literdrias
5 sl e 2| R EIrE IR .
E E = o g = 2 € 13 = €
& 3 2 3 H 2 3 2 |5 5 -
I c 2 ELE|lE|E 1 | £
3 |8 |2 |s g1 2
Estabelecer e aphcar critérios de gestdo de documentos;
Avallar e organizar a doc 3o de fundas piblicos e privados com | dministrakh batério e
auttural, de acordo com sistemnas de classificagSo que define a partir do estudo da instituido prndumn da
dotumentagio; i
Proceder & avaliagdo das massas documentais, tendo em vista a selec3o e eliminagso. Licenciatura adequada,
Orientar e elaborar i de o Jo da d ¢ lals como gulas, inventirios, catilogos & indices; preferencizimente
npolar o ytilizador or do-ona tsa de registos e & iad complementada com
Qualificagdo, salvaguarda, acesso e agBes de difus3o, a fim de to sshoais e oot 4 pésgraduagdo em C's
) liruksa do patrimonio arquiistico [ e, G e o Documentais, variants
> Executar ou dirigir os trabalhos, lendo em vista a conservag3o e o restauro de documentos, a sua descrigio Arquive
E arquivisticas nos termos das ODA's ou orientagBes em vigor na platafc eletrinica exl
= Concepclo, implementagio e controlo de eritérios de conservaglo preventiva dos documentos e oniiorizaglo de
E documentos
jar Concepgdo e imph Ja de dologlas definidas nos tenmos da politica de aquisibes em vigor na DGLAB;
g Controlo dos processos de aquisiclo nos termos das Portarias sectoriais e instrugSes internas;
Q Prestar servigos de consultorla e apoid téchico na drea de arquivo.
:
o
g
E Funges de natureza execitiva na drea da gestio de arg designad. , 20 hivel d dii a0 publico
presencial e nSo presencial, do apoio 303 servigos ge releréncia da ¢30 de pesquisas, da reprodugl
certificagdo de documentos;
Apolar nos trabathos de 1écnico d | da doc ¢3o (higienizags it
tlassificagio, ordenaglo, acondici , instalagio & descric3a na plataforma informitica de suporte de acordo
T técnicn d ] Com a3 dcnicas e normas em vigor;, o .
Acesso ¢ frulgio de patriménio Apolar nos trabathos de conferdngia de autos de enbrega e respetivas gulas de remessa; 10 1 ma:;a“ L
arquivistioo Colaborar nos trabalhos de aquisicio de dmmnhﬁo, Rigatra
Assegurar 2 gesto dos depdst [} lo dot fluxos de entrada e saida de documentos, a higlene
e o controlo de condigles amblenuis.-
Proceysar o envio e 3o de doc g50 solichada pelos leitores e servicos internos, proceder &
carkmt numeracio e acondi dep
Aplicaco de critérios de higi ¢ioede ¢30 pr
1 3 a 19 126 6 3 0 135 0 0 54 355









