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Técnico Superior
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Assistente Técnico
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Coordenador
Assistente

Encarreg. Geral

Encarregado

Assistente

HabilitagGes literarias
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dotag&o

dotacdo

dotagdo

dotacéo

dotagdo dotacdo

dotag&o dotacdo

dotagédo

dotacéo

dotagdo

Diregao superior

Diregéo, planeamento, gestio e controlo

1

3

Licenciatura

Apoio a Diregao

Direcédo da DGLAB

Gestdo de agendas, marcagio de reunides,
arquivo da direcéo.

presencial e de texto, organizagio ¢

Condugdo de veiculos, bem como, a sua correta utilizagdo e manutencdo. Transporte de pessoas e bens quando
deslocados em servigo.

Escolaridade minima
obrigatéria

Diregdo de Servigos

Orientar e coordenar a atividade no ambito da politica do livro e da leitura

Licenciatura

Promocgao do Livro e da Leitura

Direcéo de Servicos do Livro

a criagio e a edigio em todos os dominios da produgio literaria, através do apoio aos autores, 4 edicio,
a prémios e a entidades que concorrem para o desenvolvimento do setor;

[Assegurar a realizaco de programas de apoio & criacio e 4 edigio que estimulem, preservem e enriquegam o
patriménio bibliografico portugués, designadamente na area do ensaio e das Obras Cléssicas;

Elaborar pareceres e memorandos sobre o setor do livro;

Contribuir para a revisio dos regulamentos de apoio dos diversos programas;

Divulgar os ilustradores portugueses, desenvolvendo e disponibilizando a base de dados dos ilustradores nacionais
e/ou residentes em Portugal;

[Atribuir o Prémio Nacional de llustragdo, organizando todos os procedimentos necessérios para o efeito;

Organizar as reunides do Prémio Camdes em articulagdo com o GEPAC e com a Fundagéo da Biblioteca Nacional do
Rio de Janeiro;

[Assegurar os reembolsos relativos a encargos com transporte de publicages nio periédicas e ndo escolares para
as regides auténomas;

Apoiar ativi idas por i
literarios;

Gerir a venda e oferta dos livros apoiados pela DGLAB e publicados pela ex-CNCDP.

Desenvolver um programa nacional de promogao da leitura tendo como parceiros bibliotecas piblicas, livrarias,
escolas e outros espagos onde o livro se apresente como fator fundamental de desenvolvimento;

Alargar a leitura a espagos nio como prisionais e hospitais;

Desenvolver campanhas de comemoragdes do Dia Mundial do Livro, Dia Mundial da Poesia e Dia Internacional do
Livro Infantil, que chamem a atengo para a importancia do Livro como bem cultural;

D concursos e relaci com a escrita, o livro e a leitura;

Estabelecer parcerias com entidades pablicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras, de forma a criar novas

na atribuigdo, promogo e divulgagio de prémios

de expans&o das atividades nesta area.

[Assegurar a manutengio da Base de Dados de Autores e do Centro de Documentagéo, mantendo uma permanente

30 dos autores j4 contemplados e criando novas entradas para os que ainda nio estio;

Atualizar a base de dados de Prémios Literarios;

Produzir e divulgar informago sobre as atividades de editoras e livrarias, mantendo atualizadas as respetivas bases
de dados;

Colaborar na realizagéo de estudos sobre o mercado do livro e hbitos de leitura em articulagio com o GEPAC.

Tratamento de texto, organizaio e arquivo da Diregdo de Servigos do Livro. Apoio administrativo da DSL, com
particular destaque para os setores da Promogdo da Leitura e para o projeto do Prémio Nacional de llustragio, bem
como, do Apoio & Edigio e para as Bolsas de Criagio Literéria. Organizagdo do arquivo de materiais impressos
(brochuras, catélogos, cartazes, desdobraveis, etc.). Elaboragéo de mailings de editoras, livrarias, ilustradores e
escritores, de acordo com os projetos em curso.

Proceder 4 atualizagéo e gestdo do espdlio da ex-Comissio Nacional para a Comemorago dos Descobrimentos
Portugueses: coordenagio do stock existente no armazém da DGLAB, incluindo a distribuigdo pela Rede Nacional de|

Publicas, as ofertas institucionais, as vendas e os contratos de consignagdo com entidades publicas e

privadas. Organizagdo de mailings de distribuicio de materiais de promog&o do livro e da leitura; divulgago e
registo das candidaturas a Prémios e Concursos.

Internacionalizagdo e Cooperagdo

Promover a difuso dos autores e das respetivas obras através de trés programas: Apoio & Tradug3o, Apoio &
Edicdo no Brasil e Apoio 4 llustragéo e BD;

Apoiar a deslocagao de escritores a Feiras do Livro, festivais literarios e residéncias de escritores;

Desenvolver parcerias com organismos internacionais, com vista  divulgagio da literatura portuguesa e africana de|
lingua oficial portuguesa;

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

Elaborar pareceres sobre projetos de 4mbito internacional na perspetiva da divulgagio da literatura e dos autores
portugueses no estrangeiro;

Promover e assegurar a cooperagdo com organismos portugueses e dos Paises de Lingua Oficial Portuguesa com

! ilidade na drea do Livro, das Bibliotecas Pdblicas e da Leitura, através do apoio a projetos e
locais;

Favorecer o desenvolvimento de novos projetos na area do livro e das bibliotecas nos paises de lingua oficial
portuguesa através do apoio/aconselhamento técnico aos parceiros;

Contribuir para uma maior difusdo da edicio de literatura em lingua portuguesa e ilustragdo junto dos publicos dos
PLOP, alargando a base de dados de titulos publicados em Portugal.

Licenciatura em Sociologia,
Estudos Africanos, Filosofia,
Antropologia, Ciéncias da
Educagéo e/ou da
Comunicacdo

Escolaridade minima
obrigatéria

Licenciatura em Sociologia

Diregdo de Servigos

Orientar e coordenar a atividade no ambito da politica nacional de protecio, valorizagdo e promogio do
patriménio arquivistico

Licenciatura

Chefia de Diviséo

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestagdo de servico, tendo em contal
a satisfacdo dos resultados

Licenciatura

Qualificagdo de arquivos

de auditorias e visitas técnicas a sistemas de arquivo;
Produgdo de normas, referenciais e orientagdes técnicas;
Producdo de documentos de apoio a definigdo de politicas e planos no dominio arquivistico;

3o de diagndsticos e estudos sobre o sistema arquivistico portugués;
Consultorias no dominio arquivistico e apoio técnico no ambito da gestdo de arquivos, independentemente do
formato, suporte ou idade dos documentos;
Emissdo de parecer para aprovagao dos instrumentos de avaliagdo da informagao; Verificagdo dos instrumentos de
controlo da eliminagdo da informacao;
Emissdo de pareceres sobre qualidade de servigos e sistemas de arquivo;
Promover e participar em agdes de sensibilizagdo e formagao no dominio arquivistico, nos termos da lei.

Salvaguarda do patriménio
arquivistico

Gesto dos processos e registos patrimoniais de inventario e de classificago, nos termos da lei;
A do comércio e icao/exportagio de patriménio arquivistico protegido;

de situagdes de risco de patriménio arquivistico e ativagdo das formas de protegdo por aquisicdo,

quando solicitadas superiormente.

Diregdo de Servicos de Arquivistica e Normalizagdo

Qualificagdo de arquivos

Suporte administrativo e técnico a:

- realizagdo de auditorias e visitas técnicas a sistemas de arquivo,
- produgdo de normas, referenciais e orientagdes técnicas; producdo de documentos de apoio a definigdo de
politicas e planos no dominio arquivistico;

- realizagdo de diagndsticos e estudos sobre o sistema arquivistico portugués;

- consultorias no dominio arquivistico e apoio técnico no dmbito da gestao de arquivos, independentemente do
formato, suporte ou idade dos documentos;

- emissdo de parecer para aprovagao dos instrumentos de avaliagdo da informagao;

- verificagdo dos instrumentos de controlo da eliminagdo da informagao;

- emissdo de pareceres sobre qualidade de servigos e sistemas de arquivo;

- realizagdo de agdes de sensibilizagdo e formacao levadas a cabo pela DSAN;

- gestdo dos processos e registos patrimoniais de inventario e de classificagdo, nos termos da lei;

- ac do comércio e ica portagdo de patriménio arquivistico protegido;

- identificagdo de situacdes de risco de patriménio arquivistico e ativagao das formas de protegdo por aqui

10

Licenciatura adequada,
complementada com pés-
graduacdo em C3
Documentais variante
Arquivo

escolaridade minima
obrigatéria

Diregdo de Servigos

Orientar e coordenar a atividade no ambito da inovagdo e administracdo eletrénica

Licenciatura

Inovagdo e qualificagdo tecnologica

Gestao de projetos, analise e elaboracdo de modelos de dados, conhecimentos tecnoldgicos na drea de preservagaol
digital, interoperabilidade, gestao de repositério figital para preservagao digitla em todas as suas vertentes,

de programa na drea de inovagao para produgdo de elaboragdo de
processos organizacionais. Planeamento e execugdo de redes de cooperagao.

Assegurar a manutencdo da plataforma Promover o aplicacional; Assegurar a gestdo
de comunicagdes combinadas de voz e dados; Proceder ao acompanhamento de processos de desenvolvimento,
pesquisa e i 3o de aplicagdes op: necessarias aao suporte de servigos; Assegurar a gestdo do

, a gestdo de rede e helpdesk. Manutengéo, configuragdo e instalagdo de hardware e software:

Qualificagio de Arquivos

Direg&o de Servicos de Inovacdo e Administragdo Eletrénica

Condugdo de consultorias na érea de modernizagao Elaborago de demonstrativos e

formativos em boas préticas de administragao eletrénica no que respeita a preservagdo de informagéo digital e

de sistemas de infromagao de arquivo

Coordenagio de sistema de arquivo. Definigdo de r paraa programa de 3
atribuico de escala de servigo do expediente, monitorizagio do trabalho de expediente, elaborago e aplicagio d
portarias e relatéios de gestio de documentos, manutencio do Sistema Eletrénico de Gestdo de Arquivos (SEGA),
[Apoiar os servigos no que se refere a gestdo documental

Assegurar de arquiivo, i unidades de i
proceder a selegdo de para
produgio dos de de

intermédio. cotar e i ificar depositos e unidades de i

do arquivo intermédio,
e conservagdo permanente, assegurar protocolos, assegurar a
garantir a transferéncia de e para o arquivo

, classificar e

[Assegurar a distribuigdo de documentagdo em papel, Assegurar a entrwga de documentag3o no correio, assegurar
tarefas de digitalizagdo de documentos. Auxiliar nas tarefas gerais de arquivo nomeadamente a instalaio e
remogo de documentos em pastas e caixas.

Licenciatura em Engenharia
Eletrotécnica; Antroplogia;
Sociologia e Linguas e
Literartura Moderna

12° ano na area
/Licenciatura na érea de
tecnologias, no dominio da
informética

Licenciatura Historia/
P.Grad.C% Documentais

Escolaridade minima
obrigatéria

Diregdo de Servigos

Orientar e coordenar a atividade tendo em conta o patriménio arquivistico

Licenciatura complementada
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Numero de postos de trabalho em contrato de trabalho em funcées publicas por tempo indeterminado
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" . N R - N COM Curso na area das T |
Chefia de Divisso [Assegurar a qualidade técica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestago de servigo, tendo em conta 2 Documentais
a satisfacdo dos resultados
Assegurar a aplicacdo das disposigdes integrantes da lei de bases da politica cultural e do regime de protegdo e
valorizagdo do patriménio arquivistico e fotografico.
Exercer, em representagao do Estado os demais direitos patrimoniais relativos ao acervo de que é depositario.
Garantir o cumprimento da legislagdo sobre comunicabilidade e sobre protecdo de dados, no acesso a Licenciatura adequada,
de que é depositario; complementada com
Proceder ao tratamento arquivistico da documentagdo a sua guarda e eleborar os respetivos instrumentos de 16 pésgraduacdo em C3s
descricdo e pesquisa; Documentais, variante
Aceitar, em representagédo do Estado, doag@es, herangas e legados desde que previamente autorizado pelo Arquivo
'membro do Governo responsavel pela drea da cultura, bem como aceitar dagdo, depdsito, incorporagao, permuta
ou reintegracéo de documentos de arquivo;
2
£
&
g Proceder ao tr quivistico da a sua guarda e eleborar os respetivos instrumentos de 15 Escolaridade minima
o descricdo e pesquisa; obrigatéria
g
g Qualificacdo, salvaguarda, acesso e . o Escolaridade minima
S fruicio do patrimonio arquivistico e |Apoiar nos trabalhos de tratamento técnico documental. 2 obrigatoria
8 fotografico
i Acesso e fruicdo do patrimonio
E arquivistico
=9 Promover o acesso integrado a informagéo arquivistica;
< Assegurar a gestdo de utilizadores bem como dados estatisticos relativos a frequéncia do Servico de Leitura e
nticleos documentais solicitados; Licenciatura adequada,
Assegurar a gestdo dos depdsitos, nomeadamenteo controlo dos fluxos de entrada e saida de documentos, a completada com pés-
higiene e o controlo de condigdes ambientais; 11 graduacéo em C
Gerir a Biblioteca enquanto recurso comum a todos os servigos e trabalhadores da DGLAB. Documentais, variante
Emitir declaragBes , proceder a analise e expurgo dos processos de documentagao ao abrigo da Lei n® 16/93, de 23 Arquivo
Janeiro;
Realizar o atendimento ao publico na Sala deleitura e de Referéncia, executar pesquisas em documentagdo.
Assegurar a gestdo dos depésitos, nomeadamenteo controlo dos fluxos de entrada e saida de documentos, a
higiene e o controlo de condigdes ambientais; 21
Proceder ao atendimento dos utilizadores na Sala de Leitura e na Sala de Referéncia; Escolaridade minima
Processar o envio e arrumag&o de documentagéo solicitada pelos leitores e servigos internos, proceder a obrigatéria
caril doe de processos;
6
Licenciatura complementada
Diregéo de Servigos Orientar e coordenar a atividade tendo em conta o patriménio fotografico 1 com Curso na area das C3s
Documentais
Proceder ao tratamento arquivistico de todas as espécies, colecées e espélios fotograficos classificados ou em vias
de classificagio como integrando o patriménio nacional & sua guarda e elaborar os respetivos instrumentos de
descricao e pesquisa;
Promover a salvaguarda e valorizagdo do patriménio fotogréfico;
[Assegurar a conservagio e gestio da Colegso Nacional de Fotografia;
Elaborar normas e orientagdes técnicas para o tratamento de arquivos fotograficos;
Colaborar com os servigos da DGLAB na promogio da qualidade dos arquivos fotogréficos;
Promover o acesso aos arquivos fotograficos de que é depositario, implementando sistemas de descrigdo, pesquisa Licenciatura adequada,
e acesso aos documentos; preferencialmente
Assegurar todos os pr técnicos e for relativos a aquisicdo de patriménio arquivistico; 12 complementada com
a Assegurar os procedimentos e formalidades necessarios a proteco legal do patriménio fotografico; pésgraduacdo em C3s
= Exercer, em representacdo do Estado, os demais direitos patrimoniais relativos ao acervo de que é depositario; Documentais, variante
§’ Gerir e preservar arquivos digitais; Arquivo
= Participar e colaborar na definicgo de politicas e normas de preservagdo do patriménio digital multimédia;
5 Preparar, desenvolver e implementar plano/projetos de 50 de patriménio i
d Produzir exposigdes incluindo o respetivo design;
< Avaliar as doagdes, herangas e legados desde que previamente autorizados pelo membro do Governo responsével
Bl Qualificagdo, salvaguarda, acesso e |pela érea da cultura, bem como propor a aceitagio em dag3o, depsito, incorporagdo, permuta ou reintegragdo de
E fruigdo do patrimonio arquivistico e de arquivo.
a fotogréfico
2
=
3
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de actuacdo comuns e instrumentais e nos varios
de actuagdo do CPF: 5 escolaridade minima
- patriménio arquivistico e fotografico; obrigatéria
- suporte a gestdo de recursos
Assegurar a gestdo e preservagdo de arquivos digitais;
[Assegurar o funcionamento da base de dados de utilizadores/entidades da Unidade Informativa/BPMF
Gerir os quiosques multimédia;
Asseg.urar o fljuncionamento da b.ase de dadf:s bibliografica - Porbase Mind Prisma; Licenciatura na area de
Atualizar do sl(e.do CPF eNrespelnv.os contel{dos; o . o 1 tecnologias, no dominio da
as intervengdes técnicas nos sistemas de vigildncia e detegdo de ocorréncias; informatica
Comunicar e prestar o acompanhamento de intervengdes a realizar para assegurar o funcionamento dos
Assegurar a atualizagdo do Plano de Emergéncia Interno (PEI) do CPF.
Licenciatura complementada
Diregao de Servigos Orientar e coordenar a atividade tendo em conta o patriménio arquivistico 1 com Curso na area das C3s
Documentais
PTestar Consultoria tecnica aos arquIvos publicos € privados Tia CONnCegao, 3
i 3o de sistemas il de arquivos, de gestdo de documentos, de transferéncia de suporte; de
gestdo de imagem/documento; preservagao digital;
Analisar e elaborar pareceres sobre a qualidade de servicos e sistemas de arquivo;
Realizar Auditorias a sistemas de arquivo;
Dy i de processos de avaliagdo, selecdo e eliminacdo de documentos;
Coordenar e monitorizar o Servigo de Referéncia e Leitura Virtual do Arquivo, com a implementagdo de novos
servigos em ambiente virtual, nomeadamente a certificagdo de documentos digitais; . .
. ~ . . - . : ~ . Licenciatura adequada,
Realizar a¢des que concorram para a interoperabilidade semantica dos sistemas de informagdo através da 12 ©
g participacdo e acompanhamento na implementacao da MEF — Macroestrutura Funcional na ACE e AL do distrito do preferencialmente
E Porto, em cooperagdo com os Servicos Centrais; cqmplemenfada com
o a di ibilizacdo e acesso ao repositério de informagdo do Arquivo, organizando e descrevendo fundos posgraduagéo em C°s
° . . Documentais, variante
= pelo ADP; y
-':: Avaliar a pertinéncia da aquisicao de doagdes e depdsitos; Arquivo
g Garantir o cumprimento da legislagdo sobre comunicabilidade e sobre protegdo de dados no acesso a
o Qualificagéo, , acesso e d0 ¢ i
E fruicdo do patrimonio arquivistico |Garantir o acompanhamento e o apoio técnico ao funcionamento da Unidade de Transferéncia de Suporte e
o e aplicar instrumentos de aplicagdo relevante para a melhoria da eficicia operacional desta unidade;
< planos de preservagao e conservagao;
Fungdes de natureza executiva, de aplicagdo de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e
instrugdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de actuagdo comuns e instrumentais e nos varios
ios de actuagdo do Arquivo Distrital: 6 7 escolaridade minima
- patriménio arquivistico e fotografico; obrigatéria
- suporte & gestdo de recursos
Assegurar a gestdo e preservagao de arquivos digitais;
Assegurar o funcionamento das bases de dados; "
Atualizar do site do AD e respetivos conteddos. 1 42¢ ano de escolaridade
Diregdo de Servigos Orientar e coordenar a atividade no ambito da politica naciobnal para as bibliotecas publicas 1 Licenciatura
N Promover e colaborar na elaboragao de um quadro legislativo para as bibliotecas publicas;
Enquadramento e normalizacio " o ' K : o P
técnica das bibliotecas publicas Divulgar normas tec[ucas atual.lzadas r.elat!vas ao servlsg de blb.llo.teca publica; o -
o a adogdo de medidas legislativas no dominio do direito de autor apliciveis as bibliotecas publicas.
g
g Monitorizagdo e avaliagio dos Proceder ao envio, recolha, validacio e analise dos dados do questionério anual enviado as bibliotecas da RNBP; Licenciatura ,
o servicos de bibliotecas Produzir relatérios estatisticos. complementada com p6s-
2 graduacdo em C3
) Documentais area
3 [Analisar técnicamente projetos de criagio e desenvolvimento de servigos de biblioteca puiblica; 6 1
g Emitir parecer e elaborar propostas de celebragio com os municipios ou Ses de contratos- ,
8 programa para financiamento de projetos;
G [Acompanhar a execugio técnica e financeira dos projetos. escolridade minima
a Requalificagdo dos servigos das acriagao F{e ncv:)s Semg(,)s. nai bibliotecas publicas; obrigatoria
bibotecs piblas Promover s a0 de bons B el e . s
Participar em iniciativas e projetos a nivel local, regional, nacional e internacional que contribuam para a inivagio
dos servicos e para o trabalho em rede entre bibliotecas;
Assegurar a prestagio de servicos no Portal da Rede de Conhecimento das Bibliotecas Publicas.
Promover e participar na elaboragdo de estudos e projetos de investigacio no setor das bibliotecas publicas;
Promover, em colaboragéo com outras entidades, a formagéo continua dos técnicos de bibliotecas publicas.
Diregdo de Servigos Orientar e coordenar a atividade tendo em conta o planeamento e gestdo orgamental, patrimonial e de pessoal 1 Licenciatura
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Unidade
organica

Centro de competéncia
/

Area de Actividade

Atribuigdes/competéncias

Numero de postos de trabalho em contrato de trabalho em funcdes pablicas por tempo indeterminado

Dirigentes Carreiras/Categorias

Diretor-geral

Pessoal de Informatica Assistente Técnico

Assistente Operacional

Subdiretor-geral
Diretor de Servigos
Chefe de Divisao
Técnico Superior

o
@
=%
@

it}

Coordenador
Assistente
Encarreg. Geral

Encarregado

Assistente

HabilitagGes literarias

dotacdo

dotag&o dotacdo dotagdo dotacéo dotagdo dotacdo dotag&o dotacdo dotagédo

dotacéo

dotagdo

), Gestao e Ir

Diregéo de Servigos de P!

Chefia de Diviséo

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestagdo de servico, tendo em contal
a satisfacdo dos resultados

Licenciatura

Gestdo e a administragdo dos
recursos humanos

Elaborar as proposta de Plano de atividade, Mapa de Pessoal, Orgamento de RH, Balango Social e Relatdrio anual;
Elaborar propostas de instrumentos previsionais em RH particularmente dos encargos e assegurar oenvio de
informagao para pr dos i dos es da DGLAB, abonos e outras remuneragdes,

i osr i 3

Monitorizar e apoiar a aplicagdo do SIADAP de forma a garantir a qualidade do processo, incluindo a elaboragdo de
relatério sintese da sua aplicagao em cada ciclo avaliativo;

Manter atualizado o cadastro individual dos trabalhadores da DGLAB, emitir certiddes, organizar os processos de

Assegurar o registo da assiduidade dos trabalhadores e a elaboragdo do mapa de férias;

as agdes de selecdo e recrutamento de pessoal e coordenar os respectivos procedimentos;

Garantir a produgdo e permanente actualizagdo de mapas/instrumentos de informagdo a Gestdo relativos aos RH,
bem como a existéncia da estatistica propria, incluindo assegurar reporte de informagao em SIOE;

Garantir todos os procedimentos, registos documentais e electronicos necessarios a adequada execugdo das

i correntes da fungao;

Elaborar informag&o de apoio  gestdo, e emitir pareceres e produzir estudos e/ou documentagio técnica em
matéria de recursos humanos.

Gestéo de instalagdes

e monitorizar as condigdes de higiene, satide e seguranga no trabalho;

a execugao de processos relativos a seguranga, a manutengao e conservagao das instalagoes e
conexos;

Garantir a orientacdo da execugdo dos servigos de limpeza das instalacdes;

Elaborar o cadastro dos bens iméveis pertencentes a DGLAB;

em boas

Garantir a limpeza diaria das il e dos
do das de salubridade.

de higiene, exigivel para a

[Assegurar, no edificio da Torre do Tombo, os trabalhos de manutengéo e conservagio das instalagdes e
i conexos, que ndo sejam objeto de contrato de assisténcia técnica.

Aprovisiomamento e patrimonio

Garantir os procedimentos de despesa da DGLAB, sua legalidade e corregdo, assegurando as consultas ao mercado,
0s concursos e todo o processamento administrativo conexo, nomeadamente no ambito da ANCP;

ificar as i de aquisigdo de bens ou servigos necessarios ao funcionamento ou as atividades e
efetuar em colaboraragao com a Unidade Ministerial de Compras (UMC) da PCM, a agregagao das necessidades de
aquisicdo de bens e servigos;
Assegurar o aprovisionamento dos bens de consumo corrente, manter organizado e atualizado o programa de
[gestdo de stocks e assegurar o for do material
Organizar e manter atualizado o inventario de todos os bens moveis afetos a8 DGLAB;
Assegurar a gestdo da frota automével afeta & DGLAB ;
Garantir os pedidos de é técnica, a e reparagoes de
terceiros, e a gestdo dos contratos de manutencdo sempre que celebrados;

quando executados por

Gestéo oramental, financeira e
patrimonial

Elaborar os instrumentos financeiros p is do fun edoi

de funci de Receita Prépria e do Investimento da DGLAB;
Garantir a produgdo e permanente actualizagdo de mapas/instrumentos de informagdo a Gestdo relativos a fungao
financeira, designadamente quanto aos objetivos, indicadores e metas;
Garantir todos os procedimentos, registos documentais e electrénicos necessarios a adequada execugao das
correntes da fungdo, designadamente no que respeita a inscricao de novas medidas e projetos;
Monitorizar e a execugdo fi ira das I a itarias ou outras;
Colaborar na Conta de geréncia e Relatério de Gestdo.

e assegurar a execugdo dos

Assessoria juridico-normativa

Emitir pareceres/informagdes sobre regime juridico aplicavel;
Elaborar propostas de diplomas legais, regulamentos e outros instrumentos normativos;
Fazer atendimento ao publico presencial e telefonicamente

[comunicagdo

Gestdo dos sistemas de informagao e

Recolher e efetuar o tratamento estatistico de dados relativos 3s atividades da DGLAB;
Desenvolver iniciativas de natureza cultural, educativa e /ou cientifica;
Coordenar a comercializagéo de publicagdes e funcionamento da loja DGLAB;

Promover a imagem publica e assegurar em articulagdo com as o suporte & repr
externa de Portugal e 4 gestdo de projetos de cooperagio internacional no dominio arquivistico.

Propor e desenvolver estratégias de captagdo de apoios mecendticos para a realizagio de iniciativas da DGLAB e
servicos dependentes;

Propor orientagdes e regras para a elaboragio de planos e relatérios de atividades globais da DGLAB bem como do
QUAR e participar na sua elaborago;

Elaborar o plano anual de formagéo da DGLAB e apresentar o respetivo relatério anual.

[Assegurar os procedimentos de comercializagdo de publicagdes e outros bens da loja DGLAB;
Manter atualizado o armazém e reportar mapas de vendas mensais (vendas préprias e vendas & consignagéo;
verificagdo da contabilidade mensal, trimestral e anual);

Gestdo de de produtos

Licenciatura complementada
com Cursos de Esttudos
Avancados em Gestao
PUblica

Escolaridade minima
obrigatéria

Escolaridade minima
obrigatéria

Licenciatura em Gestdo
/
Escolaridade minima
obrigatéria

Licenciatura em Economia,
Financas ou Gestdo
/
Escolaridade minima
obrigatéria

Licenciatura em Direito

Licenciatura em Historia;
Linguas e Literatura; Gestdo
e Administragdo Publica

Escolaridade minima
obrigatéria

Divis&o de Producdo de Contetidos Digitais de Arquivo

Chefia de Diviséo

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestagdo de servigo, tendo em conta
a satisfagdo dos resultados

Licenciatura complementada
com Curso na area das C%
Documentais

Qualificacdo, salvaguarda, acesso e

fotografico

Realizar intervengBes de preservagio, conservag3o e restauro pontual e sistematica de documentos em papel e

e analisar materiais para elaboragdo de procedi de

[Avaliar o estado fisico de documentagio para acesso dos utilizadores, bem como para identificagio do seu estado

de preservago;

de conservagio;

Preparar e os para

Realizar o expurgo de documentos através da camara de Anoxia.

Avaliar o estado fisico de conservagdo de documentos para incorporagao/ aquisigdo.

Realizar formagdo sobre preservagao e conservagdo de documentos.

Prestar assessoria técnica aos organismos da Administragdo Central do Estado em matéria de conservagio e
restauro.

Monitorizar as condigdes ambientais dos depésitos, bem como controlar e monitorizar as infestagdes nos

Realizar formagdo interna e externa sobre preservagdo e conservagio de documentos graficos. Garantir a

fruicao do patriménio arquivistico e

30 dos diferentes equipamentos.
Responder a pedidos solicitados pelos utilizadores.

Realizar intervencdes de preservagdo, conservagao e restauro pontual e sistematica de documentos em papel,

e
Avaliar o estado fisico de documentagdo para acesso dos utilizadores, bem como para identificagdo do seu estado
de conservagao

Preparar documentos para exposigoes;

utilizadores internos e externos no manuseamento de documentos em mau estado para investigagdo,

e
Preparar e registar a documentagdo infestada para o processo de expurgo.

documentos de conservagdo permanente.

Higienizar documentagdo infestada.

Realizar a costura de documentos soltos para manter a integridade dos mesmos.
Assegurar a higienizacdo da documentagdo expurgada.

Higienizar os depdsitos de armazenamento de documentos de conservagdo permanente.

Licenciatura em Arte,
Arqueologia, Conservacéo e
Restauro

Escolaridade minima
obrigatéria

e explorar os meios eletrénicos para disponibilizar o patriménio arquivistico.
Prestar servigos aos utilizadores.
Definir procedimentos técnicos relativos & transferéncia/substituigio de suportes e de preservagio do patriménio

oe

q
Apoiar os arquivos de projetos de

na concegio, i ei
= transversal no dominio do

Colaborar nos planos de digitali e projetos de i

patriménio arquivistico e fotogréfico.
Prestar assessoria técnica aos organismos da Administragéo Central do Estado em matéria de
transferéncia/substituicdo de suportes.

Assegurar a gestdo, ar er do de digitais.
Colaborar na formagdo técnica dos recursos humanos dos servigos dependentes.
Executar a reprodugdo documental, através da digitalizagdo direta de documentos, de microfilmes e material

com fins de acesso e preservagao.

Produgdo de

Executar servigo administrativo.

a pedidos de reprodugdo solicitados pelos utilizadores.
Prestar assessoria técnica aos organismos da Administracdo Central do Estado em matéria de

transfer

icdo de suportes.

Executar o controlo de qualidade de imagens.
Realizar a 3o, integragdo e de imagens em base de dados.

Di: ibilizar, na intranet, a pedido de utilizadores para acesso.
Prestar apoio técnico aos equipamentos de leitura de microfilmes. Responder a pedidos solicitados pelos

es.

10

Licenciatura adequada,
preferencialmente
complementada com
pésgraduagdo em C3s
Documentais, variante
Arquivo

12° ano

Escolaridade minima
obrigatéria

Chefia de Divisdo

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestagdo de servigo, tendo em conta
a satisfagdo dos resultados

Licenciatura complementada
com Curso na area das C%
Documentais




REPUBLICA
PORTUGUESA

CULTURA
e MRE ROR AROMIEN DGLAB - Mapa de Pessoal de 2021

Numero de postos de trabalho em contrato de trabalho em funcées publicas por tempo indeterminado
Dirigentes Carreiras/Categorias
Pessoal de Informética Assistente Técnico Assistente Operacional
@
—= 8 o =
e ] S
A Centro de competéncia = & 5] kit =
Unidade I J— S @ c 3 ) oo [Frrmm&
P / Atribuigdes/competéncias o 7 ) 2 =% HabilitagGes literarias
organica » - & 5 @) a > =
Area de Actividade s 2 [} o ) 5 = o
S ° ° S 3 & 2 o3 3 2
? = = o 8 5 1= © = =
= 5 S © 3 = o] g o)
a a ° @ S 5} =1 =3 o 2
> o < @ 2 - -2 o = 2
2 a © = -3 s 8 = 8 8
@
& S ] S <
o
dotacdo dotag&o dotacdo dotagdo dotacéo dotagdo dotacdo dotag&o dotacdo dotagédo dotacéo dotagdo
e aplicar critérios de gestdo de documentos;
Avaliar e organizar a documentagao de fundos publicos e privados com interesse administrativo, probatério e
cultural, de acordo com sistemas de classificacdo que define a partir do estudo da instituicdo produtora da
N - . . < A Licenciatura adequada,
Proceder a avaliagdo das massas documentais, tendo em vista a selegdo e eliminagdo. preferencialmente
Orientar e elaborar instrumentos de descri¢do da documentagéo, tais como guias, inventarios, catélogos e indices; complementada com
e s Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados;
o Qualificagdo, salvaguarda, acesso e " I ) o pésgraduacdo em C?s
& - . . L Promover agdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes; 2 8 .
= fruicdo do patrimonio arquivistico o N 5 - Documentais, variante
g Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservagao e o restauro de documentos, a sua descri¢ao Arquivo
x arquivisticas nos termos das ODA's ou orientagdes em vigor na plataforma eletrdnica existente; a
g Concepgdo, implementagao e controlo de critérios de conservagdo preventiva dos documentos e monitorizagdo de
4
ff Concepgdo e implementagdo de metodologias definidas nos termos da politica de aquisigdes em vigor na DGLAB;
'D_f Controlo dos processos de aquisicao nos termos das Portarias sectoriais e instrugdes internas;
] Prestar servigos de consultoria e apoio técnico na area de arquivo.
a
Q
2
2
o
o
<
Funcdes de natureza executiva na area da gestdo de arquivos, desi a0 nivel do i a0 puiblico
presencial e nio presencial, do apoio aos servicos de referéncia, da execucio de pesquisas, da reproducio e
certificacio de documentos;
Apoiar nos trabalhos de tr técnico da o (higienizagdo, r
ifi ordenagéo, ici i 50 e descrigio na plataforma informatica de suporte de acordo|
Tratamento técnico documental com as orientagdes técnicas e normas em vigor;;
Acesso e fruiggo do patriménio Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 4 2 N -
- o = escolaridade minima
arquivistico Colaborar nos trabalhos de aquisicio de documentago; e
= . . obrigatéria
[Assegurar a gestdo dos depsitos, nomeadamente o controlo dos fluxos de entrada e saida de documentos, a
higiene e o controlo de condicdes ambientais;
Processar o envio e arrumagéo de documentago solicitada pelos leitores e servicos internos, proceder a
cari doe ici de processos
Aplicacio de critérios de higienizacio e de conservagdo preventiva.
" . : : " : Licenciatura complementada
y - [Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestagdo de servico, tendo em contal P a
Chefia de Divisdo P 1 com Curso na area das C3
a satisfacdo dos resultados .
Documentais
e aplicar critérios de gestdo de documentos;
Avaliar e organizar a documentagao de fundos publicos e privados com interesse administrativo, probatério e
cultural, de aﬂcordo com sistemas de classificagdo que define a partir do estudo da instituicao produtora da Licenciatura adequada,
N . . . B L preferencialmente
Proceder a avaliagdo das massas documentais, tendo em vista a selegdo e eliminagdo. complementada com
Orientar e elaborar instrumentos de descri¢do da documentagéo, tais como guias, inventarios, catélogos e indices; posgraduagdo em C3
e Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados; : .
< Qualificacdio, salvaguarda, acesso e - P, o Documentais, variante
- L . . L Promover agdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes; 2 .
w fruicdo do patrimonio arquivistico . x . Arquivo
o r os trabalhos, tendo em vista a conservagao e o restauro de documentos, a sua descricao
g arquivisticas nos termos das ODA's ou orientagdes em vigor na plataforma eletrdnica existente;
4 Concepgdo, implementagdo e controlo de critérios de conservagdo preventiva dos documentos e monitorizagdo de
<
=
.D_f Concepgdo e implementagdo de metodologias definidas nos termos da politica de aquisigdes em vigor na DGLAB;
(%} Controlo dos processos de aquisicao nos termos das Portarias sectoriais e instrugdes internas;
g Prestar servigos de consultoria e apoio técnico na area de arquivo.
2
2
o
o
<
Funcdes de natureza executiva na area da gestdo de arquivos, desij ao nivel do i ao publico
presencial e ndo presencial, do apoio aos servigos de referéncia, da execugdo de pesquisas, da reprodugdo e
certificagdo de documentos;
[Apoiar nos trabalhos de tratamento técnico documental da 3 30, r
classificagao, 3o, icit e descrigdo na plataforma informatica de suporte de acordo
Tratamento técnico documental com as orientagdes técnicas e normas em vigor;; . .
‘s AP " - " " escolaridade minima
Acesso e fruicdo do patriménio [Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 3 1 obrigatoria
arquivistico Colaborar nos trabalhos de aquisicao de documentagao; 9
[Assegurar a gestdo dos depdsitos, nomeadamente o controlo dos fluxos de entrada e saida de documentos, a
higiene e o controlo de condigdes ambientais;
Processar o envio e arrumagao de documentagao solicitada pelos leitores e servigos internos, proceder a
cari 30 e acondici de processos
Aplicagdo de critérios de higienizagdo e de conservagao preventiva.
" i : : " 5 . Licenciatura complementada
y . [Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestagdo de servico, tendo em contal P
Chefia de Divisdo P 1 com Curso na area das C%
a satisfacdo dos resultados .
Documentais
E e aplicar critérios de gestdo de documentos;
Avaliar e organizar a documentago de fundos publicos e privados com interesse administrativo, probatério e
cultural, de acordo com sistemas de classificagio que define a partir do estudo da instituicio produtora da
N - . . - A Licenciatura adequada,
Proceder & avaliagio das massas documentais, tendo em vista a selecio e eliminagso. ;
. . - = . o - . P, preferencialmente
Orientar e elaborar instrumentos de descricio da documentago, tais como guias, inventarios, catalogos e indices; complementada com
< T [Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados; . -
(&4 Qualificagdo, salvaguarda, acesso e " e x ) o poésgraduagéo em C3s
b4 o e o Promover agdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes; 2 © .
< fruicao do patrimonio arquivistico - N N - Documentais, variante
3 Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservacio e o restauro de documentos, a sua descricio Araivo
2 arquivisticas nos termos das ODA's ou orientagBes em vigor na plataforma eletrénica existente; a
a Concepgio, implementaco e controlo de critérios de conservacdo p iva dos e monitorizagio de
w
Q
2 Concepgio e implementagdo de metodologias definidas nos termos da politica de aquisicdes em vigor na DGLAB;
E Controlo dos processos de aquisicio nos termos das Portarias sectoriais e instrugdes internas;
E Prestar servicos de consultoria e apoio técnico na 4rea de arquivo.
1)
a
o
2
>
o
= Funcdes de natureza executiva na area da gestdo de arquivos, desi a0 nivel do i a0 puiblico
presencial e nio presencial, do apoio aos servicos de referéncia, da execucio de pesquisas, da reproducio e
certificacio de documentos;
Apoiar nos trabalhos de tr técnico da o (higienizagao, r
ifi ordenagéo, ici i 50 e descrigio na plataforma informatica de suporte de acordo|
Tratamento técnico documental com as orientagdes técnicas e normas em vigor;;
Acesso e fruicgo do patriménio Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 2 4 N -
- . = escolaridade minima
arquivistico Colaborar nos trabalhos de aquisicio de documentago; e
= . . obrigatéria
[Assegurar a gestdo dos depsitos, nomeadamente o controlo dos fluxos de entrada e saida de documentos, a
higiene e o controlo de condicdes ambientais;
Processar o envio e arrumagéo de documentagéo solicitada pelos leitores e servicos internos, proceder a
cari doe ici de processos
Aplicacio de critérios de higienizacio e de conservagdo preventiva.
" . : : " : Licenciatura complementada
y . [Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestagdo de servico, tendo em contal P a
Chefia de Divisdo P 1 com Curso na area das C%
a satisfacdo dos resultados .
Documentais
E e aplicar critérios de gestdo de documentos;
Avaliar e organizar a documentago de fundos pblicos e privados com interesse administrativo, probatério e
cultural, de acordo com sistemas de classificagio que define a partir do estudo da instituicio produtora da
N - . . - A Licenciatura adequada,
o Proceder & avaliagio das massas documentais, tendo em vista a selecio e eliminagso. ;
o X . s P e . . o preferencialmente
o Orientar e elaborar instrumentos de descrigio da documentago, tais como guias, inventarios, catalogos e indices; complementada com
< T [Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados; . -
o Qualificagdo, salvaguarda, acesso e " I ) o poésgraduagéo em C3s
) o S o Promover agdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes; 1 © .
o fruicao do patrimonio arquivistico - N N _ Documentais, variante
9 Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservacio e o restauro de documentos, a sua descricio Araivo
g arquivisticas nos termos das ODA's ou orientagdes em vigor na plataforma eletrénica existente; a
g Concepgio, implementaco e controlo de critérios de conservacdo p iva dos e monitorizagio de
o
a Concepgio e implementagdo de metodologias definidas nos termos da politica de aquisicées em vigor na DGLAB;
2 Controlo dos processos de aquisicdo nos termos das Portarias sectoriais e instrugdes internas;
e Prestar servicos de consultoria e apoio técnico na érea de arquivo.
o
=
@
a
Q
2
8 Funcdes de natureza executiva na area da gestdo de arquivos, desij ao nivel do i ao publico
14 presencial e ndo presencial, do apoio aos servigos de referéncia, da execugdo de pesquisas, da reprodugdo e
< certificagdo de documentos;
[Apoiar nos trabalhos de tratamento técnico documental da 3 30, r
classificagao, 3o, icit e descrigdo na plataforma informatica de suporte de acordol
Tratamento técnico documental com as orientagdes técnicas e normas em vigor;;
Acesso e fruicao do patriménio [Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 4 1 . -
A o = escolaridade minima
arquivistico Colaborar nos trabalhos de aquisicdo de documentagao; . )
" o . obrigatéria
Assegurar a gestdo dos depdsitos, nomeadamente o controlo dos fluxos de entrada e saida de documentos, a
higiene e o controlo de condigdes ambientais;
Processar o envio e arrumagao de documentagao solicitada pelos leitores e servigos internos, proceder a
cari 30 e acondici de processos
Aplicagdo de critérios de higienizagdo e de conservagao preventiva.
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Numero de postos de trabalho em contrato de trabalho em funcées publicas por tempo indeterminado
Dirigentes Carreiras/Categorias
Pessoal de Informética Assistente Técnico Assistente Operacional
@
—= 8 o =
Aai «© o
A Centro de competéncia = & 5] kit =
Unidade I J— S @ c 3 ) oo [Frrmm&
P / Atribuigdes/competéncias o 7 ) 2 =% HabilitagGes literarias
organica » - & 5 @) a > =
Area de Actividade s 2 [} [ 2 5] = o
8 ] $ 3 o ] o 3 S )
° = e o 9 S 13 © <3 €
= o S = c = o] g 3
a a ° @ S 5} =1 =3 o 2
= 2 < @ S o 2 o = 2
2 a © = -3 s 8 = 8 8
@
& S ] S <
]
dotacdo dotag&o dotacdo dotagdo dotacéo dotagdo dotacdo dotag&o dotacdo dotagédo dotacéo dotagdo
" i : : " 5 : Licenciatura complementada
N — Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestagao de servico, tendo em conta| P a
Chefia de Divisdo e 1 com Curso na area das C%
a satisfacdo dos resultados .
Documentais
E e aplicar critérios de gestdo de documentos;
Avaliar e organizar a documentago de fundos pblicos e privados com interesse administrativo, probatério e
cultural, de acordo com sistemas de classificagio que define a partir do estudo da instituicio produtora da
N - . . - A Licenciatura adequada,
Proceder & avaliagio das massas documentais, tendo em vista a selecio e eliminagso. ;
. . - = . o - . P preferencialmente
Orientar e elaborar instrumentos de descrigio da documentago, tais como guias, inventarios, catalogos e indices; complementada com
T [Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados; " -
< Qualificagdo, salvaguarda, acesso e " e x ) o poésgraduagéo em C3s
= - S eer acess Promover agdes de difusio, a fim de tornar acessiveis as fontes; 2 € i
o fruicao do patrimonio arquivistico - N N - Documentais, variante
<} Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservacio e o restauro de documentos, a sua descricio Araivo
@ arquivisticas nos termos das ODA's ou orientagdes em vigor na plataforma eletrénica existente; q
u Concepgio, implementaco e controlo de critérios de conservacdo p iva dos e monitorizagio de
2
= Concepgio e implementagdo de metodologias definidas nos termos da politica de aquisicées em vigor na DGLAB;
E Controlo dos processos de aquisicdo nos termos das Portarias sectoriais e instrugdes internas;
g Prestar servicos de consultoria e apoio técnico na drea de arquivo.
o
2
>
o
4
FuncBes de natureza executiva na area da gestdo de arquivos, a0 nivel do a0 puiblico
presencial e nio presencial, do apoio aos servios de referéncia, da execucio de pesquisas, da reproducio e
certificacio de documentos;
Apoiar nos trabalhos de tr técnico da o (higienizagdo, r
i ordenagéo, ici i 50 e descrigio na plataforma informatica de suporte de acordo|
Tratamento técnico documental com as orientagdes técnicas e normas em vigor;;
Acesso e fruicdo do patriménio [Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 5 3 . .
. o = escolaridade minima
arquivistico Colaborar nos trabalhos de aquisicio de documentago; e
= . . obrigatéria
[Assegurar a gestdo dos depsitos, nomeadamente o controlo dos fluxos de entrada e saida de documentos, a
higiene e o controlo de condicdes ambientais;
Processar o envio e arrumagéo de documentago solicitada pelos leitores e servicos internos, proceder a
cari doe ici de processos
Aplicacio de critérios de higienizacio e de conservagdo preventiva.
" : . . . Licenciatura complementada
. . Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestacéo de servigo, a
Chefia de Divisdo : 1 com Curso na area das C%
tendo em conta a satisfagcédo dos resultados .
Documentais
E e aplicar critérios de gestdo de documentos;
Avaliar e organizar a documentago de fundos publicos e privados com interesse administrativo, probatério e
cultural, de acordo com sistemas de classificagio que define a partir do estudo da instituicio produtora da
N - . . - A Licenciatura adequada,
Proceder & avaliagio das massas documentais, tendo em vista a selecio e eliminagso. ;
. . . = . o - . P, preferencialmente
Orientar e elaborar instrumentos de descrigio da documentago, tais como guias, inventarios, catalogos e indices; complementada com
T [Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados; " -
Qualificagdo, salvaguarda, acesso e ~ e x ) o poésgraduagéo em C3s
o o e S Promover agdes de difuso, a fim de tornar acessiveis as fontes; 2 © .
x fruicao do patrimonio arquivistico - N N _ Documentais, variante
= Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservacio e o restauro de documentos, a sua descricio Araivo
w arquivisticas nos termos das ODA's ou orientagdes em vigor na plataforma eletrénica existente; quivo -
w s = e = " L s escolaridade minima
o Concepgo, implementago e controlo de critérios de conservagdo pr dos e monitorizagio de e
J obrigatéria
<
E Concepgio e implementagdo de metodologias definidas nos termos da politica de aquisicdes em vigor na DGLAB;
& Controlo dos processos de aquisicdo nos termos das Portarias sectoriais e instrugdes internas;
2 Prestar servigos de consultoria e apoio técnico na area de arquivo.
Qo
2
>
o
4
Fungdes de natureza executiva na area da gestdo de arquivos, desij ao nivel do i ao publico
presencial e ndo presencial, do apoio aos servigos de referéncia, da execugdo de pesquisas, da reprodugdo e
certificagdo de documentos;
[Apoiar nos trabalhos de tratamento técnico documental da 3 30, r
classificagao, 3o, icit e descrigdo na plataforma informatica de suporte de acordol
Tratamento técnico documental com as orientagdes técnicas e normas em vigor;; . .
‘s AP " - " " escolaridade minima
Acesso e fruicdo do patriménio [Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 4 obrigatoria
arquivistico Colaborar nos trabalhos de aquisicao de documentagao; 9
Assegurar a gestdo dos depdsitos, nomeadamente o controlo dos fluxos de entrada e saida de documentos, a
higiene e o controlo de condigdes ambientais;
Processar o envio e arrumagao de documentagao solicitada pelos leitores e servigos internos, proceder a
cari , numeragao e acondicionamento de processos
Aplicagdo de critérios de higienizagdo e de conservagao preventiva.
" 5 : . " 5 : Licenciatura complementada
- R Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestagéo de servigo, P a
Chefia de Divisédo e s 1 com Curso na area das C%
tendo em conta a satisfag@o dos resultados .
Documentais
E e aplicar critérios de gestdo de documentos;
Avaliar e organizar a documentago de fundos publicos e privados com interesse administrativo, probatério e
cultural, de acordo com sistemas de classificagio que define a partir do estudo da instituicio produtora da
N - . . - A Licenciatura adequada,
Proceder & avaliagio das massas documentais, tendo em vista a selecio e eliminagso. ;
. . - = . o - . P, preferencialmente
< Orientar e elaborar instrumentos de descricio da documentago, tais como guias, inventarios, catalogos e indices; complementada com
=] T [Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados; . -
x Qualificagdo, salvaguarda, acesso e o I N o poésgraduagéo em C3s
< o e o Promover agdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes; 2 © .
=} fruicao do patrimonio arquivistico - N N - Documentais, variante
) Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservacio e o restauro de documentos, a sua descricio Araivo
g arquivisticas nos termos das ODA's ou orientagdes em vigor na plataforma eletrénica existente; a
>y Concepgio, implementaco e controlo de critérios de conservacdo p iva dos e monitorizagio de
<
E
@ Concepgio e implementagdo de metodologias definidas nos termos da politica de aquisicdes em vigor na DGLAB;
%) Controlo dos processos de aquisicdo nos termos das Portarias sectoriais e instrugdes internas;
g Prestar servigos de consultoria e apoio técnico na area de arquivo.
2
>
o
4
<
Funcdes de natureza executiva na area da gestdo de arquivos, desi a0 nivel do i a0 puiblico
presencial e nio presencial, do apoio aos servicos de referéncia, da execucio de pesquisas, da reproducio e
certificacio de documentos;
Apoiar nos trabalhos de tr técnico da o (higienizagao, r
ordenagéo, ici i 50 e descrigio na plataforma informatica de suporte de acordo|
Tratamento técnico documental com as orientagdes técnicas e normas em vigor;;
Acesso e fruiggo do patriménio Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 5 1 N -
. - = escolaridade minima
arquivistico Colaborar nos trabalhos de aquisicio de documentago; brigatoria
[Assegurar a gestdo dos depsitos, nomeadamente o controlo dos fluxos de entrada e saida de documentos, a 9
higiene e o controlo de condicdes ambientais;
Processar o envio e arrumagéo de documentagéo solicitada pelos leitores e servicos internos, proceder a
cari doe ici de processos
[Aplicacio de critérios de higienizacio e de conservagdo preventiva.
" 5 : . " 5 : Licenciatura complementada
- R Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestagéo de servigo, P a
Chefia de Divisédo e s 1 com Curso na area das C%
tendo em conta a satisfag@o dos resultados .
Documentais
E e aplicar critérios de gestdo de documentos;
Avaliar e organizar a documentago de fundos pblicos e privados com interesse administrativo, probatério e
cultural, de acordo com sistemas de classificagio que define a partir do estudo da instituicio produtora da
Proceder a avaliagdo das massas documentais, tendo em vista a selegdo e eliminagdo. Licenciatura adequada,
Orientar e elaborar instrumentos de descrigdo da documentagdo, tais como guias, inventérios, catalogos e indices; preferencialmente
< e [Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados; complementada com
= Qualificacdo, salvaguarda, acesso e ~ I N o A ~
[4 . ) ) o Promover agdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes; 2 pésgraduacdo em C3s
o fruicao do patrimonio arquivistico - . - . . :
4 Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservacio e o restauro de documentos, a sua descricio Documentais, variante
w arquivisticas nos termos das ODA's ou orientagdes em vigor na plataforma eletrénica existente; Arquivo
o Concepgio, implementaco e controlo de critérios de conservacio p iva dos e monitorizagio de
<
=
[ Concepgio e implementagdo de metodologias definidas nos termos da politica de aquisicées em vigor na DGLAB;
17 Controlo dos processos de aquisicdo nos termos das Portarias sectoriais e instrugdes internas;
g Prestar servicos de consultoria e apoio técnico na drea de arquivo.
2
>
o
3
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Numero de postos de trabalho em contrato de trabalho em funcées publicas por tempo indeterminado

Dirigentes Carreiras/Categorias
Pessoal de Informética Assistente Técnico Assistente Operacional
@
—= 8 o =
A Centro de competéncia = g Lf k] 2
Unidade I J— S @ c 3 ) oo [Frrmm&
P / Atribuigdes/competéncias o 7 ) 2 =% HabilitagGes literarias
organica » - & 5 @) a > =
Area de Actividade s 2 [} o 2 5 = o
8 ] $ 3 o ] o 3 S )
154 = s o 2 <3 2 o J<t i
= k] S © 3 = o] : g o)
a a ° @ S 5} =1 =3 o 2
> o < D 2 k=] 2 o =~ 2
2 a © = -3 s 8 5 8 8
@
4 8 g & =
]
dotacdo dotag&o dotacdo dotagdo dotacéo dotagdo dotacdo dotag&o dotacdo dotagédo dotacéo dotagdo
<
Fungdes de natureza executiva na area da gestdo de arquivos, ao nivel do ao publico
presencial e ndo presencial, do apoio aos servigos de referéncia, da execugdo de pesquisas, da reprodugdo e
certificagao de documentos;
[Apoiar nos trabalhos de tratamento técnico documental da 3 30, r
classificagao, 3o, icit e descrigdo na plataforma informatica de suporte de acordol
Tratamento técnico documental com as orientagdes técnicas e normas em vigor;;
Acesso e fruicdo do patriménio [Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 4 3
arquivistico Colaborar nos trabalhos de aquisicdo de documentagao; escolaridade minima
Assegurar a gestdo dos depdsitos, nomeadamente o controlo dos fluxos de entrada e saida de documentos, a obrigatéria
higiene e o controlo de condigdes ambientais;
Processar o envio e arrumagao de documentagao solicitada pelos leitores e servigos internos, proceder a
cari , numeragao e acondicionamento de processos
Aplicagdo de critérios de higienizagdo e de conservagao preventiva.
" : . . . Licenciatura complementada
. . Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestacéo de servigo, a
Chefia de Divisdo : 1 com Curso na area das C%
tendo em conta a satisfa¢do dos resultados .
Documentais
E e aplicar critérios de gestdo de documentos;
Avaliar e organizar a documentago de fundos pblicos e privados com interesse administrativo, probatério e
cultural, de acordo com sistemas de classificagio que define a partir do estudo da instituicio produtora da
w Proceder a avaliagdo das massas documentais, tendo em vista a selegdo e eliminaggo. Licenciatura adequada,
g Orientar e elaborar instrumentos de descrigdo da documentagdo, tais como guias, inventérios, catalogos e indices; preferencialmente
w e [Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados; complementada com
- Qualificacdo, salvaguarda, acesso e ~ I N L A ~
< . ) ) o Promover agdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes; 3 pésgraduacdo em C3s
= fruicao do patrimonio arquivistico - . - . . :
@ Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservacio e o restauro de documentos, a sua descricio Documentais, variante
9 arquivisticas nos termos das ODA's ou orientagBes em vigor na plataforma eletrénica existente; Arquivo
w Concepgio, implementaco e controlo de critérios de conservacdo p iva dos e monitorizagio de
4
= Concepgio e implementagdo de metodologias definidas nos termos da politica de aquisicdes em vigor na DGLAB;
[ Controlo dos processos de aquisicdo nos termos das Portarias sectoriais e instrugdes internas;
%) Prestar servicos de consultoria e apoio técnico na érea de arquivo.
a
o
2
>
o
4
<
FuncBes de natureza executiva na area da gestdo de arquivos, a0 nivel do a0 puiblico
presencial e nio presencial, do apoio aos servios de referéncia, da execucio de pesquisas, da reproducio e
certificacio de documentos;
Apoiar nos trabalhos de tr técnico da o (higienizagao, r
ordenagéo, e descrigio na plataforma informatica de suporte de acordo|
Tratamento técnico documental com as orientagdes técnicas e normas em vigor;; . -
s P . - N " escolaridade minima
Acesso e fruiggo do patriménio [Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 3 1 obrigatoria
arquivistico Colaborar nos trabalhos de aquisicio de documentago; 9
[Assegurar a gestdo dos depdsitos, nomeadamente o controlo dos fluxos de entrada e saida de documentos, a
higiene e o controlo de condicdes ambientais;
Processar o envio e arrumagéo de documentago solicitada pelos leitores e servicos internos, proceder a
cari doe ici de processos
Aplicacio de critérios de higienizacio e de conservagdo preventiva.
" " . . . Licenciatura complementada
Chefia de Divisio Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestacéo de servigo, 1 com Curso na area das C3s
tendo em conta a satisfagcéo dos resultados .
Documentais
e aplicar critérios de gestdo de documentos;
Avaliar e organizar a documentagao de fundos publicos e privados com interesse administrativo, probatério e
cultural, de acordo com sistemas de classificacdo que define a partir do estudo da instituicdo produtora da
N . . . N L Licenciatura adequada,
Proceder & avaliagdo das massas documentais, tendo em vista a selegao e eliminagéo. preferencialmente
Orientar e elaborar instrumentos de descri¢ao da documentagéo, tais como guias, inventarios, catalogos e indices; complementada com
s s Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados;
& Qualificagdo, salvaguarda, acesso e " I y o pésgraduacdo em C?s
@ - . . L Promover agdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes; 2 8 .
x fruicdo do patrimonio arquivistico o . = - Documentais, variante
i Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservagao e o restauro de documentos, a sua descri¢do Arquivo
E arquivisticas nos termos das ODA's ou orientagdes em vigor na plataforma eletrdnica existente; a
%] Concepgdo, implementacdo e controlo de critérios de conservagdo preventiva dos documentos e monitorizago de
w
a
<_(4 Concepgdo e implementagdo de metodologias definidas nos termos da politica de aquisigdes em vigor na DGLAB;
= Controlo dos processos de aquisicao nos termos das Portarias sectoriais e instrugdes internas;
E Prestar servigos de consultoria e apoio técnico na area de arquivo.
%)
a
Q
2
2
o
o
< " . 5 " . " .
FuncBes de natureza executiva na area da gestdo de arquivos, a0 nivel do a0 puiblico
presencial e nio presencial, do apoio aos servios de referéncia, da execucio de pesquisas, da reproducio e
certificacio de documentos;
Apoiar nos trabalhos de tr técnico da o (higienizagdo, r
i ordenagéo, e descrigio na plataforma informatica de suporte de acordo|
Tratamento técnico documental com as orientagdes técnicas e normas em vigor;; . -
s P . - N " escolaridade minima
Acesso e fruigdo do patriménio [Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 2 1 obrigatoria
arquivistico Colaborar nos trabalhos de aquisicio de documentago; 9
[Assegurar a gestdo dos depdsitos, nomeadamente o controlo dos fluxos de entrada e saida de documentos, a
higiene e o controlo de condicdes ambientais;
Processar o envio e arrumagéo de documentago solicitada pelos leitores e servicos internos, proceder a
cari doe de processos
Aplicacio de critérios de higienizacio e de conservagdo preventiva.
" . . . . « . Licenciatura complementada
" R Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestagéo de servigo, a
Chefia de Divisédo e 1 com Curso na area das C%
tendo em conta a satisfag&@o dos resultados .
Documentais
E e aplicar critérios de gestdo de documentos;
Avaliar e organizar a documentago de fundos publicos e privados com interesse administrativo, probatério e
cultural, de acordo com sistemas de classificagio que define a partir do estudo da instituicio produtora da
Proceder & avaliagio das massas documentais, tendo em vista a selecio e eliminagso.
Aplicacio de critérios de higienizacio e de conservagdo preventiva.
Orientar e elaborar instrumentos de descrigdo da documentagéo, tais como guias, inventérios, catalogos e indices; Licenciatura adequada,
Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados; preferencialmente
; Promover agdes de divulgagio da documentag&o custodiada e servigos prestados; complementada com
g Qualificagdo, salvaguarda, acesso e  [Assegurar o cumprimento das restrigdes legais de comunicabilidade; 4 posgraduagdo em C3s
& fruigdo do patrimonio arquivistico  |Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservagdo e o restauro de documentos, a sua descrigio Documentais, variante
7] arquivisticas nos termos das ODA's ou orientagdes em vigor na plataforma eletrénica existente; Arquivo
i Concepgio, implementacio e controlo de critérios de conservacdo p iva dos e monitorizagio de
2
= Concepgio e implementagdo de metodologias definidas nos termos da politica de aquisicées em vigor na DGLAB;
= Controlo de remessas no ambito dos processos de incorporago nos termos das Portarias sectoriais e instrugdes
g internas; Controlo dos processos de incorporagio através da confericio documental dos bens incorporados e o
o cumprimento legal dos prazo de conservago e respetivo destino final
> Prestar servicos de consutoria e apoio técnico na area de arquivo.
>
o
o
<
Fungdes de natureza executiva na area da gestdo de arquivos, ao nivel do ao publico
presencial e ndo presencial, do apoio aos servigos de referéncia, da execugdo de pesquisas, da reprodugdo e
certificagao de documentos;
[Apoiar nos trabalhos de tratamento técnico documental da 3 30, r
. classificagdo, do, ici e descrigdo no Digitarq segundo a ISAD(G) e ODA);
Tratamento técnico documental . o R . . -
. o Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; escolaridade minima
Acesso e fruiggo do patriménio . - - 4 2 N .
arquivistico Colaborar nos trabalhos de incorporagéo de documentagéo; obrigatoria
q Assegurar a gestdo dos depdsitos, nomeadamente o controlo dos fluxos de entrada e saida de documentos, a
higiene e o controlo de condigdes ambientais;
Processar o envio e arrumagao de documentagao solicitada pelos leitores e servigos internos, proceder a
cari , numeragao e acondicionamento de processos
" 5 : . " 5 : Licenciatura complementada
- A Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestagéo de servigo, P a
Chefia de Divisédo e s 1 com Curso na area das C%
tendo em conta a satisfag&@o dos resultados .
Documentais
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Unidade

Centro de competéncia
- /
organica

Area de Actividade

Atribuigdes/competéncias

Numero de postos de trabalho em contrato de trabalho em funcées publicas por tempo indeterminado

Dirigentes

Carreiras/Categorias

Diretor-geral

Subdiretor-geral

Diretor de Servigos

Chefe de Divisao

Técnico Superior

Pessoal de Informatica

Assistente Técnico

Assistente Operacional

o
@
=%
@

it}

Coordenador

Assistente

Encarreg. Geral

Encarregado

Assistente

dotacdo

dotag&o

dotacdo

dotagdo

dotacéo

dotagdo

dotacdo

dotag&o

dotacdo

dotagédo

dotacéo

dotagdo

HabilitagGes literarias

Qualificagiio, salvaguarda, acesso e
fruigdo do patrimonio arquivistico

ARQUIVO DISTRITAL DE VIANA DE CASTELO

Tratamento técnico documental
Acesso e fruicdo do patriménio
arquivistico

e aplicar critérios de gestdo de documentos;
Avaliar e organizar a documentagao de fundos publicos e privados com interesse administrativo, probatério e
cultural, de acordo com sistemas de classificacao que define a partir do estudo da instituicdo produtora da

Proceder a avaliagdo das massas documentais, tendo em vista a selegdo e eliminagdo.

Orientar e elaborar instrumentos de descri¢do da documentagéo, tais como guias, inventarios, catélogos e indices;
[Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados;

Promover agdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes;

Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservagao e o restauro de documentos, a sua descri¢ao
arquivisticas nos termos das ODA's ou orientagdes em vigor na plataforma eletrdnica existente;

Concepgdo, implementagao e controlo de critérios de conservagao preventiva dos documentos e monitorizagdo de

Concepgdo e implementagdo de metodologias definidas nos termos da politica de aquisigdes em vigor na DGLAB;
Controlo dos processos de aquisicao nos termos das Portarias sectoriais e instrugdes internas;
Prestar servigos de consultoria e apoio técnico na area de arquivo.

Fungdes de natureza executiva na area da gestdo de arquivos, ao nivel do ao publico
presencial e ndo presencial, do apoio aos servigos de referéncia, da execugdo de pesquisas, da reprodugdo e
certificagdo de documentos;

[Apoiar nos trabalhos de tratamento técnico documental da
classificagao, ) icit e descrigdo na plataforma informatica de suporte de acordol
com as orientagdes técnicas e normas em vigor;;
[Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa;

Colaborar nos trabalhos de aquisicao de documentagao;

Assegurar a gestdo dos depdsitos, nomeadamente o controlo dos fluxos de entrada e saida de documentos, a
higiene e o controlo de condigdes ambientais;

Processar o envio e arrumagao de documentagao solicitada pelos leitores e servigos internos, proceder a

cari 30 e acondici de processos
Aplicagdo de critérios de higienizagdo e de conservagao preventiva.

Licenciatura adequada,
preferencialmente
complementada com
posgraduagdo em C3s
Documentais, variante
Arquivo

escolaridade minima
obrigatéria

Chefia de Divisdo

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestacéo de servigo,
tendo em conta a satisfa¢do dos resultados

Licenciatura complementada
com Curso na area das C%
Documentais

Qualificacdo, salvaguarda, acesso e
fruicdo do patrimonio arquivistico

ARQUIVO DISTRITAL DE VILA REAL

Tratamento técnico documental
Acesso e fruigdo do patriménio
arquivistico

E e aplicar critérios de gestdo de documentos;

Avaliar e organizar a documentago de fundos pablicos e privados com interesse administrativo, probatério e
cultural, de acordo com sistemas de classificagio que define a partir do estudo da instituigdo produtora da

Proceder  avaliagio das massas documentais, tendo em vista a selegio e eliminagdo.
Orientar e elaborar instrumentos de descrigo da documentagio, tais como guias, inventarios, catalogos e indices;
Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados;

Promover agdes de difusio, a fim de tornar acessiveis as fontes;

Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservagdo e o restauro de documentos, a sua descricio

arquivisticas nos termos das ODA's ou orientagdes em vigor na plataforma eletrénica existente;
Concepgao, implementagio e controlo de critérios de conservagio pi iva dos

e monitorizagdo de

Concepgio e implementagio de metodologias definidas nos termos da politica de aquisicdes em vigor na DGLAB;
Controlo dos processos de aquisicio nos termos das Portarias sectoriais e instrugdes internas;
Prestar servigos de consultoria e apoio técnico na rea de arquivo.

Fungdes de natureza executiva na rea da gestdo de arquivos, a0 nivel do a0 pablico
presencial e no presencial, do apoio aos servigos de referéncia, da execugdo de pesquisas, da reproducio e
certificagio de documentos;

[Apoiar nos trabalhos de tr

técnico da o (higienizagdo, r

ordenagéo, e descrigio na plataforma informética de suporte de acordo

com as orientagdes técnicas e normas em vigor;;
[Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa;

Colaborar nos trabalhos de aquisigdo de documentagéo;

[Assegurar a gestio dos depésitos, nomeadamente o controlo dos fluxos de entrada e saida de documentos, a
higiene e o controlo de condigdes ambientais;

Processar o envio e arrumago de documentag3o solicitada pelos leitores e servicos internos, proceder &

caril e

de processos
[Aplicacio de critérios de higienizagio e de conservagio preventiva.

Licenciatura adequada,
preferencialmente
complementada com
pésgraduacdo em C3s
Documentais, variante
Arquivo

escolaridade minima
obrigatéria

Chefia de Divisdo

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestacéo de servigo,
tendo em conta a satisfagcdo dos resultados

Licenciatura complementada
com Curso na area das C3
Documentais

Qualificagiio, salvaguarda, acesso e
fruigdo do patrimonio arquivistico

ARQUIVO DISTRITAL DE VISEU

Tratamento técnico documental
Acesso e fruicdo do patriménio
arquivistico

e aplicar critérios de gestdo de documentos;
Avaliar e organizar a documentagao de fundos publicos e privados com interesse administrativo, probatério e
cultural, de acordo com sistemas de classificacao que define a partir do estudo da instituicdo produtora da

Proceder a avaliagdo das massas documentais, tendo em vista a selegdo e eliminagdo.

Orientar e elaborar instrumentos de descri¢do da documentagéo, tais como guias, inventarios, catélogos e indices;
[Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados;

Promover agdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes;

Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservagao e o restauro de documentos, a sua descri¢ao
arquivisticas nos termos das ODA's ou orientagdes em vigor na plataforma eletrdnica existente;

Concepgdo, implementagao e controlo de critérios de conservagdo preventiva dos documentos e monitorizagdo de

Concepgdo e implementagdo de metodologias definidas nos termos da politica de aquisigdes em vigor na DGLAB;
Controlo dos processos de aquisicao nos termos das Portarias sectoriais e instrugdes internas;
Prestar servigos de consultoria e apoio técnico na area de arquivo.

Fungdes de natureza executiva na area da gestdo de arquivos, ao nivel do ao publico
presencial e ndo presencial, do apoio aos servigos de referéncia, da execugdo de pesquisas, da reprodugdo e
certificagdo de documentos;

[Apoiar nos trabalhos de tratamento técnico documental da
classificagao, do, icit e descrigdo na plataforma informatica de suporte de acordol
com as orientagdes técnicas e normas em vigor;;
[Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa;

Colaborar nos trabalhos de aquisicao de documentagao;

Assegurar a gestdo dos depdsitos, nomeadamente o controlo dos fluxos de entrada e saida de documentos, a
higiene e o controlo de condigdes ambientais;

Processar o envio e arrumagao de documentagao solicitada pelos leitores e servigos internos, proceder a

caril e acondici

Aplicagdo de crif

a de processos
os de higienizagdo e de conservagao preventiva.

Licenciatura adequada,
preferencialmente
complementada com
posgraduagdo em C3s
Documentais, variante
Arquivo

escolaridade minima
obrigatéria

Qualificacdo, salvaguarda, acesso e
fruicao do patrimonio arquivistico

JIVO HISTORICO ULTRAMARINO

E e aplicar critérios de gestdo de documentos;
Avaliar e organizar a documentago de fundos péblicos e privados com interesse administrativo, probatério e
cultural, de acordo com sistemas de classificagio que define a partir do estudo da instituigdo produtora da

Proceder  avaliagio das massas documentais, tendo em vista a selecio e eliminagdo.
Orientar e elaborar instrumentos de descrigio da documentagio, tais como guias, inventarios, catalogos e indices;
Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados;

Promover agdes de difusio, a fim de tornar acessiveis as fontes;

Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservagdo e o restauro de documentos, a sua descrigio

arquivisticas nos termos das ODA's ou orientagdes em vigor na plataforma eletrénica existente;
Concepgao, implementagio e controlo de critérios de conservagio pi iva dos

e monitorizagio de

Concepgio e implementagio de metodologias definidas nos termos da politica de aquisicdes em vigor na DGLAB;
Controlo dos processos de aquisicio nos termos das Portarias sectoriais e instrugdes internas;
Prestar servigos de consultoria e apoio técnico na rea de arquivo.

Licenciatura adequada,
preferencialmente
complementada com
pésgraduacdo em C3s
Documentais, variante
Arquivo
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Numero de postos de trabalho em contrato de trabalho em funcdes pablicas por tempo indeterminado
Dirigentes Carreiras/Categorias
Pessoal de Informatica Assistente Técnico Assistente Operacional
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dotagéo dotagéo dotagéo dotagéo dotagéo dotagéo dotagéo dotagéo dotagéo dotagéo dotagéo dotagéo
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< Fungdes de natureza executiva na drea da gestdo de arquivos, desi ao nivel do i ao publico
presencial e ndo presencial, do apoio aos servigos de referéncia, da execugéo de pesquisas, da reprodugao e
certificagdo de documentos;
Apoiar nos trabalhos de tratamento técnico documental da 3 do, r
classificacéo, o, icit e descricdo na plataforma informatica de suporte de acordol
Tratamento técnico documental com as orientagdes técnicas e normas em vigor;; : .
‘s P " - " " escolaridade minima
Acesso e fruicdo do patriménio [Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 7 1 obrigatoria
arquivistico Colaborar nos trabalhos de aquisicao de documentagao; 9
Assegurar a gestdo dos depdsitos, nomeadamente o controlo dos fluxos de entrada e saida de documentos, a
higiene e o controlo de condigdes ambientais;
Processar o envio e arrumagao de documentagao solicitada pelos leitores e servigos internos, proceder a
cari 30 e acondici de processos
Aplicagdo de critérios de higienizagdo e de conservagao preventiva.
1 3 8 19 141 6 4 0 139 0 0 53 374
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