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Direcdo superior Direcdo, planeamento, gestdo e controlo 1 3 Licenciatura
Gestdo de agendas, marcac¢do de reunides, atendimento presencial e telefénico, tratamento de texto, organizagao e 2
arquivo da direcao.
Apoio a Diregédo Escolaridade minima obrigatodria
Conducdo de veiculos, bem como, a sua correta utilizacdo e manutencdo. Transporte de pessoas e bens quando 1
deslocados em servico.
m
i Coordenacao de sistema de arquivo. Definicdo de responsabildiades para a eliminacdo programa de documentos,
8 atribuicdo de escala de servico do expediente, monitorizacdo do trabalho de expediente, elaboracdo e aplica¢do de 1 Licenciatura Historia/ P.Grad.C3s
S portarias e relatdios de gestdo de documentos, manutengdo do Sistema Eletrénico de Gestao de Arquivos (SEGA), Documentais
_g Apoiar os servicos no que se refere a gestdao documental
1
On
<
&) Assegurar expediente de arquiivo, identificar, classificar e descdever unidades de instalagdo do arquivo intermédio,
Qualificagdo de Arquivos proceder a selecao de documentos para eliminagao e conservagao permanente, assegurar protocolos, assegurar a 3
producdo dos documentos de acompanhamento de documentacgao, garantir a transferéncia de e para o arquivo
intermédio. cotar e identificar depdsitos e unidades de instalacao
Escolaridade minima obrigatoria
Assegurar a distribuicdo de documentagao em papel, Assegurar a entrwga de documentac¢ao no correio, assegurar
tarefas de digitalizacdo de documentos. Auxiliar nas tarefas gerais de arquivo nomeadamente a instalacao e 1
remocdo de documentos em pastas e caixas.
Diregdo de Servigos Orientar e coordenar a atividade no ambito da politica do livro e da leitura 1 Licenciatura
Fomentar a criacdo e a edicdo em todos os dominios da producao literdria, através do apoio aos autores, a edicdo,
a prémios e a entidades que concorrem para o desenvolvimento do setor;
Assegurar a realizacdo de programas de apoio a criacao e a edi¢cao que estimulem, preservem e enriquegam o
patrimonio bibliografico portugués, designadamente na drea do ensaio e das Obras Classicas;
Elaborar pareceres e memorandos sobre o setor do livro;
Contribuir para a revisao 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 llustracdo, organizando todos os procedimentos necessarios para o efeito;
Organizar as reunioes do Prémio Camd&es em articulacdo com o GEPAC e com a Fundacdo da Biblioteca Nacional do
Rio de Janeiro;
Assegurar os reembolsos relativos a encargos com transporte de publicagdes nao periddicas e ndo escolares para
as regides autdonomas;
Apoiar atividades desenvolvidas por instituicdes, nomeadamente na atribui¢cdo, promocao e divulgacdo de prémios Licenciatura em Sociologia,
literarios; 8 Estudos Africanos, Filosofia,
Gerir a venda e oferta dos livros apoiados pela DGLAB e publicados pela ex-CNCDP. Antropologia, Ciéncias da
Desenvolver um programa nacional de promocado da leitura tendo como parceiros bibliotecas publicas, livrarias, Educacao e/ou da Comunicacao
escolas e outros espacos onde o livro se apresente como fator fundamental de desenvolvimento;
Alargar a leitura a espacos ndo convencionais, como estabelecimentos prisionais e hospitais;
Desenvolver campanhas de comemorac¢ées do Dia Mundial do Livro, Dia Mundial da Poesia e Dia Internacional do
Livro Infantil, que chamem a atencdo para a importancia do Livro como bem cultural;
Promoc3o do Livro e da Leitura  |Desenvolver concursos e passatempos relacionados com a escrita, o livro e a leitura;
Estabelecer parcerias com entidades publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras, de forma a criar novas
potencialidades de expansao das atividades nesta area.
- Assegurar a manutengao da Base de Dados de Autores e do Centro de Documentagdao, mantendo uma permanente
E atualizacdo dos autores ja contemplados e criando novas entradas para os que ainda ndo estdo;
B' Atualizar a base de dados de Prémios Literarios;
ge Produzir e divulgar informacdo sobre as atividades de editoras e livrarias, mantendo atualizadas as respetivas bases
n
S de dados;
S Colaborar na realizagdo de estudos sobre o mercado do livro e habitos de leitura em articulacdo com o GEPAC.
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Tratamento de texto, organizacao e arquivo da Direcdo de Servicos do Livro. Apoio administrativo da DSL, com
particular destaque para os setores da Promocao da Leitura e para o projeto do Prémio Nacional de llustracdo, bem
como, do Apoio a Edicdo e para as Bolsas de Criacdo Literdria. Organizacdo do arquivo de materiais impressos
(brochuras, catalogos, cartazes, desdobraveis, etc.). Elaboracdo de mailings de editoras, livrarias, ilustradores e
escritores, de acordo com os projetos em curso. 1 . .. .
. o ~ " I . ~ . Escolaridade minima obrigatoria
Proceder a atualizagdo e gestao do espdlio da ex-Comissao Nacional para a Comemoragao dos Descobrimentos g
Portugueses: coordenacdo do stock existente no armazém da DGLAB, incluindo a distribuicao pela Rede Nacional de
Bibliotecas Publicas, as ofertas institucionais, as vendas e os contratos de consigna¢cdao com entidades publicas e
privadas. Organiza¢do de mailings de distribuicdo de materiais de promogao do livro e da leitura; divulgagdo e
registo das candidaturas a Prémios e Concursos.
Promover a difusdo dos autores e das respetivas obras através de trés programas: Apoio a Tradugdo, Apoio a
Edicdo no Brasil e Apoio a llustracdo e BD;
Apoiar a deslocagao de escritores a Feiras do Livro, festivais literdrios e residéncias de escritores;
Desenvolver parcerias com organismos internacionais, com vista a divulgacao 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 ambito internacional na perspetiva da divulgacdo da literatura e dos autores
, . N ortugueses no estrangeiro; . . . .
Internacionalizagdo e Cooperagao P & & . . , , .. 2 Licenciatura em Sociologia
Promover e assegurar a cooperagao com organismos portugueses e dos Paises de Lingua Oficial Portuguesa com
responsabilidade na area do Livro, das Bibliotecas Publicas e da Leitura, através do apoio a projetos e
equipamentos 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 difusao da edi¢do de literatura em lingua portuguesa e ilustracao junto dos publicos dos
PLOP, alargando a base de dados de titulos publicados em Portugal.
. i Orientar e coordenar a atividade no ambito da politica nacional de protecdo, valorizacdo e promocgdo do . .
Direcdo de Servicos L . 1 Licenciatura
patrimonio arquivistico
. o Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestacdo de servico, tendo em conta . .
Chefia de Divisdo glrar 2 9 P € : ¢ ¢ 1 Licenciatura
a satisfacdo dos resultados
Realizagdao de auditorias e visitas técnicas a sistemas de arquivo;
Producdo de normas, referenciais e orientacdes técnicas;
Producdo de documentos de apoio a definicdo de politicas e planos no dominio arquivistico;
9 Realizacdo de diagndsticos e estudos sobre o sistema arquivistico portugués;
U
O e ) Consultorias no dominio arquivistico e apoio técnico no ambito da gestao de arquivos, independentemente do
§ Qualificagdo de arquivos _ 10
A formato, suporte ou idade dos documentos;
g Emissdo de parecer para aprovacdo dos instrumentos de avaliacdo da informacdo; Verificacdo dos instrumentos de Licenciatura adequada,
o) controlo da eliminacdo da informac3o; complementada com pos-
. ~ . o . . =4 a 3
% Emissdo de pareceres sobre qualidade de servicos e sistemas de arquivo; graduacao em C®s Documentais
o Promover e participar em a¢8es de sensibilizacdo e formagdo no dominio arquivistico, nos termos da lei. variante Arquivo
=
\Q
2
= Gestdo dos processos e registos patrimoniais de inventdrio e de classificacdo, nos termos da lei;
< Salvaguarda do patrimdnio Acompanhamento do comércio e expedi¢do/exportacdo de patrimdnio arquivistico protegido; 2
g arquivistico Identificacdo de situagoes de risco de patrimoénio arquivistico e ativacdo das formas de protecdo por aquisicao,
0 quando solicitadas superiormente.
°
>
S
)
o Suporte administrativo e técnico a:
'g - realizacdo de auditorias e visitas técnicas a sistemas de arquivo,
lg - producdo de normas, referenciais e orientagdes técnicas; producao de documentos de apoio a definicdo de
= politicas e planos no dominio arquivistico;
a - realizagdo de diagndsticos e estudos sobre o sistema arquivistico portugués;
- consultorias no dominio arquivistico e apoio técnico no ambito da gestdao de arquivos, independentemente do
e ) formato, suporte ou idade dos documentos; . .. s
Qualificagdo de arquivos . o . N . ~ 1 escolaridade minima obrigatoria
- emissao de parecer para aprovagao dos instrumentos de avaliagdo da informacao;
- verificacdo dos instrumentos de controlo da eliminacdo da informacao;
- emissao de pareceres sobre qualidade de servigos e sistemas de arquivo;
- realizacao de agles de sensibilizacdo e formacao levadas a cabo pela DSAN;
- gestdo dos processos e registos patrimoniais de inventario e de classificacdo, nos termos da lei;
- acompanhamento do comércio e expedi¢do/exportacdo de patrimdnio arquivistico protegido;
- identificacdo de situacGes de risco de patrimdnio arquivistico e ativacdao das formas de protecdo por aquisicao.
Direcao de Servigos Orientar e coordenar a atividade no ambito da inovac¢do e administracdo eletrdnica 1 Licenciatura
®©
=
c
Ne) . . .
= . i . . ) o . . Licenciatura em Engenharia
k) Gestdo de projetos, analise e elaboragao de modelos de dados, conhecimentos tecnoldgicos na area de preservagao Eletrotécnica; Antroplogia;
w digital, interoperabilidade, gestdao de repositdrio figital para preservagao digitla em todas as suas vertentes, . . . . ’
o . . . ~ ~ . ~ 3 Sociologia e Linguas e Literartura
‘g desenvolvimento de programa na drea de inovagdo para produgao de conteudos, elaborag¢ao de metadados, Moderna
g processos organizacionais. Planeamento e execuc¢ao de redes de cooperagao.
(%))
IS
S « S L
'<c):: Inovagao e qualificagdo tecnolégica
o
2 Assegurar a manutencgao da plataforma tecnolégica; Promover o desenvolvimento aplicacional; Assegurar a gestao 12° ano na area /Licenciatura na
O . ~ . .
© de comunicagdes combinadas de voz e dados; Proceder ao acompanhamento de processos de desenvolvimento, . . .
> o N o ) . « 4 4 area de tecnologias, no dominio
= pesquisa e implementac¢do de aplicagdes opensource necessarias aao suporte de servigos; Assegurar a gestao do da informatica
o datacenter, a gestdo de rede e helpdesk. Manutencao, configuracao e instalacdo de hardware e software:
©
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o
2
>
S
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©
'g Conducdo de consultorias na drea de modernizacao administrativa. Elaboracdo de documentos demonstrativos e Licenciatura Historia/ P.Grad.Cas
zg Qualificacdo de Arquivos formativos em boas praticas de administracdo eletrdnica no que respeita a preservacado de informacao digital e 1 Documentais ) )
_g planeamento de sistemas de infromacdo de arquivo
()]
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Numero de postos de trabalho em contrato de trabalho em fun¢des publicas por tempo indeterminado

Dirigentes Carreiras/Categorias

Centro de competéncia
/ Atribuicdes/competéncias

Area de Actividade

Unidade Pessoal de Informatica Assistente Técnico Assistente Operacional

A Habilitagcdes literarias
organica

Diretor-geral
Técnico Superior

Subdiretor-geral
Chefe de Divisao

Diretor de Servicos
Técnico
Especialista
Coordenador
Assistente
Encarreg.
Geral
Encarregado
Assistente

N

Direcdo de Servigos Orientar e coordenar a atividade tendo em conta o patrimdnio arquivistico ) )
Licenciatura complementada com

Curso na area das C3s
Documentais

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestacdo de servico, tendo em conta 2

Chefia de Divisao .
a satisfacdo dos resultados

Assegurar a aplicacao das disposi¢des integrantes da lei de bases da politica cultural e do regime de protecdo e
valorizacao do patrimédnio arquivistico e fotografico.

Exercer, em representacao do Estado os demais direitos patrimoniais relativos ao acervo de que é depositario.
Garantir o cumprimento da legislacdo sobre comunicabilidade e sobre protecdo de dados, no acesso a
documentacdo de que é depositario;

Proceder ao tratamento arquivistico da documentacdo a sua guarda e eleborar os respetivos instrumentos de 22
descricdo e pesquisa;

Aceitar, em representacdo do Estado, doacgGes, herancas e legados desde que previamente autorizado pelo
membro do Governo responsavel pela drea da cultura, bem como aceitar dacdo, depdsito, incorporagdo, permuta
ou reintegracdo de documentos de arquivo;

Licenciatura adequada,
complementada com
posgraduacao em C®s

Documentais, variante Arquivo

Proceder ao tratamento arquivistico da documentacdo a sua guarda e eleborar os respetivos instrumentos de 16
descricdo e pesquisa;

Escolaridade minima obrigatodria

Qualificagao, salvaguarda, acesso e

- . ) . Apoiar nos trabalhos de tratamento técnico documental. 2 Escolaridade minima obrigatodria
fruicdo do patrimonio arquivistico e

fotografico
Acesso e fruicdo do patrimonio

arquivistico Promover o acesso integrado a informac3o arquivistica;

Assegurar a gestdo de utilizadores bem como dados estatisticos relativos a frequéncia do Servigo de Leitura e
nucleos documentais solicitados;

Assegurar a gestao dos depdsitos, nomeadamenteo controlo dos fluxos de entrada e saida de documentos, a
higiene e o controlo de condi¢cdes ambientais; 12
Gerir a Biblioteca enquanto recurso comum a todos os servicos e trabalhadores da DGLAB.

Emitir declaracdes , proceder a analise e expurgo dos processos de documentacgdo ao abrigo da Lei n? 16/93, de 23
Janeiro;

Realizar o atendimento ao publico na Sala deleitura e de Referéncia, executar pesquisas em documentacao.

Arquivo Nacional Torre do Tombo

Licenciatura adequada,
completada com pos-graduacao
em C?® Documentais, variante
Arquivo

Assegurar a gestdo dos depdsitos, nomeadamenteo controlo dos fluxos de entrada e saida de documentos, a
higiene e o controlo de condi¢gdes ambientais; 19
Proceder ao atendimento dos utilizadores na Sala de Leitura e na Sala de Referéncia;

Processar o envio e arrumacado de documentacao solicitada pelos leitores e servicos internos, proceder a
carimbagem, numeracdo e acondicionamento de processos; 6

Escolaridade minima obrigatodria

Licenciatura complementada com

Direcdo de Servicos Orientar e coordenar a atividade tendo em conta o patrimonio fotografico 1 Curso na area das C3s
Documentais

Proceder ao tratamento arquivistico de todas as espécies, colecdes e espdlios fotograficos classificados ou em vias
de classificacdo como integrando o patriménio nacional a sua guarda e elaborar os respetivos instrumentos de
descricao e pesquisa;

Promover a salvaguarda e valorizagao do patrimdnio fotografico;

Assegurar a conservacgao e gestao da Colecao Nacional de Fotografia;

Elaborar normas e orientagdes técnicas para o tratamento de arquivos fotograficos;

Colaborar com os servicos da DGLAB na promocao da qualidade dos arquivos fotograficos;

Promover o acesso aos arquivos fotograficos de que é depositdrio, implementando sistemas de descri¢ao, pesquisa Licenciatura adequada,

e acesso aos documentos; preferencialmente
Assegurar todos os procedimentos técnicos e formalidades relativos a aquisicdo de patrimdnio arquivistico; 13 complementada com
Assegurar os procedimentos e formalidades necessarios a protegao legal do patriménio fotografico; posgraduacao em C®s
Exercer, em representacao do Estado, os demais direitos patrimoniais relativos ao acervo de que é depositario; Documentais, variante Arquivo
Gerir e preservar arquivos digitais;

Participar e colaborar na definicdo de politicas e normas de preservac¢dao do patriménio digital multimédia;
Preparar, desenvolver e implementar plano/projetos de digitalizagcdo de patrimdnio fotografico;

Produzir exposi¢des incluindo o respetivo design;

Avaliar as doagdes, herangas e legados desde que previamente autorizados pelo membro do Governo responsavel

Qualificacdo, salvaguarda, acesso e |nela srea da cultura, bem como propor a aceitacio em daco, depdsito, incorporaciio, permuta ou reintegracio de
fruicdo do patrimonio arquivistico e |4ocumentos de arquivo.

fotografico

Centro Portugués de Fotografia

Funcdes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de actuacdao comuns e instrumentais e nos varios
dominios de actuacao do CPF: 5
- patrimdnio arquivistico e fotografico;
- suporte a gestdo de recursos

escolaridade minima obrigatdria

Assegurar a gestao e preservag¢ao de arquivos digitais;

Assegurar o funcionamento da base de dados de utilizadores/entidades da Unidade Informativa/BPMF
Gerir os quiosques multimédia;

Assegurar o funcionamento da base de dados bibliografica - Porbase Mind Prisma; Licenciatura na area de
Atualizar do site do CPF e respetivos contetdos; 1 tecnologias, no dominio da
Acompanhar as intervengoes técnicas nos sistemas de vigilancia e detecdo de ocorréncias; informatica
Comunicar e prestar o acompanhamento de intervengdes a realizar para assegurar o funcionamento dos
elevadores existentes;

Assegurar a atualizagdo do Plano de Emergéncia Interno (PEI) do CPF.

Licenciatura complementada com

Direcdo de Servigos Orientar e coordenar a atividade tendo em conta o patrimdnio arquivistico 1 Curso na area das C®s
Documentais

Prestar consultoria técnica aos arquivos publicos e privados nomeadamente na concegao, planificacdo e
implementacao de sistemas integrados de arquivos, de gestdao de documentos, de transferéncia de suporte; de
gestdo de imagem/documento; preservacao digital;

Analisar e elaborar pareceres sobre a qualidade de servicos e sistemas de arquivo;

Realizar Auditorias a sistemas de arquivo;

Desenvolvimento de processos de avaliacdo, selecdo e eliminacdo de documentos;

Coordenar e monitorizar o Servico de Referéncia e Leitura Virtual do Arquivo, com a implementacdo de novos 15
servicos em ambiente virtual, nomeadamente a certificacdo de documentos digitais; Licenciatura adequada,
Realizar agdes que concorram para a interoperabilidade semantica dos sistemas de informacdo através da preferencialmente
participacao e acompanhamento na implementa¢dao da MEF — Macroestrutura Funcional na ACE e AL do distrito do complementada com
Porto, em cooperagdo com os Servicos Centrais; posgraduacao em C3s
Aumentar a disponibilizacdo e acesso ao repositorio de informacdo do Arquivo, organizando e descrevendo fundos Documentais, variante Arquivo
documentais custodiados pelo ADP;

Avaliar a pertinéncia da aquisicdo de doacbes e depdsitos;

Garantir o cumprimento da legislacdo sobre comunicabilidade e sobre protecdo de dados no acesso a
Qualificacao, salvaguarda, acesso e documentacdo custodiada;

fruicdo do patrimonio arquivistico |Garantir o acompanhamento e o apoio técnico ao funcionamento da Unidade de Transferéncia de Suporte e
desenvolver e aplicar instrumentos de aplicacao relevante para a melhoria da eficacia operacional desta unidade;
Implementar planos de preserva¢ao e conservagao;

Arquivo Distrital do Porto

FungGes de natureza executiva, de aplicacdo de métodos e processos, com base em directivas bem definidas e
instrucdes gerais, de grau médio de complexidade, nas dreas de actuagao comuns e instrumentais e nos varios
dominios de actuagao do Arquivo Distrital: 6 7
- patrimdnio arquivistico e fotografico;
- suporte a gestdo de recursos

escolaridade minima obrigatdria

Assegurar a gestao e preservacao de arquivos digitais;
Assegurar o funcionamento das bases de dados;
Atualizar do site do AD e respetivos contetdos. 1 12° ano de escolaridade

Direcdo de Servicos Orientar e coordenar a atividade no ambito da politica naciobnal para as bibliotecas publicas 1 Licenciatura

Promover e colaborar na elaboracdo de um quadro legislativo para as bibliotecas publicas;
Divulgar normas técnicas atualizadas relativas ao servico de biblioteca publica;
Acompanhar a adocdo de medidas legislativas no dominio do direito de autor aplicaveis as bibliotecas publicas.

Enquadramento e normalizacdo
técnica das bibliotecas publicas

Monitoriza¢do e avaliagdo dos Proceder ao envio, recolha, validacao e andlise dos dados do questionario anual enviado as bibliotecas da RNBP;
servicos de bibliotecas Produzir relatorios estatisticos.

Licenciatura , complementada
com pods-graduacao em C3s
Documentais area Bibliotecas

Analisar técnicamente projetos de criagdo e desenvolvimento de servicos de biblioteca publica;

Emitir parecer e elaborar propostas de celebragdao com os municipios ou associa¢des de municipios contratos- /
programa para financiamento de projetos;

Acompanhar a execucdo técnica e financeira dos projetos.

Incentivar a criacdo de novos servicos nas bibliotecas publicas;

Promover a divulgacdo de "boas praticas";

Participar em iniciativas e projetos a nivel local, regional, nacional e internacional que contribuam para a inivacado
dos servicos e para o trabalho em rede entre bibliotecas;

Assegurar a prestacdo de servigos no Portal da Rede de Conhecimento das Bibliotecas Publicas.

Promover e participar na elaboragdo de estudos e projetos de investigacao no setor das bibliotecas publicas;
Promover, em colaboragao com outras entidades, a formacgao continua dos técnicos de bibliotecas publicas.

escolridade minima obrigatoria

Direcao de Servicos de Bibliotecas

Requalificagao dos servigos das
bilbiotecas publicas
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Numero de postos de trabalho em contrato de trabalho em fun¢des publicas por tempo indeterminado

Dirigentes Carreiras/Categorias

Centro de competéncia
/ Atribuicdes/competéncias
Area de Actividade

Unidade Pessoal de Informatica Assistente Técnico Assistente Operacional

A Habilitagcdes literarias
organica

Diretor-geral
Técnico Superior

Subdiretor-geral
Chefe de Divisao

Diretor de Servicos
Assistente

Técnico
Especialista
Coordenador
Assistente
Encarreg.
Geral
Encarregado

Licenciatura

—-—

Direcao de Servigos Orientar e coordenar a atividade tendo em conta o planeamento e gestdao orgamental, patrimonial e de pessoal

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestacdo de servico, tendo em conta 1
a satisfacdo dos resultados

Chefia de Divisdo Licenciatura

Elaborar as proposta de Plano de atividade, Mapa de Pessoal, Orgamento de RH, Balango Social e Relatério anual;
Elaborar propostas de instrumentos previsionais em RH particularmente dos encargos e assegurar oenvio de
informacdo para processamento dos vencimentos dos trabalhadores da DGLAB, abonos e outras remuneracoes,
incluindo os respectivos descontos;

Monitorizar e apoiar a aplicacdo do SIADAP de forma a garantir a qualidade do processo, incluindo a elaboracao de
relatdrio sintese da sua aplicacdo em cada ciclo avaliativo;

Manter atualizado o cadastro individual dos trabalhadores da DGLAB, emitir certiddes, organizar os processos de
Gestdo e a administracdo dos aposentacdo; 2 3
recursos humanos Assegurar o registo da assiduidade dos trabalhadores e a elaboragdao do mapa de férias;

Acompanhar as ag¢des de selegdo e recrutamento de pessoal e coordenar os respectivos procedimentos;

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

Garantir todos os procedimentos, registos documentais e electronicos necessarios a adequada execugao das
necessidades correntes da fungdo;

Elaborar informacdo de apoio a gestdo, e emitir pareceres e produzir estudos e/ou documentagdo técnica em
matéria de recursos humanos.

Licenciatura complementada com
Cursos de Esttudos Avancados em
Gestao Publica

Escolaridade minima obrigatodria

Acompanhar e monitorizar as condicdes de higiene, salde e seguranca no trabalho;

Acompanhar a execucdo de processos relativos a seguranca, a manutencao e conservacao das instalacdes e
equipamentos conexos; 2
Garantir a orientacdo da execucdo dos servicos de limpeza das instalacoes;
Elaborar o cadastro dos bens imdveis pertencentes a DGLAB;

Gestdo de instalagBes 3 Escolaridade minima obrigatoria
Garantir a limpeza didria das instalacdes e dos equipamentos em boas condi¢cdes de higiene, exigivel para a 7

manutencao das condicdes de salubridade.

Assegurar, no edificio da Torre do Tombo, os trabalhos de manutencdo e conservacao das instalacGes e 2
equipamentos conexos, que ndo sejam objeto de contrato de assisténcia técnica.

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

Identificar as necessidades de aquisicdo de bens ou servicos necessdrios ao funcionamento ou as atividades e
efetuar em colaboraracdo com a Unidade Ministerial de Compras (UMC) da PCM, a agregacdo das necessidades de
aquisicdo de bens e servicos; Licenciatura em Gestao
Aprovisiomamento e patrimonio Assegurar o aprovisionamento dos bens de consumo corrente, manter organizado e atualizado o programa de 2 2 /

gestdo de stocks e assegurar o fornecimento do material requisitado; Escolaridade minima obrigatoria
Organizar e manter atualizado o inventdrio de todos os bens mdveis afetos a DGLAB;

Assegurar a gestdo da frota automoével afeta a DGLAB ;

Garantir os pedidos de assisténcia técnica, a manutencao e reparag¢des de equipamentos quando executados por
terceiros, e a gestdao dos contratos de manutencdo sempre que celebrados;

Direcdo de Servicos de Planeamento, Gestéo e Informacao

Elaborar os instrumentos financeiros previsionais do funcionamento e do investimento e assegurar a execucao dos
orcamentos de funcionamento de Receita Prépria e do Investimento da DGLAB;

Garantir a produgdo e permanente actualizagdo de mapas/instrumentos de informacgdo a Gestdo relativos a fungao Licenciatura em Economia,
Gestdo orcamental, financeira e financeira, designadamente quanto aos objetivos, indicadores e metas; 3 4 Financas ou Gestao
patrimonial Garantir todos os procedimentos, registos documentais e electrénicos necessarios a adequada execugao das /

necessidades correntes da fungdo, designadamente no que respeita a inscricdo de novas medidas e projetos; Escolaridade minima obrigatodria
Monitorizar e acompanhar a execugao financeira das candidaturas comunitarias ou outras;
Colaborar na Conta de geréncia e Relatdrio de Gestdo.

Emitir pareceres/informacgdes sobre regime juridico aplicavel;
Assessoria juridico-normativa Elaborar propostas de diplomas legais, regulamentos e outros instrumentos normativos; 3 Licenciatura em Direito
Fazer atendimento ao publico presencial e telefénicamente

Recolher e efetuar o tratamento estatistico de dados relativos as atividades da DGLAB,;

Desenvolver iniciativas de natureza cultural, educativa e /ou cientifica;

Coordenar a comercializacdo de publicacdes e funcionamento da loja DGLAB;

Promover a imagem publica e assegurar em articulagdo com as entidades competentes, o suporte a representacao
externa de Portugal e a gestdo de projetos de cooperacdo internacional no dominio arquivistico. 4
Propor e desenvolver estratégias de captacdo de apoios mecenaticos para a realizacdo de iniciativas da DGLAB e
servigos dependentes;

Gestdo dos sistemas de informagao e |pronor orientacdes e regras para a elaboracio de planos e relatérios de atividades globais da DGLAB bem como do
comunicagdo QUAR e participar na sua elaboracdo;

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

Licenciatura em Historia; Linguas
e Literatura; Gestao e
Administracao PUblica

Assegurar os procedimentos de comercializacdo de publicaces e outros bens da loja DGLAB;
Manter atualizado o armazém e reportar mapas de vendas mensais (vendas proprias e vendas a consignacdo; 1
verificacao da contabilidade mensal, trimestral e anual);
Gestdo de encomendas de produtos consignados;

Escolaridade minima obrigatodria

Licenciatura complementada com
Curso na area das C%s
Documentais

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestacdo de servico, tendo em conta 1

Chefia de Divisao .
a satisfacdo dos resultados

Realizar intervengdes de preservagao, conservacao e restauro pontual e sistematica de documentos em papel e
pergaminho;

Investigar e analisar diferentes materiais para elaboracdo de procedimentos de acondicionamento de preservacao;
Avaliar o estado fisico de documentacdo para acesso dos utilizadores, bem como para identificacdo do seu estado
de conservacao;

Preparar e acompanhar os documentos para exposigoes;

Realizar o expurgo de documentos através da camara de Anoxia.

Avaliar o estado fisico de conservagdo de documentos para incorporagdo/ aquisigao. 11
Realizar formacao sobre preservacgao e conservacao de documentos.

Prestar assessoria técnica aos organismos da Administracdo Central do Estado em matéria de conservacao e
restauro.

Monitorizar as condicdes ambientais dos depdsitos, bem como controlar e monitorizar as infestacdes nos
depdsitos.

Realizar formacao interna e externa sobre preservacao e conservacao de documentos graficos. Garantir a
manutencao dos diferentes equipamentos.

Qualificacdo, salvaguarda, acesso e |Responder a pedidos solicitados pelos utilizadores.

fruicdo do patrimdnio arquivistico e

Licenciatura em Arte,
Arqueologia, Conservacao e
Restauro

fotografico
Realizar intervencdes de preservacdo, conservacao e restauro pontual e sistemdtica de documentos em papel,
pergaminho e fotografia;

Avaliar o estado fisico de documentacdo para acesso dos utilizadores, bem como para identificacdo do seu estado
de conservacgao 3
Preparar documentos para exposicoes;

Acompanhar utilizadores internos e externos no manuseamento de documentos em mau estado para investigagao,
filmagens e digitalizacdo.

Preparar e registar a documentacao infestada para o processo de expurgo. . . . .
P 8 ¢ P P bure Escolaridade minima obrigatoria

Acondicionar documentos de conservagao permanente.
Higienizar documentacao infestada.

Realizar a costura de documentos soltos para manter a integridade dos mesmos. 2
Assegurar a higienizacdo da documentacdo expurgada.

Higienizar os depdsitos de armazenamento de documentos de conservagao permanente.

Investigar e explorar os meios eletrénicos para disponibilizar o patrimdnio arquivistico.
Prestar servicos aos utilizadores.

Divisdo de Producédo de Conteudos Digitais de Arquivo

Definir procedimentos técnicos relativos a transferéncia/substituicdo de suportes e de preservagdo do patriménio Licenciatura adequada,
arquivistico e fotografico. preferencialmente
Apoiar os arquivos dependentes na concecdo, desenvolvimento e implementacdo de projetos de digitalizacao. 2 complementada com
Colaborar nos planos de digitalizacdo e acompanhar projetos de implementacado transversal no dominio do posgraduacao em C®s
patrimonio arquivistico e fotografico. Documentais, variante Arquivo

Prestar assessoria técnica aos organismos da Administracdo Central do Estado em matéria de
transferéncia/substituicdo de suportes.

Assegurar a gestao, armazenamento e recuperac¢ao de conteudos digitais.

Colaborar na formacao técnica dos recursos humanos dos servicos dependentes.

Producdo de conteudos Executar a reprodugao documental, através da digitalizagdo direta de documentos, de microfilmes e material
fotografico, com fins de acesso e preservacao.

Executar servico administrativo.

Responder a pedidos de reproducdo solicitados pelos utilizadores.

Prestar assessoria técnica aos organismos da Administracdo Central do Estado em matéria de 1 12° ano
transferéncia/substituicdo de suportes.
Executar o controlo de qualidade de imagens.
Realizar a associacdo, integracdo e disponibilizagdo de imagens em base de dados.
Disponibilizar, na intranet, documentos digitalizados a pedido de utilizadores para acesso.
Prestar apoio técnico aos equipamentos de leitura de microfilmes. Responder a pedidos solicitados pelos
utilizadores.
10 1 Escolaridade minima obrigatoria
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Numero de postos de trabalho em contrato de trabalho em fun¢des publicas por tempo indeterminado
Dirigentes Carreiras/Categorias
. Centro de competéncia = ces . o . .
Unidade P o A . e o o o) Pessoal de Informatica Assistente Técnico Assistente Operacional e e
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_ . , _ , . , Licenciatura complementada com
! R Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestacdo de servico, tendo em conta R
Chefia de Divisdo S 1 Curso na area das C?s
a satisfacdo dos resultados .
Documentais

Estabelecer e aplicar critérios de gestdao de documentos;

Avaliar e organizar a documentacdo 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

documentacao;

Proceder a avaliacdo das massas documentais, tendo em vista a selegao e eliminagao. Licenciatura adequada,

Orientar e elaborar instrumentos de descricdo da documentacgdo, tais como guias, inventarios, catdlogos e indices; preferencialmente

e Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados; complementada com
©) Qualificacao, salvaguarda, acesso e u v . L : 3 a
o o . . L Promover agdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes; 4 posgraduacao em C3s
W fruicdo do patrimonio arquivistico . . o - o :
S Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservacao e o restauro de documentos, a sua descricdo Documentais, variante Arquivo
j arquivisticas nos termos das ODA's ou orientacdes em vigor na plataforma eletrdnica existente;
@) Concepcao, implementacdo e controlo de critérios de conservagdo preventiva dos documentos e monitorizacdo de
:EI documentos
E Concepcao e implementacdao 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 servicos de consultoria e apoio técnico na drea de arquivo.
O
=
2
o
o
<

Funcdes de natureza executiva na area da gestdo de arquivos, designadamente, ao nivel do atendimento ao publico

presencial e ndo presencial, do apoio aos servicos de referéncia, da execucdo de pesquisas, da reproducdo e

certificacdo de documentos;

Apoiar nos trabalhos de tratamento técnico documental da documentacdo (higienizacdo, recenseamento,

classificacdo, ordenacdo, acondicionamento, instalacdo e descricdo na plataforma informatica de suporte de acordo

Tratamento técnico documental com as orientagdes técnicas e normas em vigor;;
Acesso e fruicao do patrimdnio Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 4 2
arquivistico Colaborar nos trabalhos de aquisicdo de documentacao; escolaridade minima obrigatoria

Assegurar a gestao 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 arrumacado de documentacao solicitada pelos leitores e servicos internos, proceder a

carimbagem, numeracdo e acondicionamento de processos

Aplicacdo de critérios de higienizacdo e de conservacao preventiva.

, . , , , . _ Licenciatura complementada com
! o Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestacdo de servico, tendo em conta a
Chefia de Divisdo L 1 Curso na area das C?s
a satisfacdo dos resultados .
Documentais

Estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos;

Avaliar e organizar a documentacdo 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

documentacio; Licenciatura adequada,

Proceder a avaliacdo das massas documentais, tendo em vista a sele¢do e eliminacdo. preferencialmente

Orientar e elaborar instrumentos de descricdo da documentacdo, tais como guias, inventdarios, catalogos e indices; complementada com

e Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados; posgraduacao em C®s

Qualificacdo, salvaguarda, acesso e N e . . i i i

< . ) ) . Promover agGes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes; 4 Documentais, variante Arquivo
fruicdo do patrimonio arquivistico . ) N o

] Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservacao e o restauro de documentos, a sua descrigdo

o arquivisticas nos termos das ODA's ou orientagdes em vigor na plataforma eletrdnica existente;

w . ~ o ~ . e

) Concepcao, implementagdo e controlo de critérios de conservagado preventiva dos documentos e monitorizacao de

:EI documentos

= Concepcao e implementacdo de metodologias definidas nos termos da politica de aquisicdes em vigor na DGLAB,;

P_: Controlo dos processos de aquisicdo nos termos das Portarias sectoriais e instrucdes internas;

g Prestar servicos de consultoria e apoio técnico na area de arquivo.

O

=
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o
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FuncOes de natureza executiva na area da gestdo de arquivos, designadamente, ao nivel do atendimento ao publico

presencial e ndo presencial, do apoio aos servicos de referéncia, da execucao de pesquisas, da reproducdo e

certificacdo de documentos;

Apoiar nos trabalhos de tratamento técnico documental da documentacgao (higieniza¢dao, recenseamento,

classificagdo, ordenacgao, acondicionamento, instalacdo e descricdo na plataforma informatica de suporte de acordo

Tratamento técnico documental com as orientacdes técnicas e normas em vigor;;
Acesso e fruicdo do patrimdnio Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 3 1 escolaridade minima obrigatéria
arquivistico Colaborar nos trabalhos de aquisicdo de documentacéo;

Assegurar a gestao dos depdsitos, nomeadamente o controlo dos fluxos de entrada e saida de documentos, a

higiene e o controlo de condi¢cdes ambientais;

Processar o envio e arrumacdo de documentacdo solicitada pelos leitores e servicos internos, proceder a

carimbagem, numeragdo e acondicionamento de processos

Aplicacdo de critérios de higienizacdo e de conservagao preventiva.

) . ) ) i . ) Licenciatura complementada com
! R Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestacdo de servico, tendo em conta R
Chefia de Divisdo . 1 Curso na area das C%s
a satisfacdo dos resultados .
Documentais

Estabelecer e aplicar critérios de gestdao de documentos;

Avaliar e organizar a documentacgao 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

documentacao;

Proceder a avaliacdo das massas documentais, tendo em vista a sele¢do e eliminacdo. Licenciatura adequada,
< Orientar e elaborar instrumentos de descricdao da documentacao, tais como guias, inventdarios, catalogos e indices; preferencialmente
O e Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados; complementada com
> Qualificac¢do, salvaguarda, acesso e ~ - . L : 3 a
< . ) ) . Promover agbes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes; 4 posgraduacao em C3s
) fruicdo do patrimonio arquivistico L . ~ - : ; ;
b Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservacao e o restauro de documentos, a sua descrigao Documentais, variante Arquivo
% arquivisticas nos termos das ODA's ou orientagdes em vigor na plataforma eletrdnica existente;

L Concepcao, implementacdo e controlo de critérios de conservagdo preventiva dos documentos e monitorizacao de
a documentos

- . ~ . - . N .

< Concepcao e implementacdo de metodologias definidas nos termos da politica de aquisicdes em vigor na DGLAB;
E Controlo dos processos de aquisicdo nos termos das Portarias sectoriais e instrucdes internas;

6 Prestar servicos de consultoria e apoio técnico na area de arquivo.
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< FuncOes de natureza executiva na area da gestdo de arquivos, designadamente, ao nivel do atendimento ao publico

presencial e ndo presencial, do apoio aos servicos de referéncia, da execugao de pesquisas, da reproducdo e

certificacdao de documentos;

Apoiar nos trabalhos de tratamento técnico documental da documentacao (higienizacdo, recenseamento,

classificagdo, ordenacgao, acondicionamento, instalacdo e descricdo na plataforma informatica de suporte de acordo

Tratamento técnico documental com as orientacdes técnicas e normas em vigor;;
Acesso e fruicdo do patrimdnio Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 2 4
arquivistico Colaborar nos trabalhos de aquisicdo de documentacdo; escolaridade minima obrigatoria

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 arrumacgao de documentacgao solicitada pelos leitores e servigos internos, proceder a

carimbagem, numeragao e acondicionamento de processos

Aplicacdo de critérios de higienizacdo e de conservacao preventiva.

. o . . . ~ . Licenciatura complementada com
! R Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz presta¢do de servico, tendo em conta a
Chefia de Divisdo > 1 Curso na area das C3s
a satisfacdo dos resultados .
Documentais

Estabelecer e aplicar critérios de gestdao de documentos;

Avaliar e organizar a documentacao de fundos publicos e privados com interesse administrativo, probatério e

cultural, de acordo com sistemas de classificagcdo que define a partir do estudo da instituicao produtora da

documentacao;

Proceder a avaliagdo das massas documentais, tendo em vista a selegdo e eliminagao. Licenciatura adequada,
8 Orientar e elaborar instrumentos de descricdo da documentacdo, tais como guias, inventdarios, catalogos e indices; preferencialmente
Z e Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados; complementada com
< Qualificacdo, salvaguarda, acesso e - e . .. , - a
04 o . . . Promover agdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes; 3 posgraduacao em C3s
m fruicdo do patrimonio arquivistico L . ~ - ; ; ;
) Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservacdo e o restauro de documentos, a sua descri¢cdo Documentais, variante Arquivo
d arquivisticas nos termos das ODA's ou orientagGes em vigor na plataforma eletrdnica existente;

'(7) Concepcao, implementacao e controlo de critérios de conservacdo preventiva dos documentos e monitorizagdo de
6 documentos
w Concepcao e implementacdao de metodologias definidas nos termos da politica de aquisicdes em vigor na DGLAB,;
g Controlo dos processos de aquisicdo nos termos das Portarias sectoriais e instrucdes internas;
|<£ Prestar servicos de consultoria e apoio técnico na area de arquivo.
o
|_
N
(@]
9 FuncdOes de natureza executiva na area da gestdo de arquivos, designadamente, ao nivel do atendimento ao publico
8 presencial e ndo presencial, do apoio aos servicos de referéncia, da execucao de pesquisas, da reproducdo e
04 certificagao de documentos;
< Apoiar nos trabalhos de tratamento técnico documental da documentacgao (higienizagao, recenseamento,
classificacdo, ordenacgdo, acondicionamento, instalagdo e descri¢cdo na plataforma informatica de suporte de acordo
Tratamento técnico documental com as orientagdes técnicas e normas em vigor;;
Acesso e fruicdo do patrimdnio Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 4 1
arquivistico Colaborar nos trabalhos de aquisicdo de documentacao; escolaridade minima obrigatoria

Assegurar a gestao 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 arrumacdo de documentacdo solicitada pelos leitores e servicos internos, proceder a

carimbagem, numeragao e acondicionamento de processos

Aplicacao de critérios de higieniza¢do e de conservagao preventiva.
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Numero de postos de trabalho em contrato de trabalho em fun¢des publicas por tempo indeterminado
Dirigentes Carreiras/Categorias
. Centro de competéncia = ces . o . .
Unidade P o A . e o o o) Pessoal de Informatica Assistente Técnico Assistente Operacional e e
A / Atribuicdes/competéncias i = < i < Habilitacdes literarias
orgénica : - o g > 5 @
Area de Actividade [ L o = a .
on 5 v (a] 3 5 [®) () . -8 v
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. o . . . ~ . Licenciatura complementada com
! R Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz presta¢do de servico, tendo em conta a
Chefia de Divisdo > 1 Curso na area das C3s
a satisfacdo dos resultados )
Documentais
Estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos;
Avaliar e organizar a documentacdo 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
documentacdo;
Proceder a avaliacdo das massas documentais, tendo em vista a sele¢do e eliminacdo. Licenciatura adequada,
Orientar e elaborar instrumentos de descricdo da documentacgao, tais como guias, inventarios, catalogos e indices; preferencialmente
e Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados; complementada com
< Qualificagdo, salvaguarda, acesso e ~ e . L : 3 a
o fruiciio do patrimonio arquivistico Promover agdes de difusao, a fim de tornar acessiveis as fontes; 4 pésgraduacdo em Cs
g Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservagdo e o restauro de documentos, a sua descricdo Documentais, variante Arquivo
\w arquivisticas nos termos das ODA's ou orientagdes em vigor na plataforma eletrdnica existente;
LéJ Concepcao, implementacdo e controlo de critérios de conservagdo preventiva dos documentos e monitorizacdo de
Z:l documentos
= Concepcao e implementacdao de metodologias definidas nos termos da politica de aquisicdes em vigor na DGLAB,;
,D_: Controlo dos processos de aquisicdo nos termos das Portarias sectoriais e instrucdes internas;
% Prestar servigos de consultoria e apoio técnico na drea de arquivo.
O
>
2
o
o
< ~ . 7’ ~ . . ’ . a .
Fungdes de natureza executiva na area da gestdo de arquivos, designadamente, ao nivel do atendimento ao publico
presencial e ndo presencial, do apoio aos servicos de referéncia, da execucao de pesquisas, da reproducao e
certificacdo de documentos;
Apoiar nos trabalhos de tratamento técnico documental da documentagdo (higienizagao, recenseamento,
classificacdo, ordenacdo, acondicionamento, instalacdo e descricdo na plataforma informatica de suporte de acordo
Tratamento técnico documental com as orientacdes técnicas e normas em vigor;;
Acesso e fruigao do patrimdnio Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 5 3
arquivistico Colaborar nos trabalhos de aquisicdo de documentacao; escolaridade minima obrigatoria
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 arrumacgao de documentacao solicitada pelos leitores e servigos internos, proceder a
carimbagem, numeracao e acondicionamento de processos
Aplicagao de critérios de higieniza¢do e de conservagao preventiva.
. I . . . ~ . Licenciatura complementada com
. L Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestacao de servico, a
Chefia de Divisao : ~ 1 Curso na area das C?s
tendo em conta a satisfacdo dos resultados .
Documentais
Estabelecer e aplicar critérios de gestdao de documentos;
Avaliar e organizar a documentacao de fundos publicos e privados com interesse administrativo, probatério e
cultural, de acordo com sistemas de classificagdao que define a partir do estudo da instituicao produtora da
documentacao;
Proceder a avaliacdo das massas documentais, tendo em vista a sele¢do e eliminagao. . .
] ] o N ) o . ; o Licenciatura adequada,
Orientar e elaborar instrumentos de descrigao da documentagao, tais como guias, inventarios, catalogos e indices; preferencialmente
e Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados;
Qualificacdo, salvaguarda, acesso e - e . . complementada com
®) o . . . Promover acbes de difusao, a fim de tornar acessiveis as fontes; 4 , - a
x fruicdo do patrimonio arquivistico . . N - posgraduacao em C3s
< Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservagdo e o restauro de documentos, a sua descri¢do . . .
0 o . . ~ . L . . Documentais, variante Arquivo
arquivisticas nos termos das ODA's ou orientagdes em vigor na plataforma eletrdnica existente; ) .. L,
L . ~ o ~ . o escolaridade minima obrigatoria
@) Concepgao, implementagdo e controlo de critérios de conservagao preventiva dos documentos e monitorizagao de
3:' documentos
E Concepcao e implementacao de metodologias definidas nos termos da politica de aquisicdes em vigor na DGLAB,;
— Controlo dos processos de aquisicao nos termos das Portarias sectoriais e instrugdes internas;
g Prestar servicos de consultoria e apoio técnico na area de arquivo.
O
>
2
o
o
< ~ . 7 ~ . . ’ . ’ .
Funcdes de natureza executiva na area da gestdo de arquivos, designadamente, ao nivel do atendimento ao publico
presencial e ndo presencial, do apoio aos servicos de referéncia, da execucao de pesquisas, da reproducdo e
certificacdo de documentos;
Apoiar nos trabalhos de tratamento técnico documental da documentacao (higienizacdo, recenseamento,
classificacdo, ordenacgdo, acondicionamento, instalagdo e descri¢cdo na plataforma informatica de suporte de acordo
Tratamento técnico documental com as orientagdes técnicas e normas em vigor;;
Acesso e fruicdo do patrimdnio Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 4 escolaridade minima obrigatoria
arquivistico Colaborar nos trabalhos de aquisicdo de documentacao;
Assegurar a gestao 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 arrumacdo de documentacdo solicitada pelos leitores e servicos internos, proceder a
carimbagem, numeragao e acondicionamento de processos
Aplicacao de critérios de higieniza¢do e de conservagao preventiva.
. L . . . ~ . Licenciatura complementada com
. L Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestacao de servico, a
Chefia de Divisao . ~ 1 Curso na area das C?s
tendo em conta a satisfacdo dos resultados .
Documentais
Estabelecer e aplicar critérios de gestdao de documentos;
Avaliar e organizar a documentacdo de fundos publicos e privados com interesse administrativo, probatorio e
cultural, de acordo com sistemas de classificacdo que define a partir do estudo da instituicdo produtora da
documentagao;
Proceder a avaliacdo das massas documentais, tendo em vista a selecao e eliminagao. Licenciatura adequada,
Orientar e elaborar instrumentos de descricao da documentacao, tais como guias, inventarios, catalogos e indices; preferencialmente
< e Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados; complementada com
a Qualificacdo, salvaguarda, acesso e - e . . , - a
T o . . . Promover acdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes; 4 posgraduacao em C3s
fruicao do patrimonio arquivistico . . ~ - : : :
5( Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservacao e o restauro de documentos, a sua descricdo Documentais, variante Arquivo
O] arquivisticas nos termos das ODA's ou orientacdes em vigor na plataforma eletrdnica existente;
<DE Concepcao, implementacdo e controlo de critérios de conservagdo preventiva dos documentos e monitorizacdo de
_ documentos
|<£ Concepgao e implementac¢do de metodologias definidas nos termos da politica de aquisicdes em vigor na DGLAB;
|0_f Controlo dos processos de aquisicdao nos termos das Portarias sectoriais e instrugdes internas;
2 Prestar servicos de consultoria e apoio técnico na area de arquivo.
(@)
O
>
2
o
o
<
Funcdes de natureza executiva na area da gestdo de arquivos, designadamente, ao nivel do atendimento ao publico
presencial e ndo presencial, do apoio aos servicos de referéncia, da execucdo de pesquisas, da reproducdo e
certificacdo de documentos;
Apoiar nos trabalhos de tratamento técnico documental da documentacao (higienizacdo, recenseamento,
classificacdo, ordenacdo, acondicionamento, instalacdo e descricdo na plataforma informatica de suporte de acordo
Tratamento técnico documental com as orientagles técnicas e normas em vigor;;
Acesso e fruicdao do patrimdnio Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 5 1
arquivistico Colaborar nos trabalhos de aquisicdo de documentacao; escolaridade minima obrigatoria
Assegurar a gestao 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 arrumacado de documentacdo solicitada pelos leitores e servicos internos, proceder a
carimbagem, numeragao e acondicionamento de processos
Aplicacdo de critérios de higienizacdo e de conservacao preventiva.
. L . . . ~ . i iatu
Licenciatura complementada com
. A Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestacao de servico, a
Chefia de Divisao : ~ 1 Curso na area das C?
tendo em conta a satisfacdo dos resultados )
Documentais
Estabelecer e aplicar critérios de gestao de documentos;
Avaliar e organizar a documentacdo 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
documentacao;
Proceder a avaliacdo das massas documentais, tendo em vista a sele¢do e eliminacdo. . .
] ] o . ) T . . o Licenciatura adequada,
Orientar e elaborar instrumentos de descricdao da documentacdo, tais como guias, inventdarios, catalogos e indices; preferencialmente
e Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados;
Qualificagdo, salvaguarda, acesso e . e . o complementada com
. ) ) . Promover agbes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes; 4 , ~ a
fruicdo do patrimonio arquivistico . ) . o posgraduacao em C3s
< Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservacao e o restauro de documentos, a sua descrigao ) ) )
T o \ . ~ . . . Documentais, variante Arquivo
o arquivisticas nos termos das ODA's ou orientacGes em vigor na plataforma eletrdnica existente;
L_I]J Concepcao, implementacdo e controlo de critérios de conservagdo preventiva dos documentos e monitorizacdo de
'-éJ documentos
— Concepcao e implementacdo de metodologias definidas nos termos da politica de aquisicdes em vigor na DGLAB,;
|<£ Controlo dos processos de aquisicdo nos termos das Portarias sectoriais e instrucdes internas;
ID—: Prestar servicos de consultoria e apoio técnico na area de arquivo.
D
(@)
O
>
2
o
o
< Funcdes de natureza executiva na area da gestdo de arquivos, designadamente, ao nivel do atendimento ao publico
presencial e ndo presencial, do apoio aos servicos de referéncia, da execucao de pesquisas, da reproducao e
certificacdo de documentos;
Apoiar nos trabalhos de tratamento técnico documental da documentacao (higienizacdo, recenseamento,
classificacdo, ordenacdo, acondicionamento, instalacdo e descricdo na plataforma informatica de suporte de acordo
Tratamento técnico documental com as orientagdes técnicas e normas em vigor;;
Acesso e fruicdo do patrimdnio Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 4 3
arquivistico Colaborar nos trabalhos de aquisicdao de documentacgao; ) . .
x . ) escolaridade minima obrigatoria
Assegurar a gestao dos depdsitos, nomeadamente o controlo dos fluxos de entrada e saida de documentos, a
higiene e o controlo de condi¢des ambientais;
Processar o envio e arrumagao de documentagao solicitada pelos leitores e servigos internos, proceder a
carimbagem, numeracdo e acondicionamento de processos
Aplicacdo de critérios de higienizacdo e de conservacao preventiva.
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Numero de postos de trabalho em contrato de trabalho em fun¢des publicas por tempo indeterminado
Dirigentes Carreiras/Categorias
. Centro de competéncia = ces . o . .
Unidade P o A . e o o o) Pessoal de Informatica Assistente Técnico Assistente Operacional e e
A / Atribuicdes/competéncias i = < i < Habilitacdes literarias
orgénica : - o g > 5 @
Area de Actividade [ L o = a .
on 5 v (a] 3 5 [®) () . -8 v
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a = L S L
. - . . . ~ : Licenciatura complementada com
. L Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestacao de servico, P a
Chefia de Divisao : ~ 1 Curso na area das C®s
tendo em conta a satisfacdo dos resultados )
Documentais
Estabelecer e aplicar critérios de gestdao de documentos;
Avaliar e organizar a documentacdo de fundos publicos e privados com interesse administrativo, probatorio e
cultural, de acordo com sistemas de classificagao que define a partir do estudo da instituicao produtora da
documentacao;
Proceder a avaliagdo das massas documentais, tendo em vista a sele¢do e eliminagao. . .
. . o~ ~ . L - . . Licenciatura adequada,
Orientar e elaborar instrumentos de descricdo da documentacdo, tais como guias, inventarios, catalogos e indices; preferencialmente
w e Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados;
o Qualificacdo, salvaguarda, acesso e - e . . complementada com
O o . . . Promover acdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes; 4 , - a
fruicdo do patrimonio arquivistico . ) N - posgraduacao em C3s
w Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservacao e o restauro de documentos, a sua descricdo . . .
= I \ . ~ . - . Documentais, variante Arquivo
|<£ arquivisticas nos termos das ODA's ou orientagdes em vigor na plataforma eletrdnica existente;
%ﬁ Concepcao, implementacdo e controlo de critérios de conservagdo preventiva dos documentos e monitorizacdo de
o documentos
'-éJ Concepcao e implementacdo de metodologias definidas nos termos da politica de aquisicdes em vigor na DGLAB;
- Controlo dos processos de aquisicao nos termos das Portarias sectoriais e instrugdes internas;
|<£ Prestar servicos de consultoria e apoio técnico na area de arquivo.
o
|_
D
(@)
@)
>
2
o
SE:
FuncOes de natureza executiva na area da gestdo de arquivos, designadamente, ao nivel do atendimento ao publico
presencial e ndo presencial, do apoio aos servicos de referéncia, da execugao de pesquisas, da reproducado e
certificacdo de documentos;
Apoiar nos trabalhos de tratamento técnico documental da documentacao (higienizacdo, recenseamento,
classificagdo, ordenacgdo, acondicionamento, instalacdo e descricdo na plataforma informatica de suporte de acordo
Tratamento técnico documental com as orientacdes técnicas e normas em vigor;;
Acesso e fruicdo do patrimdnio Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 3 1 escolaridade minima obrigatoria
arquivistico Colaborar nos trabalhos de aquisicdo de documentacéo;
Assegurar a gestdo dos depdsitos, nomeadamente o controlo dos fluxos de entrada e saida de documentos, a
higiene e o controlo de condi¢des ambientais;
Processar o envio e arrumacgao de documentacgao solicitada pelos leitores e servigos internos, proceder a
carimbagem, numeragdo e acondicionamento de processos
Aplicacdo de critérios de higienizacdo e de conservacao preventiva.
. - . . . ~ . Licenciatura complementada com
. o Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestacao de servico, a
Chefia de Divisao : ~ 1 Curso na area das C?
tendo em conta a satisfacdo dos resultados )
Documentais
Estabelecer e aplicar critérios de gestdao de documentos;
Avaliar e organizar a documentacdo 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
documentacao;
Proceder a avaliagdo das massas documentais, tendo em vista a selegao e eliminagao. Licenciatura adequada,
s Orientar e elaborar instrumentos de descricao da documentacdo, tais como guias, inventdarios, catalogos e indices; preferencialmente
H:J e Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados; complementada com
Qualifica¢do, salvaguarda, acesso e - e . .. . = a
< . ) ) L Promover agdes de difusdao, a fim de tornar acessiveis as fontes; 4 posgraduacao em C3s
= fruicdo do patrimonio arquivistico L . ~ - : ; ;
<ZE Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservacao e o restauro de documentos, a sua descrigdo Documentais, variante Arquivo
7p) arquivisticas nos termos das ODA's ou orientagdes em vigor na plataforma eletrdnica existente;
LAJ Concepcao, implementagdo e controlo de critérios de conservagao preventiva dos documentos e monitorizacao de
:EI documentos
= Concepcao e implementacdo de metodologias definidas nos termos da politica de aquisicdes em vigor na DGLAB,;
P_: Controlo dos processos de aquisicdo nos termos das Portarias sectoriais e instrucdes internas;
g Prestar servicos de consultoria e apoio técnico na area de arquivo.
@)
=
)
&
< Fungdes de natureza executiva na drea da gestao de arquivos, designadamente, ao nivel do atendimento ao publico
presencial e ndo presencial, do apoio aos servicos de referéncia, da execucao de pesquisas, da reproducdo e
certificacdo de documentos;
Apoiar nos trabalhos de tratamento técnico documental da documentacao (higienizacdo, recenseamento,
classificacdo, ordenacdo, acondicionamento, instalacdo e descricdo na plataforma informatica de suporte de acordo
Tratamento técnico documental com as orientagdes técnicas e normas em vigor;;
Acesso e fruicdo do patrimdnio Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 2 1 escolaridade minima obrigatoria
arquivistico Colaborar nos trabalhos de aquisicdo de documentacao;
Assegurar a gestao dos depdsitos, nomeadamente o controlo dos fluxos de entrada e saida de documentos, a
higiene e o controlo de condi¢des ambientais;
Processar o envio e arrumacado de documentacao solicitada pelos leitores e servicos internos, proceder a
carimbagem, numeracdo e acondicionamento de processos
Aplicacdo de critérios de higienizacdo e de conservacao preventiva.
. L . . . ~ . Licenciatura complementada com
: s Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestacao de servico, a
Chefia de Divisao : ~ 1 Curso na area das C®s
tendo em conta a satisfacdo dos resultados .
Documentais
Estabelecer e aplicar critérios de gestao de documentos;
Avaliar e organizar a documentacdo de fundos publicos e privados com interesse administrativo, probatério e
cultural, de acordo com sistemas de classificagao que define a partir do estudo da instituicao produtora da
documentacao;
Proceder a avaliacdo das massas documentais, tendo em vista a sele¢do e eliminacdo.
Aplicacdo de critérios de higienizacdo e de conservacao preventiva.
Orientar e elaborar instrumentos de descricdao da documentacdo, tais como guias, inventarios, catalogos e indices; Licenciatura adequada,
Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados; preferencialmente
Z,:' e Promover agdes de divulgagao da documentac¢ao custodiada e servigos prestados; complementada com
o Qualificacdo, salvaguarda, acesso e ) . ) o , ~ a
) e ) i . Assegurar o cumprimento das restrigdes legais de comunicabilidade; 5 posgraduacao em C3s
= fruicdo do patrimonio arquivistico . . o - ; ; ;
0 Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservacao e o restauro de documentos, a sua descri¢do Documentais, variante Arquivo
$ arquivisticas nos termos das ODA's ou orientacdes em vigor na plataforma eletrdnica existente;
=) Concepgao, implementagao e controlo de critérios de conservagao preventiva dos documentos e monitorizagdo de
3:' documentos
= Concepcao e implementacao de metodologias definidas nos termos da politica de aquisicdes em vigor na DGLAB;
|D_: Controlo de remessas no ambito dos processos de incorporagdo nos termos das Portarias sectoriais e instrucoes
% internas; Controlo dos processos de incorporacao através da confericdo documental dos bens incorporados e o
o cumprimento legal dos prazo de conservacgao e respetivo destino final
% Prestar servigos de consutoria e apoio técnico na area de arquivo.
o
o
<
Fungdes de natureza executiva na drea da gestao de arquivos, designadamente, ao nivel do atendimento ao publico
presencial e ndo presencial, do apoio aos servicos de referéncia, da execucdo de pesquisas, da reproducdo e
certificacdo de documentos;
Apoiar nos trabalhos de tratamento técnico documental da documentacao (higienizacdo, recenseamento,
Tratamento técnico documental classificacdo, ordenacdo, acondicionamento, instalacdo e descri¢cdo no Digitarq segundo a ISAD(G) e ODA);
Acesso e fruicdo do patrimdnio Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 4 2 escolaridade minima obrigatoria
arquivistico Colaborar nos trabalhos de incorporag¢ao de documentacgao;
Assegurar a gestao dos depdsitos, nomeadamente o controlo dos fluxos de entrada e saida de documentos, a
higiene e o controlo de condi¢des ambientais;
Processar o envio e arrumacado de documentacao solicitada pelos leitores e servicos internos, proceder a
carimbagem, numeragdo e acondicionamento de processos.
. - . . . ~ . Licenciatura complementada com
: L Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestacao de servico, a
Chefia de Divisao : ~ 1 Curso na area das C®s
tendo em conta a satisfacdo dos resultados ,
Documentais
Estabelecer e aplicar critérios de gestdo de documentos;
Avaliar e organizar a documentacdo 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 Licenciatura adequada,
documentagéo; preferencialmente
o Proceder a avaliacdo das massas documentais, tendo em vista a selegao e eliminagao. complementada com
d Orientar e elaborar instrumentos de descricdo da documentacgao, tais como guias, inventarios, catdlogos e indices; posgraduacao em C3s
[ e Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados; Documentais, variante Arquivo
7p) Qualificacdo, salvaguarda, acesso e n v . .
< e ] ) . Promover agdes de difusao, a fim de tornar acessiveis as fontes; 4
O fruicdo do patrimonio arquivistico . ) N e
il Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservacao e o restauro de documentos, a sua descricdo
@) arquivisticas nos termos das ODA's ou orientacdes em vigor na plataforma eletrdnica existente;
<ZE Concepcao, implementacdo e controlo de critérios de conservagdo preventiva dos documentos e monitorizacdo de
< documentos
E Concepcao e implementacao 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 servigos de consultoria e apoio técnico na area de arquivo.
|_
o
l_
2
(@)
Q . : . « . . ) : .
> Funcgdes de natureza executiva na area da gestdo de arquivos, designadamente, ao nivel do atendimento ao publico
8, presencial e ndo presencial, do apoio aos servicos de referéncia, da execucao de pesquisas, da reproducao e
2(5 certificacdo de documentos;
Apoiar nos trabalhos de tratamento técnico documental da documentacao (higienizacdo, recenseamento,
classificacdo, ordenacdo, acondicionamento, instalacdo e descricdo na plataforma informatica de suporte de acordo
Tratamento técnico documental com as orientagdes técnicas e normas em vigor;;
Acesso e fruicdo do patrimdnio Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 4 escolaridade minima obrigatoria
arquivistico Colaborar nos trabalhos de aquisicdao de documentacgao;
Assegurar a gestdo dos depdsitos, nomeadamente o controlo dos fluxos de entrada e saida de documentos, a
higiene e o controlo de condi¢gdes ambientais;
Processar o envio e arrumacado de documentacao solicitada pelos leitores e servicos internos, proceder a
carimbagem, numeragdo e acondicionamento de processos
Aplicacdo de critérios de higienizacdo e de conservacdo preventiva.
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Numero de postos de trabalho em contrato de trabalho em fun¢des publicas por tempo indeterminado
Dirigentes Carreiras/Categorias
. Centro de competéncia = ces . o . .
Unidade P o A . e o o o) Pessoal de Informatica Assistente Técnico Assistente Operacional e e
A / Atribuicdes/competéncias i = < i < Habilitacdes literarias
orgénica : - o g > 5 @
Area de Actividade [ L o = a .
on 5 v (a] 3 5 [®) () . -8 v
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. - . . . ~ . Licenciatura complementada com
. L Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestacao de servico, a
Chefia de Divisao : ~ 1 Curso na area das C?s
tendo em conta a satisfacdo dos resultados .
Documentais
Estabelecer e aplicar critérios de gestdao de documentos;
Avaliar e organizar a documentacdo de fundos publicos e privados com interesse administrativo, probatério e
cultural, de acordo com sistemas de classificagcdo que define a partir do estudo da instituicdo produtora da
documentacao;
Proceder a avaliacdo das massas documentais, tendo em vista a selegao e eliminagao. . .
] ] o . ) T . ) o Licenciatura adequada,
Orientar e elaborar instrumentos de descricao da documentacao, tais como guias, inventarios, catalogos e indices; preferencialmente
- e Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados;
< Qualificacdo, salvaguarda, acesso e . e . . complementada com
L o . . L. Promover acdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes; 3 , - a
4 fruicdo do patrimonio arquivistico o . N - posgraduacao em C3s
< Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservacao e o restauro de documentos, a sua descricdo . . .
i o \ . ~ . - . Documentais, variante Arquivo
S arquivisticas nos termos das ODA's ou orientagdes em vigor na plataforma eletrdnica existente;
w Concepcao, implementacdo e controlo de critérios de conservagdo preventiva dos documentos e monitorizacdo de
a documentos
- ~ . ~ . - fo T .
< Concepcao e implementacao de metodologias definidas nos termos da politica de aquisicdes em vigor na DGLAB;
= L . .. . o .
T Controlo dos processos de aquisicao nos termos das Portarias sectoriais e instrucdes internas;
5 Prestar servicos de consultoria e apoio técnico na drea de arquivo.
&
O
=
2
o
<
FuncOes de natureza executiva na area da gestdo de arquivos, designadamente, ao nivel do atendimento ao publico
presencial e ndo presencial, do apoio aos servicos de referéncia, da execugao de pesquisas, da reproducgdo e
certificacdo de documentos;
Apoiar nos trabalhos de tratamento técnico documental da documentacao (higieniza¢do, recenseamento,
classificagdo, ordenacgdo, acondicionamento, instalacdo e descricdo na plataforma informatica de suporte de acordo
Tratamento técnico documental com as orientagdes técnicas e normas em vigor;;
Acesso e fruicdo do patrimdnio Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 6 2 escolaridade minima obrigatoria
arquivistico Colaborar nos trabalhos de aquisicdo de documentacéo;
Assegurar a gestao 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 arrumacgao de documentacgao solicitada pelos leitores e servigos internos, proceder a
carimbagem, numeragao e acondicionamento de processos
Aplicacdo de critérios de higienizacdo e de conservagao preventiva.
. L. . . . ~ . Licenciatura complementada com
. L Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestacao de servico, a
Chefia de Divisao , ~ 1 Curso na area das C®s
tendo em conta a satisfacdo dos resultados )
Documentais
Estabelecer e aplicar critérios de gestdao de documentos;
Avaliar e organizar a documentacao de fundos publicos e privados com interesse administrativo, probatério e
cultural, de acordo com sistemas de classificagcdao que define a partir do estudo da instituicdao produtora da
documentacao;
Proceder a avaliagdo das massas documentais, tendo em vista a selegao e eliminagao. Licenciatura adequada,
Orientar e elaborar instrumentos de descricdo da documentacdo, tais como guias, inventdarios, catalogos e indices; preferencialmente
e Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados; complementada com
Qualificacdo, salvaguarda, acesso e - e . .. , N a
) - . . o Promover agdes de difusdo, a fim de tornar acessiveis as fontes; 4 posgraduacao em C3s
Ll fruicdo do patrimonio arquivistico L . ~ - ; ; ;
2] Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservagdo e o restauro de documentos, a sua descri¢do Documentais, variante Arquivo
E arquivisticas nos termos das ODA's ou orientagGes em vigor na plataforma eletrdnica existente;
@) Concepcao, implementacao e controlo de critérios de conservacdo preventiva dos documentos e monitorizagdo de
:EI documentos
E Concepcao e implementacdao de metodologias definidas nos termos da politica de aquisicdes em vigor na DGLAB,;
E Controlo dos processos de aquisicdo nos termos das Portarias sectoriais e instrucdes internas;
=) Prestar servicos de consultoria e apoio técnico na area de arquivo.
O
=
)
o
o
<
Funcdes de natureza executiva na area da gestdo de arquivos, designadamente, ao nivel do atendimento ao publico
presencial e ndo presencial, do apoio aos servicos de referéncia, da execucao de pesquisas, da reproducdo e
certificacdo de documentos;
Apoiar nos trabalhos de tratamento técnico documental da documentacgao (higienizagao, recenseamento,
classificacdo, ordenacgdo, acondicionamento, instalagdo e descrigdao na plataforma informatica de suporte de acordo
Tratamento técnico documental com as orientagdes técnicas e normas em vigor;;
Acesso e fruicdo do patrimdnio Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 3 2 escolaridade minima obrigatoria
arquivistico Colaborar nos trabalhos de aquisicdo de documentacao;
Assegurar a gestao 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 arrumacado de documentacdo solicitada pelos leitores e servicos internos, proceder a
carimbagem, numeragao e acondicionamento de processos
Aplicacdo de critérios de higienizacdo e de conservacao preventiva.
Estabelecer e aplicar critérios de gestdao de documentos;
Avaliar e organizar a documentacdo 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
documentacao;
Proceder a avaliagdo das massas documentais, tendo em vista a selegao e eliminagao. Licenciatura adequada,
Orientar e elaborar instrumentos de descricdo da documentacdo, tais como guias, inventdarios, catalogos e indices; preferencialmente
N Apoiar o utilizador orientando-o na pesquisa de registos e documentos apropriados; complementada com
Qualificagdo, salvaguarda, acesso e N e . . . = a
o . . . Promover acbes de difusao, a fim de tornar acessiveis as fontes; 6 posgraduacao em C3s
@) fruicdo do patrimonio arquivistico L . ~ -~ : ; ;
> Executar ou dirigir os trabalhos, tendo em vista a conservacdo e o restauro de documentos, a sua descri¢do Documentais, variante Arquivo
S(i arquivisticas nos termos das ODA's ou orientagdes em vigor na plataforma eletrdnica existente;
s Concepcao, implementacao e controlo de critérios de conservacdo preventiva dos documentos e monitorizagdo de
é documentos
': Concepcao e implementacdao de metodologias definidas nos termos da politica de aquisicdes em vigor na DGLAB,;
8 Controlo dos processos de aquisicao nos termos das Portarias sectoriais e instrugdes internas;
O Prestar servicos de consultoria e apoio técnico na area de arquivo.
o
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< Fungdes de natureza executiva na drea da gestao de arquivos, designadamente, ao nivel do atendimento ao publico
presencial e ndo presencial, do apoio aos servigos de referéncia, da execugao de pesquisas, da reprodugao e
certificagao de documentos;
Apoiar nos trabalhos de tratamento técnico documental da documentagao (higienizagao, recenseamento,
classificacdo, ordenagao, acondicionamento, instalagdo e descrigdao na plataforma informatica de suporte de acordo
Tratamento técnico documental com as orientagles técnicas e normas em vigor;;
Acesso e fruicdo do patrimdnio Apoiar nos trabalhos de conferéncia de autos de entrega e respetivas guias de remessa; 7 1 escolaridade minima obrigatéria
arquivistico Colaborar nos trabalhos de aquisicdo de documentacao;
Assegurar a gestdao 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
carimbagem, numeragao e acondicionamento de processos
Aplicacao de critérios de higieniza¢do e de conservagao preventiva.
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