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Na resposta, indicar as referências deste documento, nomeadamente número e data Tob
Chefe do Gabinete



Henrique Parente

De:
Enviado:
Para:
Cc:
Assunto:
Anexos:

Silvestre Lacerda <silvestre.lacerda@dglab.gov.pt>
22 de dezembro de 2015 17:27
Henrique Parente
Margarida Sampaio
FW: Fundamentação do Mapa de Pessoal para 2016
Mapa de pessoal art° 5° DGLAB 2016 para aprovação MC.xlsx

Exmo. Dr. Henrique Parente
Gabinete de SE o Ministro da Cultura

De acordo com o solicitado junto remetemos à consideração superior a anexa proposta de Mapa
de Pessoal para 2016, bem como a seguinte justificação:

A atual Direção-Geral do Livro, dos Arquivos e das Bibliotecas (DGLAB) resulta da fusão da Direção­

Geral do Livro e das Bibliotecas e da Direção-Geral de Arquivos e da integração, por fusão, do Arquivo

Histórico Ultramarino.

É um serviço central da administração direta do Estado e dispõe de 18 serviços dependentes, que

geograficamente cobrem o território continental.

A DGLAB tem por missão assegurar a coordenação do sistema nacional de arquivos e a execução de uma

política integrada do livro não escolar, das bibliotecas públicas e da leitura.

Fruto do seu posicionamento estratégico no domínio da política arquivística, enquanto entidade

coordenadora do sistema nacional de arquivos e das suas responsabilidades ao nível da execução de

uma política integrada do livro não escolar, das bibliotecas públicas e da leitura, a DGLAB assume como

visão estratégica constituir-se como organismo de excelência e de referência a nível nacional e

internacional, apostando na constante valorização dos seus recursos humanos e na qualidade dos

produtos e serviços prestados aos seus utilizadores.

Ora, tendo em conta:

1. a evolução negativa dos seus Mapas de Pessoal da DGLAB, cujo decréscimo parte do mapa de 2013,
• I. ,

com 361 postos de trabalho, e culmina em 2015 com 310 postos de trabalho apr-ovados, a resposta

a este constrangimento organizacional passou por um enorme esforço das equipas implementando­

se sistemas de partilha de tarefas e de flexibilização de funções para se conseguir manter

a mesma qualidade de serviço (hoje, até ao limite da rentabilidade, hoje em completa
---~_._.--

ruptura)

e



2. o incremento dos projetas com inevitável reflexo na atividade, sem excluir o facto da

atividade inerente aos arquivos revestir a natureza de contraciclo, ou seja, aumentando
"' __'C__' __~'_'_"'_'__~_~_' "" ._

constantemente em virtude novas incorporações de documentos, resultantes de

-instrumentos legais e servindo de suporte contínuo a todas as áreas da governação .
........ - •.•----"....~. __.. _<

Pelo exposto, mostra-se crucial e estratégico para esta Organização o reforço dos seus Recursos

Humanos em duas vertentes:

• Por um lado, permitindo a sua qualificaçãSJ.12A?~?t~ntes Operacionais,
~ .. '- ~-~--_.,,>,_ .....,~_._ ..._.""-;'_------~~-~'--"~'~-

mobilidade inter-carreiras como Assistentes Técnicos, e por outro

através da

• Criando-se 13 PT novos tendo em conta as reais carências dos serviços.

Desta forma seria possível valorizar trabalhadores detentores de habilitação académica

requerida para a carreira de destino e reforçar as equipas em que recorrentemente o único

Técnico Superior é o dirigente do serviço.

Em termos financeiros esta proposta de Mapa de Pessoal da DGLAB ascende a €:7 992 448,00,

sem considerar o exercício de reposição de vencimentos (€: 81 994,00).

Comparativamente com o orçamento de 2015 a diferença corresponde 10% de aumento de

custos no agrupamento 01., a saber:

o €:260 000,00 relativos aos custos com os 13 PT novos

o €:79.000,00 relativos à variação da remuneração resultante entradas e saídas de

trabalhadores

o €: 40494,00 relativos ao diferencial resultante da mobilidade inter-carreiras dos 22 AO

em AT, e cujos postos de trabalho não serão preenchidos

Com os melhores cumprimentos e estima pessoal,

Silvestre Lacerda

SIL VESTRE LAC ERDA
Dir€'tor·Geral
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DGLAB - Direção Geral dos livros Arquivos e Bibliotecas.

Postos de trabalho propostos para 2016 e Evolução do NO de Postos de Trabalho

Numero de postos de trabalho em contrato de trabalho em funções públicas por tempo indeterminado

Dirigentes Carreiras/Categorias
c c L. Pessoal de Assistente

'" u- e Assistente Operacional'S; ""'"
L. V> 1: Informática Técnico

L. eu L. 'S; eu Totalcn eueu ,
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C .c ... eu ·eu eu 'Vi gl.7 'Vi «eu u L. '"::J L. .c: 'QI l- o. c V> u V>

v> C u l- V> c « .... <: «.... u ....
1 3 8 19 113 5 2 o 132 o o 73 356 2016

1 3 8 19 101 5 2 1 99 o o 72 311 2015

1 3 8 19 109 5 3 3 111 o o 82 344 2014

1 3 8 19 113 5 3 3 119 o o 87 361 2013
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Direção-Geral do Livro dos Arquivos e das Biblitecas
Mapa de Pessoal 2016

Artigo 29' da Lei 3512014, de 20 de junho

Numero de postos de trabalho em contrato de trabalho em funções públicas por tempo Indetermlnado

Unidade
orginlca

Centro de competência
I

Área de Actividade
Atribuições/competências
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Dirigentes I Carreiras/categorias
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Pessoal de Assistente I Assistente Operacional I· Hll.bUltações literárias
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Informática Técnico
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Direçãosuperior

Apoio à Direção

Oireção,planeamento,gestãoecontrolo

Gestão de agendas, marcação de reuniões, atendimento presencial e telefónico, tratamento de texto, organização e
arQuivodadireçiío.

Trarosporte de pessoils e bens quando deslocados em serviço.

Licenciatura

Escolaridade miníma
obrigatória

Direção de Serviços Orientare coordenara atividade no âmbito da politicado livro e da le itura Licenciatura

~
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~
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~
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f
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Promoção do Livroeda leiturôl

Fomentar acriaçãoeôledição em todos os dominios da produçãoliterária, através do apoio aos autores, à edição, a
prémios e a entidades que concorrem para o desenvolvimento do setor;

Assegurar a realização de programas de apoio à criação e à edição que estimulem, preservem e enriqueçam o

património bibliogrâficoportuguês, designadamente na área do ensaioedasObrasClássicas;
Elaborar pareceres e memorandos sobre osetordo livro;

Contribuir para a revisão 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 Ilustração, organizando todos os procedimentos necessários para o efeito;

Organizar as reuniões do PrémiO Camões em articulação com o GEPAC e com a Fundação da Biblioteca Nacional do
Rio de Janeiro;

Assegurar os reembolsos relativOS a encargos com transporte de publicações não periódicas e não escolares para as
regiões autónomas;

Apoiaratividades desenvolvidas por instituições, nomeadamente na atribuição, promoção e divulgação de prémios
literários;

Gerir a venda e oferta dos livros apoiados pela DGlAB e publicados pela ex·CNCDP.

Desenvolver um programa nacional de promoção da leitura tendo como parceiros bibliotecas públicas, livrarias,

escolas e outros espaços onde o livro se apresente como fator fundam entaldedesenvolvimento;

Alargar a leitura a espaços nãoconvencionais,comoestabelecimentos prisionais e hospitais;
Desenvolver campanhas de comemorações do Dia Mundial do Uvro, Dia Munolal da Poesia e Dia Internacionaldo

livro Infantil, que chamem a atenção para a importância do livro como bem cultural;
Desenvolver concursos e passatempos relacionados com a escrita,o livro e a leitura;

Estabefecerparceriascomentidadespúblicasouprivadas,nacionais ou estrangeiras, deforma a criar novas
potenciafidadesde expansão das atividades nesta área.

Assegurar a manutenção da Base de Dados de Autores e do Centro de Documentação, mantendo uma permanente
atualização dos autores já contemplados e criando novas entradas para os que ainda não estão;
Atualizar a base de dados de Prémios Uterários;

Produziredivulgarinforrnaçãosobreasatividadesdeeditoraselivrarias,mantendoatualizadas as respetivas bases
de dados;

Colaborar na realização de estudos sobre o mercado do livro e hábitos de leitura em articulação com o GEPAC.

Licenciatura em Sociologia,
Filosofia, Antropologia,
Ciências da Educação efou
da Comunicação

Escolaridade minima
obrigatôria

Internac\onalizaçãoeCooperação

Promovera difusão dos <Iutores edas respetivasobrasatravésdetrês programas:ApoioàTradução,ApoioàEdição
no Brasil e Apoio à lIustraçãoeBD;

Apoiara de5locaçãode escritores a Feiras do livro, festivais literários e residências de escritores;

Desenvolver P<lrcerias com organismos internacionais, com vista à divulgação da !iteratura portuguesa e africana de
linguaoficialportuguesa;

Representara DGlABemfeiras internacionais ejunto dos diversos agentes e interlocutores estrangeiros;
Elaborar pareceres sobre projetos de âmbito internacional na pre5petiva da divulgação da literatura edosautores

portugueses no estrangeiro;

Promover e assegurar a cooperação com organismos portugueses e dos Paises de língua Ofidal portuguesa com

responsabilidade na área dolívro, das Bibliotecas Públicas e da leitura,através do apoio a projetos e equipamerttos
locais;

Favorecerodesenvolvimentodenovosprojetosnaáreadolivroedasbibliotecasnospaisesdelinguaoficial
portuguesa através do apoio/aconselhamento técnico aos parceiros;

Contribuir para uma maior difusão da edição de literatura em lingua portuguesa e ilustração junto dos públicos dos
PlOP, alargando a base de dados de tltulos publfcados em Portugal.

Licenciatura em Sociologia e
Estudos Africanos

Direção de Serviços Orientare coordenara atividade no âmbito da pofitica nacional de proteção, valorização e promoção do património
arquivistico Licenciatura

Chefia de Divisão Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garanti ra eficaz prestação de serviço, tendo em conta a
satisfação dos resultados Licenciatura
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Execuçãoe desenvolvimento da

políticaarquivistica nacional e o

cumprimento das obrigações do

Estado no dominio do P<ltrimónio

arquvlsticoedagestãodearquivos,
em qualquer forma ou suporte em
todo o território naCional

Eiaborarnormaseproporpoliticasdeaqusição,descrição,preservação e conservação, e ainda de comunicação e

divulgação do património arquvistico à guarda dos arquivos dependentes;

Promover, em articulação com a Secretaria-Geral da Presidência do Conselho de Ministros, a of"'rta de formação nas

áreas da arquivistica, da preservação, da mnservação e ctorestauro de document<>s gráficos eddtransferencia de
suportes, tendo em vista a generalização de boas práticas e gestão de arquivos;

Elaborar normas e orientações técnicas para tratamento arquivisticoe promover a sUil aplicação;

Elaborare propor politicas e planos nacionais de proteção, valorizaçãoepromoçãodopatrimónioarquivistico;

Emitir parecer sobre a criação de serviços de arquivos públicos, deâmbitonacional,regionalelocal.
Elaborare proporpolitiGls de aquisição, descrição, preservação e conservação e ainda de comunicação e divulgação

do património arquivistico à guarda dos arquivos dependentes;

Assegurar a gestão dos mgistos patrimoniais de inventário e dassificação;
Propor regras para o exercicio dos direitos patrimoniais relativos ao acervo de que são depositários os arquivos
dependentes;

Assegurar os procedimentos e formalidades necessários à proteção legal dos bens culturais arquivisticos, nos termos
da lei;

Exercer,emrepresentaçiiodoEstado,odireitodepreferenciaemcasode afienação, designadamente em hasta

pública ou leilão, de espécie5 arquivisticas valiosas ou de interesse historico-cultural do património arquivistico e
fotogrMico,independentementedasuac!assificaçãoouinventariação

4

Licenciatura adequada,
complementada com pós­
graduação em C·s
Documentais variante Arquivo

Escolaridade minima
obrigatória

Qualificação de arquivos

slJperintendertécnicae normativamente e realizar ações de audito rias em todos os arquivos doEstado, autarquias

locais e empresas públicas, bem como em todos os conjuntos documentais que, nos termos da lei, venham a integrar
o património arquivistico e fotográfico protegido;

Emitir parecer sobre qualidade de serviços e sistemas de arquivo bem como de respectivos processos de certificação;

Realizar censos e diagnósticos destinados a garantir um conhecimento sobre o património arquivistico naclonal e
mal'lteratualizadoumsistemasdereferenclaçãodeentidadesdetentorasdopatrimónioarquivistico;

7

Licendaturaadequada.
complementada com C's
Documentais, variante
Arquivo

licenciatura em Engenharia
Eletrotécnica: An1rop!ogia;

Sociologia e Línguas e
Lilerartura Modema

I
12"ano

I
Escolaridade minima

obrigatória

Licenciatura

4

Orientare coordenara atividade no âmbito da inovação e administ ração eletrónica

Inovação e qualificação tecnológica

Promoveraqualidadedosarquivosdaadministraçãoemtudooqueresperte a preservação digital e racionalização de
gestão de informação eletrónica;

Apoiar os organismos produtores e detentores de arquivos na conceção, desenvolvimento e implementação de

sistemasdearquivoeletrónicoedepreservaçãodigital;

Contribuir para a eficiência equalidade dos serviços prestados pela DGlAB,elaborandoemantendoatualizado
manuais de procedimentos internos e propondo medidas visando a desmaterialização de documentos;

Qualidade e administração eletrónica IAssegurar a gestão, exploração e planeamento dos sistemas e equipamentos informáticos da DGlAB, bem como a

gestãoeexploraçãodarededecomunícações;

Assegurar a coordenação dos prestadores de serviços externos nodominiodas tecnologias de informação e apoiar
tecnicamente os arquivos dependentes;

Assegurar o desenvolvimento e a gestão do sistema de arquivo da organização,emsuportetradiciortalou eletrónico;

Assegurar a receção, regi:;todassificação, distribuição, expedição e arquivo de too'aacorresportdência daDGLAB.

Direção de Serviços

Desenvolver metodologias e projetos conducentes à aplicação intensivade novas tecnologias para a comunicação de
conteúdos culturais;

Conceber e desenvolver projetostransversais em áreas funcionaisdearquivo,aplicaçãodenovastecnologiase
modernização administrativa;

Gerirequafificararedenacionaldearquivos,incluindoodesenvolvimentode estruturas de informação e
comunicação destinadas a mantere ampliar os serviços oferecidos;

Desenvolver planos nacionais de digitalização e acompanhar projetos de implementação transversal no domfnio do

I IPatrimónio arquivistico e fotográfico;
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Direção de Serviços Orientarecoordenaraatjvidadetendoemcontaopatrimónioarquivistico

Chefia de Divisão Assegurar a qualidade têcnica dotrabalhoproduzidonaUO egarant ira eficaz prestação de serviço, tendo em conta a
satisfação dos resultados

Llcenciatura
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Tratamento técnico documental

AceS50efruiçãodopatrimonio

arquivístico

Assegurar a aplicação das disposições integrantes da fei de bases da política cultural edo regime de proteção e
valorízação do patrimóníl) arquivistico e fotográfico.

Exercer, em representação do Estado os demais direitos patrimoniais relativos ao acervo deque é depositário.

Garantir o cumprimento da legislação sobre comunicabilidade e sobre proteção de dados, no acesso à documentação
deque é depositário;

Proceder ao tratamento i1rquívistico da documentaçãoàsua guardaeeleborarosrespetivosinstrumenlosde
descrição e pesquisa;

Aceitar, em representação do Estado, doações, heranças e legados desde que previamente autorizado pelo membro

dOGovernoresponsávelpelaáreadacultura,bemcomoaceitardação,depósito,incorporação,permutaou
reintegração de documentos dearqu'lvo.

Promover o desenvolvimento ea qualtficaçãoda rede nacional dearquívosefacilitaroacessointegradoàinformação
arquivística;

Assegurar a gestão de utiiizadores bem como dados estatísticos rela tivosàfrequênciadoServiçodeleituraenúcleos
documentaissoHcitados;

Assegurara gestão dos dE,pósitos, nomeadamenteo controlo dos flu xosde entrada e saida de documentos, a higiene
eocontrolodecondiçõesambientaís;

Gerir a Biblioteca enquanto recurso comum a todos os serviços etrabalhadores da DGLAB.

14

13

10

18

16

Llcenciatura adequada,
complementada com

pósgraduação em C's
Documentais, variante

Arquivo

Escolaridade minima
obrigatória

Licenciatura adequada.
completada com pôs­

graduaçãoemC"s
Documentais. variante

Arquivo

Escolaridade minima
obrigatória



Direção-Geral do Livro dos Arquivos e das Biblitecas
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Numero de postos de trabalho em contrato de trabalho em funções publicas por tempo Indeterminado

Jl I i I I j II] I I I j.~
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Incentivar a criação de novos serviços nas bibliotecas públicas;
Promovera divulgação de "boas práticas";

I
ParticiPareminiciativaS€projetosanlvelloCal,regiOnal,nacional e internacional que contribuam para a inivaçãodos

Apoiotécnicodedesenvolvimentode serviços e para o trabalho em rede entre bibliotecas;

recu~soseserviçosdasbilbioteci'ls Assegurara prestação de serviços no Portal da Rede de Conhecimentodi'lS Bibliotecas Públicas.
públicas

Unidade

orgânica
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centro de competência,
Área de Actlvldade

Direçãode Servíços

Qualificação, salvaguarda, acesso e

fruição do patrimonio arquivistico e

fotográfico

Direção de Serviços

Qualificação,salvaguarda, acesso e
fruição do patrimonio arquivistico

Oireção de Serviços

Enquadramento e normalização

técnica das bibliotecas públicas

Apoio técnico à criação e instalação
de bibliotecas públicas

Monitorização e avaliação dos

serviçosdebibliotecils

Oireção de Serviços

Chefia de Divisão

Gestãoeaadministri'lçàodos
recursos humanos

Gestão de instalações

Aprovisiomamentoe patrimonio

Gestãoorçi'lmental, financeira e

patrimonial

Asseguraraassessoriajuridica

Atribuições/competências

Orientare coordenara atividadetendo em conta o patrimóniofotogrMico

Proceder ao tratamento ,Hquivístito de todas as espêdes, coleçõese espóliosfotogrãficosclassificados ou em vias de

classificação como integrando o património nacional àsuaguarda e elaborar os respetivos ifl5trumentos de descrição
e pesquisa;

Promover a salvaguarda e vaJorização do património fotográfico, garantindo a aplicação de diretivas técnicas,

apoiando as entidades d.·tentoras, públicas eprivadas,eincentivando o crescente acesso aos espólios;
Assegurar a conservação egestão da ColeçãoNacional de Fotografia;

Elaborar normas e orientações técnicas para o tratamento de arquivos fotográficos;

Colaborar com os serviços da DGLAB na promoção da qualidade dos arquivos fotográficos, incentivando e apoiando

as instiluiçõesa que pertencem ou de que dependem na implantaçãode sistemas de gestão, garantindo a aplicação
de diretivas técnicas e incentivando o crescente acesso aos espólios;

Promover o acesso aos arquivos fotográficos de que é depositário, implementando sistemas de descrição, pesquisa e
acesso aos documentos;

Assegurar todos os procedimentos técnicos eformalidades relativos à aquisição de patrimónioarquivlstico;
Assegurar os procedimentos e formalidades necessários à proteção legal do património fotográfico;

EKercer, em representaçilo do Estado, os demais direilos patrimoniaisrelativosaoacervodequeédeposilário;

Aceitar, em representação do Estado, doações, heranças e legados desde que previamente autorizados pelo membro

do Governo responsável pela i1rea da cultura, bem como aceitar dação,depósito, incorporação, permuta ou
reintegração de documentos de arquivo,

Orientare coordenara atividadetendo em conta o patrimónioarquivistico

Superintendertecnicae normativamente e realizar ações de auditorias em todos os arquivos doEstado, autarquias

locais e empresas públicas, bem como em todos os conjuntos documentais que, nos termos da lei, venham a integrar
o patrimÓnio arquivistico e fotográfico protegido;

Assegurar a aplicação da'; disposições integrantes da lei de bases da política cultura edo regime de proteçãoe
valorizaçãodopatrim6niocultural,noâmbitodo patrimónioarquivistico e fotográfico;

Procederaotratamentoi'lrquivisticodadocumentaçãoàsuaguardae elaborar os respetivos instrumentos de
descrição e pesquisa;

Promover o acesso aos fundos documentais de que é depositário, implementando sistemas de descrição, pesquisa e
acesso aos documentos;

Promover o conhecimento e a fruição do património arquivistico de que é depositário, bem como do eKistente na

respetiva área geográfica de intervençào, autonomamente ou em colaboração com outras entidades;

Assegurar i'I prestação de serviçO$ de consulta, de reprodução, de certificaçãoe de pesquisa sobre a documentaçào de
queédepositário;

Exercer,emrepresentaçãodoEstado,osdemaisdireitospatrimoniais relativos ao acervo de queé depositário;

Aceitar, em representação do Estado, doi'lções, heranças e legados desde que previamente autorizados pelo membro
do Governo responsável pela área da cultura, bem como aceitar dação,depósito,incorporação,permutaou
reintegração de documentos de arquivo.

Orientare coordenara atividadeno âmbito da politica naciobnal para as bibliotecas públicas

Promovere colaborar na elaboração de um quadro legislativo paraasbibliotecaspúblicas;

Divulgarnormastécnicasatualizadas relativas ao serviço de biblioteca pública;

Acompanhara adoção d!" medidas legislativas no dominio do direito de autor aplicáveis às bibliotecas públicas.

Analisar técnicamente projetos de criação e desenvolvimento deserviços de biblioteca pública;

Celebrar com os municipios contratos"programa para financiamento deprojetos;

Acompanhara execução técnica e financeira dos projetos.

proceder ao envio, recolha, validação e análise dos dados do questionário anual enviado às bibliotecas da RNBP;
Produzirrelat6riosestaH;ticos,

Promovere participar na elaboração de estudos e projetos de invest igaçãonosetordasbiblioteci'lspúblicas;

Promover, em colaboraç110 com outras entidades, a formação contínua dos técnicos de bibliotecas públicas,

Orientar e coordenar a atividade tendo em conta o planeamento e gestão orçamental, patrimonial e de pessoal

Assegurar i'I qualidade técnica do trabalho produzido na UOegarantira eficaz prestação de serviço, tendo em conta a
satisfação dos resultados

Elaboraras proposta de Plano de atividade, Mapa de Pessoal,OrçamentodeRH,BalançoSociaieRealatórioanual;

Garantir o apoio à eiabori'lçào dos instrumentos previsionais em RH particularmente dos encargos e assegurar o

processamento dos vencimentos dos trabalhadores da DGlAB, abonos e outras remunerações, garantindo o
processamento dos respectivos descontos;

Promover e manter actualizadi'l a estrutura de aplicação do SIADAP de forma a garantir a qualidade do processo;

Manter atualizado o cadastro individual dos trabalhadores da DGlAB, emitir certidões, organizar os processos de
aposentação;

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

Acompanharas ações de seleção e recrutamento de pessoal ecoordenaros respectivos procedimentos;

Garantir a produção e permanente actualização de mapas/instrumentos de informação à Gestão relativos aos RH,
bem como a existência daestatistica propria;

Garantir todos os procedimentos, registos documentais eelectronicos necessários à adequada eKecuçàodas
necessidades correntes da função.

Emitir normas relativas às condições de higiene, saúde e segurançanotrabalho;

Acompanhara execução de processos relativos à segurança, à manutenção e conservação das instalações e
equipamentos conexos;

Garantir a orientação da execução dos serviços de limpeza das instalações;
Elaboraro cadastro dos bens imóveis pertencenlesàOGlAB'

Garantira a higienização das instalações;

Garantir os procedimentos de despesi'l da DGlAB, sua legalidade e correcção, assegurando as consultas ao mercado,

os concursos etodo o processamento administrativo conexo, nomeadamente no âmbito da ANCP;

Identificaras necessidadE's de aquisição de bens ou serviçOS necessáriosaofuncioni'lmentoouàsctividadeseefectur

em colaboraração com a Unidade Ministerial de Compras (UMC) da peM, a agregação das necessidades de aquisição

de bens e serviços;

Assegurar o aprovisionamento dos bens de consumo corrente, manter organizado e atualizado o programa de gestão
de stocks ei'lssegurar o fornecimento do material requisitado;

Organizare manter atualizado o inventário de todos os bens móveis afetos à OGlAB;
Assegurar a gestão da frota automóvel afeta à DGLAB e serviços dependentes;

Garantir os pedidos de assistência técnica, a manutenção e reparações de equipamentos quando executados por
terceiros, ea gestão dos contratos de manutenção sempre que celebrados;

Elaborarosinstrumentosfinanceirosprevisionaisdofuncionamentoedo investimento e assegurara execução dos
orçamentos de funcionamento de Receita Própria e do Investimento da DGlAB;

Garantir a produç;'io e permanente actualização de mapas/instrumentos de informação ii Gestão relativos àfunção
financeira;

Garantir todos os procedimentos, registos documentais eelectronicos necessários à adequada execução das
necessidades correntes da função;

Elaborara Conta de geréncia e Relatório de Gestão

Emitir pareceres/informações sobre regimejuridicoaplicável;

Elaborar propostas de diplomas legais, regulamentos eoutrosinstrumentosnormativos;
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Pessoal de
Informática

Carreiras/categorias

Assistente
Técnico

6

ASsistente Operacional Habilitações Iltérârlas

licenciatura

licenciatura adequada,
preferencialmente
complementada com
pósgraduação em C·s
Documentais, variante
Arquivo

escolaridademinima
obrigatória

licenciatura

licenciatura adequada,
preferencialmente
complementada com
pósgraduação em C's
Documentais, variante
Arquivo

12° ano

escolaridade minima
obrigatória

Licenciatura

Licenciatura. complementada
com pós-graduaçãO em C·s
Documentais área Bibliotecas

escolridade minima obrigatória

Licenciatura

licenciatura

Licenciatura complementada
com Cursos de Esttudos

Avançados em Gestão
Pública

Escolaridade minima
obrigatória

Licenciatura em Gestão
I

Escolaridademinima
obrigatória

Licenciatura em Economia,
Finanças ou Gestão

I
Escolaridademinima

obrigatória

licenciatura em Direito

Recolher e efetuaro trat<lmento estatlstico de dados refativos às atividadesdaDGlAB;
Desenvolver iniciativas denaturezi'l cultural,educativae/ou científica;

Coordenara comercialização de publicações efuncionamentoda loja DGLAB;

Promover a imi'lgem pública e assegurar em articulaçào com as entidades competentes, o suporte à representação

eKterna de Portugal eàgestão de projetos de cooperação internacional no domínio arquivístico,

d· . IEstimular a gestão pelaquaiídade, impulsionar o recurso a modelos inovadores de organização e gestão e auditar
~:;~~iC::ã~stemasde mformação e internamente.a DGlAB no ~entido de garantir a melhoria. continua do seu funcionamento;

Preparar candidaturas, designadamente a fundos comuflltáfloS, e assegurar oseu acompanhamento e controlo,

Propor edesenvolver estratégias deci'lptaçãodeapoiosmecenáticos paraa realização de iniciativas da DGlABe
serviços dependentes;

Propor orientações e regras para a elaboração de planos e relatórios de atividades globais da DGlAB bem como do
QUAR e participar na sua elaboração;

Eli'lboraro piano anual deformação da DGLABeapresentaro respetivo relatório anual,

4

Licenciatura em História;
Linguas e Literatura; Gestão e

Administração Pública
I

Escolaridade minima
obrigatória



Unidade
orgânica

centro de competência

I
Área de Actividade
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Numero de postos de trabalho em contrato de trabalho em fUnções públicas por tempo Indeterminado
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Chefia de Divisão

Salvaguardadopatrimonio
arquivistico

Produçãodeconteudos

Chefia de Divisão

Qualificação,salvagu3rda, acesso e
fruição do patrimonio arquivistico

Chefia de Divisão

Qualificação, salvaguarda, acesso e
fruição do patrimonio arquivistico

Chefia de Divisão

Qualificação, salvaguarda, acesso e
fruição do patrimonio arquivistico

Chefia de Divisão

Qualificação, salvaguarda, acesso e
fruição do patrimonio arquivistico

Chefia de Divisão

Qualificação, salvaguarda, acesso e
fruição do patrimonio arquivistico

Chefia de Divisão

Assegurar aqualidadetécnicadotrabalhoproduzidona UOegarant ira eficaz prestação de serviço,tendo em conta a
satisfaçãodosresultado5

Proceder ao ievantamento e diagnóstico do estado fisico da dOClJmentaçãode que depositário e assegurara
implementação das políticas de preservação e conservação;
Assegurarofuncionamentodonúcleolocal de conservação e restauro;

Coordenara promoção e exploração dos meios Web para o acesso ao patrimónioarquivisticonacionaleaprestação
de serviços aos utilizadores;

Promovera investigação, publicação e divulgação relativas asaIvagurada e valorização do património arquivístico e
património fotográfico;

Desenvolver planos nacion3is de digitaliz3ção eacomp3nh3r projectos de implementação transversal no dominio do
patrimonioarquivisticoefotografico;

Planeare desenvolver planos setoriais e globais de produção de conteúdos culturais através de processos de
reprodução digital;

Apoiar os arquivos dependentes naconceção, desenvolvímentoe implementaçãode projetos de digitalização;
Dar parecer sobre processos desubstituiçãodesuporteapresentado por instituições públicas;
Promoveragestão,armalenamentoe recuperação dos conteúdos digitalizados;
Assegurar os serviços de reprodução sOlicitados sobre os documentos custodiados;

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO egararrt ira eficazprestaçãodeserviço,tendoemwntaa
satisfação dos resultados

Superintender técnica e normativamentee realizar açõesde auditorias em todos os arquivos doEstado, autarquias
locais e empresas públicas, bem como em todos os conjuntos documentais que, nos termos da lei, venham a integrar
o património arquivlstico e fotográfico protegido;

Assegurar a aplicação das disposições integrantes da lei de bases da política cultura edo regime de proteção e
valorizaçãodopatrimóniocllltllral,noâmbitodopatrimónioarquivísticoefotográfico;
Proceder ao tratamento <Irquivistico da documentação àsuaguardae elaborar os respetivos instrumentos de
descrição e pesquisa;

Promover o acesso aos fundos documentais de que é depositário, implementando sistemas de descrição, pesquisa e
acesso aos documentos;

Promover o conhecimento e a fruição do património arquivistico de que é depositário, bem como do existente na
respetiva área geográfica de intervenção, autonomamente ou em coiaboraçãocomoutrasentidades;
Assegurar a prestação de serviços de consulta, de reprodução, de certificaçãoe de pesquisa sobre a documentação de
que é depositário;

Exercer, em representação do Estado, os demais direitos patrimoniais relativos ao acervo de queé depositário;
Aceitar, em representação do Estado, doações, heranças e legados desde que previamente autorizados pelo membro
do Governo responsável pela área da cultura, bem como aceitar dação, depósito,incorporação,permutaou
reintegraç~odedocumentosde arquivo.

Assegurar a qualidade técnica dotrabalhoproduzidona UO e garantir a eficaz prestação de serviço, tendo em conta a
satisfação dos resultados

Superintender técnica e normativamente e realizar ações de audito rias em todos os arquivos doEstado, autarquias
loc~is e empresas públicas, bem como em todos os conjuntos documentais que, nos termos da leí, venham a integrar
o património arquivlstico e fotográfico protegido;

Assegurar a aplicação das disposições integrantes da lei de basesda política cultura edo regime de proteçãoe
valorizaçãodopatrimóniocultural,noâmbitodopatrimónioarquivísticoefotográfico;
Procederaotratamentoarquivisticodadocumentaçãoàsuaguardaeelaborarosrespetivos instrumentos de
descrição e pesquisa;

Promover o acesso aos fundos documentais de que é depositário, implementando sistemas de descrição, pesquisa e
acesso aos documentos;

Promover o conhecimento e a fruição do património arquivístico de que é depositário, bem como do existente na
respetiva área geográfica de intervenção, autonomamente ou em colaboração com outras entidades;
Assegurar a prestaçâodeserviços de consulta, de reprodução, de certificação e de pesquisa sobre a documentação de
queédepositário;

Exercer,emrepresentaçãodoEstado,osdemaisdireitospatrimoniais relativos ao acervo de queé depositário;
Aceitar, em representação do Estado, doações, heranças e legados desde que previamente autorizados pelo membro
do Governo responsável pela área da cultura, bem como aceitar dação, depósito,incorporação,permutaou
reintegração de documentos de arquivo,

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na uo egarantira eficaz prestação de serviço, tendo em conta a
satisfação dos resultados

Superintendertécnicaenormativamente e realizar ações de auditorias em todos os arquivos doEstado, autarquias
locais e empresas públicas, bem como em todos os conjuntos documentais que, nos termos da lei, venham a integrar
o património arquivistico e fotográfico protegido;

Assegurar a aplicação das disposições integrantes da lei de bases da politica cultura edo regime de proteçãoe
valorizaçãodopatrimóniocultural,noâmbitodopatrimónioarquivlsticoefotográfico;
Procederaotratamento<lrquivísticodadocumentaçãoàsuaguarda e elaborar os respetivos instrumentos de
descrição e pesquisa;

Promover o acesso aos fundos documentais de que é depositário, implementando sistemas de descrição, pesquisa e
acesso aos documentos;

Promover o conhecimento e a fruição do património arquiVístico de que é depositário, bem como do existente na
respetivaáreageográficadeintervenção,autonomamenteouemcolaboração com outras entidades;

Assegurara prestação de serviços de consulta, de reprodução,decertificaçãoe de pesquisa sobre a documentação de
queédeposilário;

Exercer, em representação do Estado, os demais direilos patrimoniais relatívos ao acervo de queé depositário;

Aceitar, em representação do Estado, doações, heranças e legados desde que previamente autorizados pelo membro
do Governo responsável pela área da cuitura, bem como aceitar dação, depósito, incorporação, permuta ou
reintegração de documentos de arquivo,

Asseguraraqualidadeté<:nica do trabalho produzido na uo egarantira eficaz prestação de serviço,tendoem conta a
satisfação dos resultados

Superintender técnica e normativamente e realizar ações de audito rias em todos os 3rquivos doEstado, autarquias
locais e empresas públicas, bem como em todos os conjuntos documentais que, nos termos da lei, venham a integrar
o patrímónio arquivistlco e fotográfico protegido;

Assegurar a aplicação da, disposições integrantes da lei de basesda política cultura edo regime de proteção e
valorizaçãodopatrimóniocultural,noâmbitodopatrimónioarquivisticoefotográfico;
Proceder ao tratamento <Irquivisticoda documentação àsuaguardae elaborar os respetivos instrumentos de
descrição e pesquisa;

Promover o acesso aos fundos documentais de que é depositãrio, implementando sistemas de descrição, pesquisa e
acesso aos documentos;

Promover o conhecimento e a fruição do património arquivistico de que é depositário, bem como do existente na
respetiva área geográfica de intervenção, autonomamente ou em coiaboraçãocomoutrasentidades;
Assegurar a prestação de serviços de consulta, de reprodução, de certificaçãoe de pesquisa sobre a documentação de
queédepositãrio;

Exercer,emrepresentaç~odoEstado,osdemaisdireitospatrimoniaisrelativos ao acervo de queé depositário;
Aceitar, em representação do Estado, doações, heranças e legados desde que previamente autorizados pelo membro
do Governo responsável pela área da cultura, bem como aceitar dação, depósito, incorporação, permuta ou
reintegração de documentos de arquivo,

Assegurar 3 qualidade técnica dotrabalhoprodulido na UO egarant ira eficaz prestaçào de serviço, tendo em conta a
satisfação dos resultados

Superintendertécnica e normativamente e realizar açõesde auditorias em todos os arquivos doEstado, autarquias

locais e empresas públicas, bem como em todos os conjuntos documentais que, nos termos da lei, venham a integrar
o património arquivistico e fotogrMico protegido;

Assegurar a aplicação da!. disposições integrantes da lei de bases da política cultura edo regime de proteção e
valorizaçãodopatrimóniocultural,noâmbitodopatrimónioarquivísticoefotogr<lfico;
Procederaotratamentoarquivisticodadocumentaçãoasuaguardae elaborar os respetivos instrumentos de
descrição e pesquisa;

Promover o acesso aos fundos documentais de que é depositário, implementando sistemas de descrição, pesquisa e
acesso aos documentos;

Promover o conhecimento e a fruição do património arquivistico de que é depositário, bem como do existente na
respetiva área geogrMica de intervenção, autonomamente ou em colaboração com outras entidades;
Assegurar a prestação de serviços deconsuita, de reprodução, de cert ificaçãoedepesquisasobreadocumentaçãode
queédepositário;

Exercer,emrepresentaçiJiodoEstado,osdemaisdireitospatrimoniais relativos ao acervo dequeé depositário;
Aceitar, em representação do Estado, doações, heranças e legados desde que previamente autorizados pelo membro
doGovernoresponsãvelpelaáreadacultur<l,bemcomoaceitardação,depósito,incorporação,permutaou
reintegração de documentos de arquivo.

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestação de serviço, tendo em
conta a satisfação dos resultados

Superintender técnica e normativamente e realizar ações de auditoríasemtodososarquivosdoEstado,autarquias
locais e empresas públicas, bem como em todos os conjuntos documentais que, nos termos da lei, venham a integrar
o património arquivistico e fotogrMico protegido;

Assegurar a aplicação das disposições integrantes da lei de basesda politica cultura edo regime de proteçãoe
valorização dopatrimóniocultural,noâmbitodo património arquivisticoefotográfico;
Procederaotratamentoarquivisticod3documentaçãoàsuaguardaeelaborarosrespetivosinstrumentosde
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4

4

Licencviatura

Licenciatura em Arte,
Arqueologia, Conservação e

Restauro

Escolaridade minima
obrigatória

Licenciatura adequada,
preferencialmente

complementada com
pôsgraduaçâo em C·s
Documentais, variante

Arquivo

12°ano

ESColaridade minima
obrigatória

licenciatura

Licenciatura adequada,
preferencialmente

complementada com
pôsgraduaçâo em C·s
Documentais, variante

Arquivo

escolaridademinima
obrigatória

Licenciatura

Licenciatura adequada,
preferencialmente

complementada com
pósgraduação em C·s
Documentais, variante

Arquivo

escolaridademinima
obrigatória

licenciatura

Ucenciaturaadequada,
preferencialmente

complementada com
pósgraduaçãoem C"s
Documentais, variante

Arquivo

escolaridademinima
obrigatória

licenciatura

Licenciatura adequada,
preferencialmente

complementada com
pôsgraduação em C"s
Documentais, variante

Arquivo

escolaridade mínima
obrigatória

licenciatura adequada,
preferencialmente

complementada com
pósgraduaçãoem C·s
Documentais, variante

Arquivo

escolaridademinima
obrigatória

Licenciatura adequada,
preferencialmente

complementada com
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Centro de competência
I

Área de ActiVIdade

Qualificação,salvaguarda, acesso !'!

fruição do patrimonio arquivistico

Chefia de Divisão

Qualificação, salvaguarda, acesso e

fruição do patrimonio arquivistico

Chefia de Divisão

Qualificação, salvaguarda, acesso e

fruição do patrimonio arquivistico

Chefia de Divisão

Qualificação, salvaguarda, acesso e
fruição do patrimonio arquivistico

Chefia de Divisão

Qualificação, salvaguarda, acesso e

fruiçãodopatrimonioarquivistico

Chefia de Divisão

Qualificação, salvaguarda, acesso e
fruição do patrimonio arquivistico

Atribuições/competências

descrição e pesquisa;

Promovera acesso aos fundos documentais de que é depositário, implementando sistemas de descrição, pesquisa e
acesso aos documentos;

Promovera cOflhecimento e ii fruição do património arquivistico de que é depositário, bem como do existente na
respetivaârea geogrâfica de intervenção, autonomamente ou em coiaboraçãocomoutrasentidades;

Assegurara prestação de serviços de consulta, de reprodução, decertificaçãoe de pesquisa sobre a documentação de
queédepositário;

Exercer, em representação do Estado, os demais direitos patrimoniais relativos ao acervo de queé depositario;

Aceitar, em'representação do Estado, doações, heranças e legados desde que previamente autorizados pelo membro
do Governo responsavel pela areada cuitura, bem como aceitar dação,dep6sito, incorporação, permuta ou
reintegração de documentos de arquivo.

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestação de serviço, tendo em
conta a satisfação dos resultados

Superintender técnica e normativamente e realizar açõesde auditorias em todos os arquivos doEstado, autarquias

locais e empresas públicas, bem como em todos os conjuntos documentais que, nos termos da lei, venham a integrar

l
o património arquivistico e fotográfico protegido;

Asse~urar a aplicaç~o da.s diSPOSiÇ.ões integ.nmtes da I.ei de.bases da política cultu~a. edo .regim.e de proteção e
valonzaçãodopatnmónlocultural,noâmbitodopatnmótlIoarquiv1sticoefotograflCO;

ProcederaotratamentoarquivlstlCodadocumentaçãoàsuaguardaeelaborarosrespetlvoSmstrumentosde
descrição e pesquisa;

Promover o acesso aos fundos documentais de que é depositárío, implementando sistemas de descrição, pesquisa e
acesso aos documentos;

Promover o conhecimento e a fruição do património arquivlstico de que é depositário, bem como do existente na
respetivaárea geográfica de intervenção, autonomamente ou em coiaboraçãocom outras entidades;

Assegurara prestação de serviços de consulta, de reprodução,decertificaçãoedepesquisasobreadocumentaçãode
queédepositário;

Exercer, em representação do Estado, os demais direitos patrimoniais relativos ao acervo de queé depositario;

Aceitar, em representação do Estado, doações, heranças e legados desde que previamente autorizados pelo membro

do Governo responsável pela areada cuitura, bem como aceitar dação, depósito, incorporação, permuta ou
reintegração de documentos de arquivo.

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestação de serviço, tendo em
conta a satisfação dos resultados

Superintender técnica e normativamentee realizar açõesde auditorias em todos os arquivos doEstado, autarquias
locais e empresas públicas, bem como em todos os conjuntos documentais que, nos termos da lei, venham a integrar

o património arquiv1stico e fotográfico protegido;

Asseguraraaplicaçãoda~disposiçõesintegrantesdaleidebasesdapolítica cuitura edo regime de proteção e

valorização do património cultural,noâmbitodo patrimónioarq uivisticoefotográfico;
Procederaotratamento,lrquivisticodadocumentaçãoàsuaguardae elaborar os respetivos in5lrumentos de
descrição e pesquisa;

Promover o acesso aos fundos documentais de que é depositário, implementando sistemas de descrição, pesquisa e
acesso aos documentos;

Promover o conhecimento e a fruição do património arquivistico de que é depositário, bem como do existente na

respetiva área geográfica de intervenção, autonomamente ou em colaboração com outras entidades;

Assegurara prestação de serviços de consulta, de reprodução, de certi ficaçãoe de pesquisa sobre a documentação de
queédepositário;

Exercer,emrepresentaçãJodoEstado,osdemaisdireitospatrimoniaisrelativosaoacervodequeédepositúio;

Aceitar, em representação do Estado, doações, heranças e legados desde que previamente autorizados pelo membro

do Governo responsável pela area da cultura, bem como aceitar dação, depósito, Incorporação, permuta ou
reintegração de documentos de arquivo.

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestação de serviço, tendo em
conta a satisfação dos resultados

Superimendertécnicae normativamente e realizar ações de auditorias em todos 05 arquivos doEstado, autarquias
locais e empresas públicas, bem como em todos os conjuntos documentais que, nos termos da lei, venham a integrar

o património arquivistico e fotográfico protegido;

Assegurara aplicação das disposições integrantes da lei de bases da politica euitura edo regime de proteçãoe

valorização dopatrimóniocultural,noãmbitodo patrimónioarquivísticoefotográfico;

Procederaotratamentoarquivísticodadocumentaçãoàsuaguardaeelaborarosrespetivosinstrumentosde
descrição e pesquisa;

Promover o acesso aos fundos documentais de que é depositário, implementando sistemas de descrição, pesquisa e
acesso aos documentos;

Promover o conhecimento e a fruição do património arquiv1stico de que é depositário, bem como do existente na

respetiva área geográfica de interirenção, autonomamente ou em colaboraçãocomoutrasentidades;

Assegurar a prestação de serviços de consulta, de reprodução, de certificaçãoe de pesquisa sobre a documentação de
queédepositário;

Exercer, em representação doEstado, os demais direitos patrimoniais relativos ao acervo de queé depositário;

Aceitar, em representação do Estado, doações, heranças e legados desde que previamente autorizados pelo membro

do Governo responsável pela área da cullura, bem como aceitar dação,depósito, incorporação, permuta ou
reintegração de documentos de arquivo,

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestação de serviço, tendo em
conta a satisfação dos resultados

Superintender técnica e normativamente e realizar ações de audito rias em todos os arquivos doEstado, autarquias

locais e empresas públicas, bem como em todos os conjuntos documentais que, nos termos da lei, venham a integrar
o patrimÓnio arquivístico e fotográfico protegido;

Assegurar a aplicação das disposições integrantes da lei de bases da politica cultura edo regimedeproteção e

vaiorizaçãodopatrimóniocultural,noâmbitodo patrimónioarquivisticoefotográfico;

Procederaotratamentoarquivisticodadocumentaçãoàsuaguardae elaborar os respetivos instrumentos de
descrição e pesquisa;

Promover o acesso aos fundos documentais de que é depositário, implementando sistemas de descrição, pesquisa e
acesso aos documentos;

Promover o conhecimento e a fruição do património arquivistico de que é depositário, bem como do existente na

respetivaárea geografica de intervenção, autonomamente ou em coiaboraçãocomoutrasentidades;

Assegurara prestação de serviços de consulta, de reprodução, de certificaçãoedepesquisasobreadocumentaçãode
queédepositário;

Exercer, em representaç1iodo Estado, os demais direitos patrimoniais relativos ao acervo de queé depositário;

Aceitar, em representação do Estado, doações, heranças e legados desde que previamente autorizados pelo membro

do Governo responsável pela área da cultura, bem como aceitar dação, depósito,incorporação,permutaou
reintegração de documentos de arquivo,

Assegurar a qualidade técnica do trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestação de serviço, tendo em
conta a satisfação dos I"esultados

Superintender técnica e normativamente e realizar ações de audito rias em todos os arquivos doEstado, autarquias

locais e empresas públicas, bem como em todos os conjuntos documentais que, nos termos da lei, venham a integrar

o património arquivístico e fotográfico protegido;

Assegurar a aplicação das disposições integrantes da lei de basesdapollticacuituraedoregimedeproteçãoe

valorizaçãodopatrimóniocultural,noâmbitodopatrimóníoarquivisticoefotográfico;

Proceder ao tratamento arquivístico da documentação à sua guarda e elaborar os respetivos instrumentos de
descrição e pesquisa;

Promover o acesso aos fundos documentais de que é depositário, implementando sistemas de descrição, pesquisa e
acesso aos documentos;

Promover o conhecimento-e a fruição do património arquivistico de que é depositário, bem como do existente na

respetiva ârea geográfica de intervenção, autonomamente ou em coiaboraçãocomoutrasentidades;

Assegurar a prestação de serviços de consulta, de reprodução,decertificaçãoe de pesquisa sobre a documentação de
queédepositário;

EKercer, em representaç1iodo Estado, os demais direitos patrimoniaisrelativosaoacervodequeédepositário;

Aceitar, em representação do Estado, doações, heranças e legados desde que previamente autorizados pelo membro

do Governo responsavel pela áreadacuitura, bem como aceit"rdação, depósito, incorporação, permuta ou
reintegração de documentos de arquivo.

Dirigentes

i Il~ ! J.B" .lJB
~ .......~ eE :'-

~" -g ... 'ti! 6V),"iS

2

Pessoal de
Informática

Carrel fas/Categorias

Assistente
Técnico

4

Assistente Operacional

4

Habllltações literárias

põsgraduaçãoemC"s
Documentais,variante

Arquivo

escolaridade minima
obrigatêria

Licenciatura

Licenciatura adequada,
preferencialmente

complementada com
põsgraduaçãoemCas
Documentais,variante

Arquivo

escolaridademinima
obrigatória

Licenciatura

Licenciatura adequada,
preferencialmente

complementada com
pósgraduação em cas
Documentais, variante

Arquivo

escolaridade minima
obrigatória

Licenciatura

licenciatura adequada,
preferencialmente

complementada com
pósgraduação em Cas
Documentais, variante

Arquivo

escolaridademinima
obrigatória

Licenciatura

Licenciat1.Jraadequada.
preferencialmente

complementada com
pósgraduação em Cas
Documentais, variante

Arquivo

escolaridademinima
obrigatória

Licenciatura

Licenciatura adequada.
preferencialmente

complementada com
pósgraduação em Cas
DOCUmentais, variante

Arquivo

escolaridademinima
obrigatória
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Numero de postos de trabalho em contrato de trabalho em funções púbUC8S por tempo Indeterminado

Dirigentes Carreiras/categorias

Unidade I
centro de competência

I I Pessoal de Assistente I Assistente Operacional II Atribuições/competências HabUltaç6es literáriasorgânica
Área de Actividade

~ r j ! Informátlca Técnico

ii
" ~ ~ 5 i i

I
B ~ j B
~ ! Ii .l! ~

1 !Q
~ fi í 1! jQ

<l .3 ~ Jl

IChefia de Drvisão IA''''''''"q"lid.d. ""',, do '"b.lho pcod,,'do "' UO ..."m', ••b, p",""o d. "~'ço. 'oodo .mI I 1 I Licenciaturaconta a satisfação dos resultados

~
;; Superintendertêcnicae normativamente e realilar açõesde auditorias em todos os arquivos do Estado,autarquias
;j locais e empresas públicas, bem como em todos os conjuntos documentais que, nos termos da lei, ver,ham a integrar

~
o património arquivístico e fotográfico protegido;

I I I I
Ucenciaturaadequada,

~
Assegurar a aplicação das dísposíções íntegrantes da leí de bases da política cultura edo regime de proteção e

preferencíalmente
,.; valorizaçãodopatrimóniocultural,noâmbitodopatrim6nioarquivlsticoefotográfíco;

complementada com
> PfOcederaotratamerltoiJJrquiv(sticodadocumentaçãoàsuaguardae elaborar os respetivos instrumentos de

põsgraduaçãoemCasw descrição e pesquisa;
Documentais, variantec

~
Qualíficação, salvaguarda, acesso e Promover o acesso aos fundos documentais de que é depositario, implementando sistemas de descrição, pesquisa e Arquivo

~ acesso aos documentos; 1 4fruição dopatrimonio arquivistico
Promover o conhecimento e a fruição do património arquivistico de que é depositario, bem como do existente na;;
respetívaárea geogrãfica de intervençi:\o, autonomamente ou em coiaboraçãocomoutrasentidades;Q
Assegurar a.prestaçi:io de serviços decorlsulta, de reprodução, de certificaçãoedepeSqUiSaSObreadOCUmerltaçãodel I I I I I I escolaridade minimag
queédepositano; obrigatória5
Exercer, em representação do EStado, os demais direitos patrimoniaisrelativosaoacervodequeédepositário;"o: Aceitar, em representação do Estado, doações, heranças e legados desde que previamente autorizados pelo membro" doGovernoresponsávelpelaareadacultura,bemcomoaceitardação,depósito,incorporação,permutaou
reintegração de documentos de arquivo.

Chefia de Divisão I:~~;~r:~~~~::= :~:;:d~~ trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestação de serviço, tendo em I I 1 I I I Licenciatura

"
Superintendertécnica e normativamente e realizarações de audrto rias em todos os arquivos doEstado, autarquias

II! locais e empresas públicas, bem como em todos os conjuntos documentais que, nos termos da lei, venham a integrar

:'í o património arquivlstico e fotogrãfico protegido;

I I I I I I I I I I I I
Licenciatura adequada,

5 A"e,",,,, .plk."o d" dI,po"çõe, im.,,,",,, d.l.i de b"e, d. politl" ,"""". do ",im.d. pm'eç'o e I
preferencialmente

~ valorizaçãodopatrimóniocultural,noâmbitodopatrimónioarquivísticoefotogrãfico;
complementada com

~ Procederaotratamentoarquivísticodadocumentaçãoasuaguardae elaborar 05 respetivos instrumentos de
pósgraduação em Cas

~
descrição e pesquisa;

Documentais,variante
Qualificação, salvaguarda, acesso e Promover o acesso aos fundos documentais de que é depositário, ímplementando sistemas de descrição, pesquisa e Arquivo;; acesso aos documentos;

C fruiçãodopatrimoníoarquivistico
Promover o conhecimento e a fruição do património arquivístico de que é depositário, bem como do existente na

~ respetiva area geográfica de intervenção,autorlOmamenteouem coiaboraçãocomoutrasentidades;

"
Assegurara prestação de serviços de consulta, de reprodução,decertificaçãoedepesquisa sobre a documentação de

o: queédepositárío;

I escoiaridademinima" Exercer, em representação do Estado, os demais direitos patrimoniais relativos ao acervo de queé deposrtário; I I I IAceítar, em representação do Estado, doações, heranças e legados desde que previamente autorizados pelo membro obrigatória

do Governo responsável pela areada cultura, bem como aceitar dação, depósíto, incorporação, permuta ou
reintegraçãodedocumentosdearquívo.

Chefia de Divisão I~~~:g~r:~ti:~~:~d~~:~:~:::d~~ trabalho produzido na UO e garantir a eficaz prestação de serviço, tendo em I I I 1 I I Licenciatura

---
Superíntendertécnica e normativamente e realizar ações de auditor ias em todos os arquivos doEstado, autarquias

" locaís e empresas públicas, bem como em todos os conjuntos documentais que, nos termos da lei, venham a integrarw
1;! o património arquivistico e fotográfico protegido;

I I I I I I I I I I I I
Licenciatura adequada,

~
""''',, ••plle.ç'o d" di,p"'içõ" ime,,,m,, d, I" de bm, d. politl" '"'"". do "gim.d. pm'eç'o e I

preferencialmente
~

valorízaç30dopatrímóni<>cultural,noâmbitodopatrimónioarquivistícoefotográfíco;
complementada com

;! Proceder ao tratamento arquivisticoda documentação àsuaguardae elaborar os respetívos ínstrumentos de
pósgraduaçâo em C"s

~
descriçãoepesquísa;

Documentais, variante
Qualificação, salvaguarda, acesso e Promover o acesso aos fundos documentais de que é depositário, implementando sístemas de descríção, pesquisa e ArquivoC acesso aos documentos;

O fruição do patrimonio arquívistico
Promover o conhecimento e a fruição do patrímónío arquivístico de que é depositário, bem como do existente na>

5 respetiva ãrea geográfica de intervenção, autonomamente ou em colaboraçãocomoutrasentídades;

II Assegurara prestação de serviços de consulta, de reprodução, de certificaçãoe de pesquisa sobre a documentação de

" queédepositário;

IExercer,emrepreselltaçSiodoEstado,osdemaisdireitospatrimoniaísrelatívosaoacervodequeédepositário; I I I escolarídade minima
Aceitar, em representação do Estado, doações, heranças e legados desde que previamente autorizados pefo membro obrigatória

do Governo responsável pela área da cultura, bem como aceitar dação, depósito,incorporação,permutaou
reintegração de documentos de arquivo

----
Assegurara aplicação das disposíções integrantes da lei de bases da pofítica cultural edo regime de proteçãoe

11 valorízaç30 do patrim6nio arquivístico e fotográfico

1< Exercer, emrepresentaçàodo Estadoosdemaisdireitospatrimoniaisrelativosaoacervodequeédepositário.

" ~". ,-,_o,~".<,."<,.",_,,<,,,.,,_.,.<_'_'~'_"'.I

I I I I I I I I
I I I I

Licenciatura adequada," dequeédepositario;
preferencialmente;:l

Proceder ao tratamento ,lrqulvístico da documentaçãoàsua guarda e eleboraros respetlVos instrumentos de
complementada com~

Tratamento técnico documental;
descnçãoepesqUlsa;

pósgraduaçãoem Cas
C

Qualificação,salvaguarda, acesso e
Aceitar, em representação do Estado, doações, heranças e legados desde que previamente autorizado pelo membro Documentais. variante

~
fruiçãodopatrimoníoarquivistico

do Governo responsável pela área da cultura, bem como aceitar dação,depósito,lt\corporação,permutaou 3 10 I 1 Arquivo
.~ reíntegraçãodedocumentosdearquivo.

Promoverodesenvolvimentoea qualificação da rede nacional dearquivos e facilitar o acesso integrado à ínformação;;
arquivística;O
Assegurar a gestão de utHizadores bem como dados estatísticos reiativos àfrequência do Serviço de Leitura e núcleos I I I I I escolarídade mínima>

obrigatória5 documentaíssolicítados;II Asseguraragestãodosdepósitos,nomeadamenteocontrolodosfluxosdeentradaesaldadedocumentos,ahigiene

" eocontrolodecondiçõe!lambíentais;

Gerira Biblioteca enquanto recurso comum a todos os serviços etrabalhadores.

Total I 1 3 8 I 19 I 113 I 5 I 2 I O I 132 I O I O I 731 356


