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TEXTO

A criacdo do Instituto Portugués de Arquivos, determinada pelo
Decreto-Lei n. 152/88, de 29 de Abiril, representou um importante passo no
sentido de se definir e executar uma politica arquivistica nacional, até ali
inexistente. Foi possivel, nessa altura, lancar as bases da rede nacional de
arquivos, definir normas de descricdo arquivistica, orientar a avaliacdo e
preservacdo de documentos e iniciar uma colaboracdo com a Administracdo
PuUblica tendente a racionalizar a gestdo de documentos.

Razdes de ordem circunstancial ndo permitiram colocar o Arquivo
Nacional da Torre do Tombo sob a dependéncia do Instituto Portugués de
Arquivos, o que desde logo se considerou uma anomalia, uma vez que
deixava fora da rede e da politica arquivistica nacional o mais importante de
todos os arquivos portugueses. De facto a sua importdncia € bem conhecida,
tanto pela extraordindria riqueza do seu acervo documental como por exercer
hd séculos as funcdes de depdsito arquivistico da administracdo central do
Estado Portugués. Ultrapassadas aquelas circunst@ncias, foi possivel, em 1992,
reunir os dois organismos num s, e assim assegurar a unidade da politica
arquivistica nacional, decisdo que teve cobertura legal com a publicacdo do
Decreto-Lein. 106-G/92, de 1 de Junho.

A Lei Orgénica do Ministério da Cultura, aprovada pelo Decreto-Lei n.
42/96, de 7 de Maio, substitui os Arquivos Nacionais/Torre do Tombo pelo
Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo (IAN/TT). Impondo-se a
redaccdo da sua lei orgdnica, aproveitou-se a ocasido para racionalizar o seu
funcionamento e sobrefudo para criar novos servicos, enfre os quais se
destaca a Divisdo de Arquivos Intermédios, especialmente destinada a
coordenar a politica de avaliacdo e seleccdo de documentos,
particularmente os da Administracdo PUblica, sector que o antigo organismo,
consagrando-se quase exclusivamente aos arquivos histéricos, finha, na
pratica, abandonado.

Com efeito, este sector necessita de uma atencdo particularmente
empenhada, visto que sem ela se corre o risco de entrar numa situacdo de
ruptura devido d excessiva producdo documental das administracdes
modernas e a necessidade de eliminar os pesos mortos que ela cria
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constantemente, garantindo ao mesmo tempo a preservacdo de documentos
de conservacdo permanente.

Prestou-se também uma atencdo especial d drea da informdatica e da
fransferéncia de suportes, que se tém tornado recursos técnicos cada vez mais
indispensdveis a gestdo da informacdo confida nos documentos dos arquivos
publicos.

Finalmente, foi decidido extinguir os servicos de biblioteca dos Arquivos
de Braganca, Vila Real e Leiria, que representavam, ou virdo em breve a
representar, uma reduplicacdo das bibliotecas de leitura publica j& criadas, ou
a criar, nas mesmas cidades. As condicdes especiais em que se enconira a
Biblioteca PUblica e Arquivo Distrital de Evora aconselham também a sua
separacdo em dois servicos distintos, ficando a Biblioteca sob a dependéncia
do IAN/TT transitoriamente até 4 sua passagem para a dependéncia do
organismo que tutela as bibliotecas.

Assim:

O Governo decreta, nos termos da alinea a) do n. 1 do artigo 201. da

Constituicdo, o seguinte:

CAPITULO |
Natureza e atribuigcoes

Artigo 1.

Natureza
1 - O Instituto dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo, adiante designado por
IAN/TT, € uma pessoa colectiva de direito publico dotada de personalidade
juridica, patriménio préprio e autonomia administrativa.
2 - O Ministro da Cultura exerce a tutela sobre o IAN/TT.

Artigo 2.

Atribuicoes
Sdo atribuicdes do IAN/TT:
a) Promover a execucdo da politica arquivistica nacional, em conformidade
com as orientacoes da tutela;
b) Salvaguardar e valorizar o patriménio arquivistico nacional enquanto
fundamento da memdria colectiva e individual e factor da identidade
nacional e ainda como fonte de investigacdo cientifica;
c) Promover a qualidade dos arquivos enquanto recurso fundamental da
actividade administrativa e, nesse sentido, promover a eficiéncia e eficacia
dos servicos publicos, nomeadamente no que se refere as suas relacdes com
os cidaddos;
d) Salvaguardar e garantir os direitos do Estado e dos cidaddos,
consubstanciados nos arquivos a sua guarda.

Artigo 3.
Competéncias
1 - Compete ao IAN/TT, na prossecucdo das suas atribuicoes:
a) Coordenar o sistema nacional de arquivos;
b) Superintender técnica e normativamente nos arquivos dependentes do
Ministério da Cultura, bem como em todos os arquivos do Estado, autarquias
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locais e empresas publicas e ainda em todos os conjuntos documentais que,
nos termos da lei, venham a ser classificados como integrando o patriménio
arquivistico nacional;

c) Superintender administrativamente nos arquivos constantes do mapa |
anexo ao presente diploma, bem como assegurar a coordenacdo da gestdo
técnica, financeira e patrimonial e do pessoal dos arquivos dependentes e
ainda assegurar a execucdo e a administracdo de obras nos imdveis onde
funcionam os arquivos distritais ou nos que venham a ser afectados a esse fim;

d) Incentivar e apoiar os servicos de origem na implantacdo de sistemas de
gest@o de documentos, definindo directivas técnicas, colaborando na sua
aplicacdo e fiscalizando o seu cumprimento;

e) Elaborar e propor planos nacionais de conservacdo, organizacdo,
descricdo e comunicagcdo do patrimdnio arquivistico, recorrendo ds novas
tecnologias, nomeadamente no processamento de dados e na transferéncia
de suportes;

f) Exercer o direito de inspeccdo técnica e administrativa nos organismos
dependentes e de inspeccdo técnica em todos os arquivos e conjuntos
documentais a que se refere a segunda parte da alinea b);

g) Promover a classificacdo de bens arquivisticos;

h) Definir e promover a aquisicdo dos fundos arquivisticos, nomeadamente a
titulo de compra, dacdo, depdsito, doacdo, incorporacdo, heranca, legado,
permuta ou reintegracdo;

i) Propor a aplicagcdo das medidas legais necessdrias a salvaguarda dos bens
arquivisticos classificados ou em vias de classificacdo;

i) Exercer, em nome do Estado, o direito de preferéncia nos casos de
alienacdo de espécies valiosas ou de interesse, ainda que ndo inventariadas;

|) Exercer os direitos pafrimoniais relativos ao acervo documental de que &
depositario;

m) Promover o embargo administrativo, quando estejam em curso acgcdes que
possam fazer perigar qualquer bem arquivistico;

n) Fomentar, em articulacdo com o Ministério dos Negdcios Estrangeiros, no
quadro da representatividade institucional em vigor, a cooperacdo
infernacional no dominio arquivistico, nomeadamente com os paises de lingua
oficial portuguesa e outros nucleos de cultura portuguesa no estrangeiro;

o) Promover a formacdo nas dreas da arquivistica, do restauro e da
fransferéncia de suportes, em colaboracdo com as entidades competentes;

p) Assegurar o suporte a representacdo externa de Portugal, em articulacdo
com o Ministério dos Negodcios Estrangeiros, em matéria de arquivos e no
quadro da representatividade institucional em vigor;

g) Construir e gerir os edificios destinados a acolher os arquivos distritais,
constantes do mapa | anexo ao presente diploma;

r) Apoiar as autarquias no planeamento e construcdo da rede de arquivos
municipais;

s) Emitir parecer sobre os projectos de portarias de gestdo de documentos, de
acordo com o previsto no artigo 1. do Decreto-Lei n. 44/88, de 10 de
Dezembro.

2 - Na prossecucdo das competéncias referidas no niUmero anterior, o IAN/TT
promoverd ainda a necessdria artficulacdo entre as entfidades que
desenvolvem actividades nos dominios referidos.
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3 - O dmbito dos direitos a que se refere a alinea |) do n. 1 e os termos do seu
exercicio pelo |IAN/TT serdo definidos por decreto regulamentar.

4 - O parecer a que se refere a alinea s) do n. 1 deverd ser emitido no prazo de
60 dias, findo o qual se presume o deferimento tdcito.

5 - Aos arquivos dependentes cabe:

a) Assegurar as incorporacdes dos nucleos arquivisticos definidos para os
arquivos distritais;

b) Proceder ao tratamento arquivistico da documentacdo referida na alinea
anterior e elaborar os respectivos instrumentos de descricGdo documental, em
artficulacdo com a Direccdo de Servicos de Arquivistica;

c) Promover todas as diligéncias junto das c@maras municipais € de outras
entidades publicas ou privadas na posse de fundos documentais de valor
cultural para que estes sejam convenientemente conservados e tratados
arquivisticamente, segundo regras uniformes de organizacdo e descricdo;

d) Lancar averbamentos e passar certiddes dos nucleos referidos na alinea a).

Artigo 4.

Prestacdo de servigos
1 - O IAN/TT pode exercer, acessoriamente, actividades relacionadas com o
seu objectivo principal, nomeadamente a prestacdo de servicos de
consultadoria ou assisténcia técnica, solicitados ou contratados por entidades
publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras.
2 - O IAN/TT possui capacidade editorial propria, bem como capacidade de
promover a producdo de réplicas e demais material de apoio ao publico,
podendo proceder 4 venda ou, por qualguer outro modo, dispor do
respectivo produto, assegurando os direitos editoriais ao mesmo referentes.
3 - Os bens e servicos prestados nos termos dos nUmeros anteriores serdo
remunerados segundo critérios e tabelas a aprovar por despacho do Ministro
da Cultura.

_ CAPiTULO I
Orgaos e servigos
Artigo 5.
Orgados
Sdo érgdos do IAN/TT:
a) O director;
b) O conselho administrativo.
Artigo 6.
Director

1 - O director é coadjuvado por dois subdirectores, equiparados, para todos os
efeitos legais, a director-geral e subdirectores-gerais, respectivamente.

2 - Compete ao director representar o IAN/TT em juizo e fora dele, bem como
promover a adopcdo das medidas necessdrias 4 prossecucdo das respectivas
atribuicdes e a eficdcia na sua administracdo, incluindo a possibilidade de
cometer as diversas unidades orgdnicas funcdes ndo expressamente
consignadas.
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3 - O director poderd delegar nos subdirectores o exercicio de parte das suas
competéncias.

4 - O director designa o subdirector que o substitui nas suas faltas e
impedimentos.

5 - Sem prejuizo do disposto no n. 1, a remuneracdo do cargo de director serd
a legalmente fixada para reitor de universidade publica, sempre que tal
nomeacdo recaia em professor catedratico de nomeacdo definitiva.

Artigo 7.

Conselho administrativo
1 - O conselho administrativo & constituido pelo director do IAN/TT, que preside,
pelos dois subdirectores e pelo chefe da ReparticGo de Contabilidade,
Patrimdnio e Economato, que secretaria.
2 - Por decisdo do director, poderdo participar nas reunides do conselho
administrativo outros funciondrios do IAN/TT, sem direito a voto, quando se
frate de questoes das suas areas funcionais.
3 - O conselho administrativo relune ordinariamente uma vez por més e
extraordinariamente sempre que o presidente o convocar.
4 - Compete ao conselho administrativo:
a) Preparar os projectos de orcamento do IAN/TT e promover as alteracoes
gue se mostrem necessdrias ou convenientes;
b) Promover e fiscalizar a cobranca e arrecadacdo de receitas e autorizar
despesas;
c) Promover a elaboracdo e aprovacdo da conta de geréncia;
d) Promover a verificacdo regular dos fundos em cofre e em depdsito e
fiscalizar a respectiva escrituracdo contabilistica;
e) Deliberar sobre encargos decorrentes dos acordos ou contratos a celebrar
com entidades oficiais ou particulares, nos termos da lei;
f) Promover e aprovar a constituicdo dos fundos de maneio que se mostrem
necessarios;
g) Promover a requisicdo de fundos por conta das dotacdes do Orcamento
do Estado consignadas ao IAN/TT;
h) Apreciar as contas dos servicos relativas as verbas que Ihe forem atribuidas;
i) Fixar o preco dos bens e servicos a prestar, bem como propor o valor das
taxas devidas pelo uso e fruicdo do acervo documental a guarda do IAN/TT,
nos casos em que o regulamento referido no n. 3 do artigo 3. estabelecer a
sua cobranca;
j) Pronunciar-se sobre quaisquer outros assuntos relativos & administracdo
financeira do IAN/TT que |he sejam presentes pelo director.
5 - O conselho administrativo pode delegar, total ou parcialmente, no director
as competéncias referidas nas alineas f), g), h) e j) do n. 4 e conferir-lhe os
poderes que entenda convenientes.
6 - O IAN/TT obriga-se com a assinatura de dois elementos do conselho
administrativo, sendo um deles necessariamente o director.
7 - Para efeitos do disposto no numero anterior, &€ dispensada a
obrigatoriedade da assinatura pelo director nos assuntos de mero expediente
ou quando haja delegacdo de poderes por parte daquele.
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Artigo 8.
Servigos
O IAN/TT compreende os seguintes servicos:
a) Direccdo de Servicos de Arquivistica;
b) Direccdo de Servicos de Apoio Técnico;
c) Gabinete de Informdatica;
d) DivisGdo de Comunicacdo e Relacdes Externas;
e) Gabinete de Estudos e Planeamento Técnico;
f) Gabinete de Manutencdo, Seguranca, Projectos, Obras e Equipamentos;
g) Reparticdo de Contabilidade, Patriménio e Economato;
h) Reparticdo de Pessoal, Secretariado e Expediente.

Artigo 9.

Direcgdo de Servicos de Arquivistica
1 - A Direccdo de Servicos de Arquivistica compreende:
a) A Divisdo de Arquivos Definitivos;
b) A Divisdo de Arquivos Intermédios;
c) O Gabinete de Estudos de Arquivos Correntes.
2 - A Direccdo de Servicos de Arquivistica compete:
a) Assegurar todos os procedimentos e formalidades relativos as aquisicdes do
patriménio arquivistico nacional, nomeadamente a titulo de incorporacdo;
b) Propor a classificacdo de unidades arquivisticas de interesse especial, de
acordo com a lei;
c) Garantir a aplicagcdo de procedimentos técnicos normalizados no
fratamento arquivistico;
d) Proceder ao tratamento arquivistico dos fundos e coleccdes que integram
o acervo do IAN/TT;
e) Inspeccionar os trabalhos que estejom a ser efectuados em espécies
arquivisticas classificadas ou em vias de classificacdo e fazer suspender os que
estejam a ser incorrecta ou deficientemente executados;
f) Desenvolver e coordenar uma base nacional de dados arquivisticos, em
articulacdo com a Divisdo de Informdtica e o Gabinete de Estudos e
Planeamento Técnico;
g) Propor normas e instrumentos legislativos relativos a organizacdo e gestdo
dos arquivos intermédios;
h) Emitir parecer sobre as portarias de gestdo de documentos;
i) Propor a criacdo dos arquivos intermédios das administragdes produtoras de
documentacdo e inspeccionar o seu funcionamento;
j) Decidir sobre a conservacdo permanente da documentacdo com relevante
valor informativo e ou probatdrio, em articulacdo com as administracoes
produtoras;
[) Emitir parecer sobre a eliminacdo de documentos proposta pelas
administracdes produtoras;
m) Apoiar tecnicamente o processo de avaliacdo relativo aos arquivos
pertencentes a servicos e organismos exfintos ou a extinguir;
n) Emitir parecer sobre os processos de avaliacdo de massas documentais
acumuladas, a pedido das administracdes produtoras;
0) Redlizar censos e diagndsticos destinados a garantir um conhecimento
efectivo do universo sobre o qual se pretende actuar;



PATRIMONIO CULTURAL 56

Legislacdo Portuguesa

p) Programar as incorporacdes e coordenar a informacdo relativa as remessas
para os arquivos definitivos do sistema nacional de arquivos;

qg) Apoiar as administracdes produtoras de documentacdo nas suas accoes
de formacdo sobre arquivos intermédios;

r) Facultar instrumentos normativos e apoio técnico das administracdes
produtoras na gestdo dos respectivos arquivos correntes;

s) Participar em programas que visem a racionalizacdo da producdo
documental.

3 - Cabe & DivisGo de Arquivos Definitivos o exercicio das competéncias
referidas nas alineas a), b), c), d), e) e f) do nUmero anterior.

4 - Cabe & Divisdo de Arquivos Intermédios o exercicio das competéncias
referidas nas alineas g), h), i), j). 1), m),n), o), p) € q) do n. 2.

5 - Cabe ao Gabinete de Estudos de Arquivos Correntes o exercicio das
competéncias referidas nas alineasr) e s) do n. 2.

6 - O Gabinete de Estudos de Arquivos Correntes serd coordenado por um
técnico superior de reconhecido mérito, a designar por despacho do director.

Artigo 10.

Direcgdo de Servicos de Apoio Técnico
1 - A Direccdo de Servicos de Apoio Técnico compreende:
a) A Divisdo de Preservacdo, Conservacdo e Restauro;
b) O NUcleo para a Transferéncia de Suportes.
2 - A Direccédo de Servicos de Apoio Técnico compete:
a) Definir e implementar uma politica de preservacdo;
b) Colaborar com todos os niveis e estruturas do IAN/TT, de forma a
implementar a politica de preservacdo que vier a ser definida;
c) Colaborar com outras instituicdes nacionais, tendo em vista conjugar
esforcos e politicas no tocante & salvaguarda do patriménio arquivistico
nacional;
d) Proceder ao levantamento e diagndstico do estado fisico das coleccdes,
mantendo essa informacdo permanentemente actualizada;
e) Efectuar o restauro dos documentos danificados;
f) Assegurar trabalhos de encadernacdo;
g) Delinear um programa de fransferéncia de suportes, designadamente
através de microfimagem ou digitalizacdo, e supervisionar a sua execucdo,
com a colaboracdo da Direccdo de Servigcos de Arquivistica;
h) Assegurar os servicos de reprografia pelos utilizadores.
3 - Cabe & Divisdo de Preservacdo, Conservacdo e Restauro o exercicio das
competéncias referidas nas alineas a), b), c), d), e) e f) do nUmero anterior.
4 - Cabem ao Nucleo para a Transferéncia de Suportes as competéncias
referidas nas alineas g) e h) do n. 2.

Artigo 11.
Gabinete de Informatica
1 - Ao Gabinete de Informdtica compete:
a) Colaborar na definicdo de projectos de informatizacdo para controlo do
acervo documental dos arquivos portugueses, tendo em vista a constituicdo
de uma base nacional de dados arquivisticos;
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b) Colaborar na definicdo de projectos de informatizacdo que visem a gestdo
intferna do IAN/TT e arquivos dependentes, nomeadamente no que respeita
aos recursos financeiros, patrimoniais e de pessoal;

c) Realizar trabalhos de andlise funcional e redigir o caderno de aplicacoes;

d) Promover e gerir a rede de informacdo entre arquivos, em articulacdo com
outras redes nacionais e infernacionais;

e) Encarregar-se da conservacdo, gestdo e exploracdo dos ficheiros em
suporte informdtico;

f) Executar outros trabalhos que |he sejam cometidos no dominio da
informdatica.

2 - O Gabinete de Informdtica € coordenado por um técnico superior de
reconhecido mérito, a designar por despacho do director.

Artigo 12.

Divisdo de Comunicacgdo e Relagoes Externas
1 - Compete & Divisdo de Comunicacdo e Relacdes Externas:
a) Promover realizagcdes de natureza cultural ou cientifica de iniciativa do
IAN/TT, bem como apoiar as de iniciativa de outros organismos, quando
solicitado;
b) Recolher e fratar os registos e dados estatisticos relativos a actividade do
IAN/TT e dos arquivos dependentes, que |he deverdo ser fornecidos pelos
demais servicos;
c) Assegurar, em coordenacdo com a direccdo, os contactos com a imprensa
e acompanhar iniciativas destinadas a promover a imagem publica do IAN/TT;
d) Assegurar o servico de leitura publica;
e) Garantir o servico de referéncia geral;
f) Assegurar o servico de certiddes requeridas;
g) Facultar a consulta das espécies e assegurar meios de apoio ds pesquisas a
realizar pelos utentes;
h) Coordenar e redlizar as pesquisas necessdrias ao fornecimento de
informacodes solicitadas pelos utilizadores;
i) Assegurar o registo e a catalogacdo das espécies bibliograficas adquiridas
pelo IAN/TT;
j) Propor a aquisicdo de obras destinadas a apoiar o servico de referéncia
geral, em coordenacdo com a Direccdo de Servicos de Arquivistica;
I) Executar as accoes relativas & politica de publicacdes do IAN/TT, definida
pela direccdo;
m) Coordenar o circuito de producdo-comercializacdo das publicacdes do
IAN/TT;
n) Apoiar a execucdo das publicacdes dos servicos dependentes.
2 - Compete a Divisdo de Comunicacdoes e Relacdes Externas, em
coordenacdo com o Gabinete de Relacdes Internacionais do Ministério da
Cultura e no quadro da representatividade institucional em vigor:
a) Apoiar realizacdes de natureza cultural, nomeadamente exposicdes, que
forem solicitadas por entidades de outros paises, mediante autorizacdo do
membro do Governo que tutelar a drea da cultura;
b) Assegurar o servico de protocolo do IAN/TT;
c) Tratar da correspondéncia com entidades estrangeiras, em coordenacdo
com a direccdo e com o Gabinete de Estudos e Planeamento Técnico.
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Artigo 13.

Gabinete de Estudos e Planeamento Técnico
1 - Compete ao Gabinete de Estudos e Planeamento Técnico:
a) Assessorar o director nos assuntos referentes a cooperacdo do IAN/TT com
instituicdes nacionais e estrangeiras no dominio da arquivistica;
b) Elaborar estudos sobre a aplicacdo de normas e regulamentos técnicos
para arquivos, nomeadamente através de procedimentos automatizados;
c) Elaborar projectos e definir estratégias relativas & gestdo de documentos e
ao tratamento arquivistico;
d) Dar parecer sobre questdes arquivisticas colocadas pelos respectivos
Servicos;
e) Executar outros trabalhos que Ihe sejam cometfidos no dominio da
arquivistica.
2 - O Gabinete de Estudos e Planeamento Técnico € coordenado por um
técnico superior de reconhecido mérito, a designar por despacho do director.

Artigo 14.

Gabinete de Manutengado, Seguranc¢a, Projectos, Obras e Equipamentos
1 - Compete ao Gabinete de Manutencdo, Seguranca, Projectos, Obras e
Equipamentos:
a) Assegurar a manutencdo e conservacdo das instalacdes e patrimoénio do
IAN/TT;
b) Manter em funcionamento os sistemas de climatizacdo necessdrios & boa
conservacdo das espécies documentais do IAN/TT;
c) Zelar pela seguranca das instalacdes e patriménio do IAN/TT;
d) Coordenar as equipas confratadas para executarem as tarefas de
fiscalizacdo nas empreitadas que decorram nos edificios dos arquivos distritais
dependentes do |AN/TT;
e) Coordenar as equipas de projectistas contratadas para elaborarem estudos
destinados a construcdo ou adaptacdo de arquivos;
f) Apoiar tecnicamente os servicos dependentes em obras de reparacdo nos
edificios onde se encontram instalados os arquivos;
g) Dar parecer sobre a reorganizacdo dos espacos destinados a arquivo nos
servicos referidos no mapa | anexo ao presente diploma e elaborar os estudos
necessarios;
h) Elaborar programas de aquisicdo de equipamentos destinados aos servicos
dependentes;
i) Emitir parecer sobre projectos de construcdo de arquivos, quando solicitados
por entidades publicas;
j) Propor a elaboracdo de confratos-programa com vista a construcdo de
arquivos e garantir o acompanhamento técnico dos mesmos, com o recurso d
equipas externas.
2 - O Gabinete de Manutencdo, Seguranca, Projectos, Obras e Equipamentos
serd coordenado por um técnico superior de reconhecido mérito, a designar
por despacho do director.
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Artigo 15.
Reparticdo de Pessoal, Secretariado e Expediente
A ReparticGo de Pessoal, Secretariodo e Expediente € composta pelas
seguintes seccoes:
a) Seccdo de Pessoal;
b) Seccdo de Secretariado e Expediente.

Artigo 16.

Secc¢ado de Pessoal
Compete 4 ReparticGo de Pessoal, Secretariado e Expediente, através da
Seccdo de Pessoal:
a) Organizar e realizar as acgoes relativas ao recrutamento, seleccdo e
admissdo, bem como instruir e movimentar os processos relativos a gestdo de
pessoal do IAN/TT e arquivos dependentes e assegurar o expediente a ela
relativo;
b) Organizar e manter actualizado o cadastro do pessoal;
c) Instruir os processos relativos aos beneficios sociais do pessoal e seus
familiares;
d) Assegurar o controlo de pontualidade e de assiduidade do pessoal.

Artigo 17.

Secc¢ado de Secretariado e Expediente
Compete a Reparticdo de Pessoal, Secretariado e Expediente, através da
Seccdo de Secretariado e Expediente:
a) Assegurar as funcdes de secretariado decorrentes do funcionamento do
IAN/TT e respectivos 6rgdos;
b) Assegurar os servicos de recepcdo, expediente, registo, classificacdo e
distribuicdo da correspondéncia;
c) Organizar e manter ordenado o arquivo corrente.

Artigo 18.
Reparticdo de Contabilidade, Patriménio e Economato
A Reparticdo de Contabilidade, Patriménio e Economato dispde das seguintes
seccoes:
a) Seccdo de Contabilidade;
b) Seccdo de Patrimdnio e Economato.

Artigo 19.

Seccdo de Contabilidade
Compete a Reparticdo de Contabilidade, Patrimdnio e Economato, através
da Seccdo de Contabilidade:
a) Elaborar o projecto de orcamento anual e a conta de geréncia;
b) Executar a escrituracdo respeitante & contabilidade do IAN/TT e arquivos
dependentes;
c) Assegurar o funcionamento de um sistema de contabilidade de custos;
d) Assegurar o expediente necessdrio ao pagamento das remuneracoes e
abonos diversos do pessoal;
e) Cobrar as receitas do IAN/TT e proceder ¢ liquidacdo das despesas;
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f) Organizar e apresentar mensalmente ao conselho administrativo um
balancete referente ao més anterior;
g) Executar os instrumentos e indicadores necessdrios ao confrolo de gestdo.

Artigo 20.

Seccao de Patriménio e Economato
Compete a Reparticdo de Contabilidade, Patrimdnio e Economato, através
da Seccdo de Patrimdnio e Economato:
a) Coordenar a aquisicdo de material necessdario aos mesmos;
b) Organizar e controlar os concursos e elaborar os contratos escritos para
aquisicdo de material;
c) Assegurar a gestdo do patriménio afecto ao IAN/TT e arquivos
dependentes;
d) Elaborar e manter actualizado o inventdrio geral dos bens do IAN/TT e
arquivos dependentes.

CAPITULO llI
Administragao financeira e patrimonial

Artigo 21.

Instrumentos de gestao
1 - A gestdo financeira e patrimonial do IAN/TT é disciplinada pelos seguintes
insfrumentos de gestdo previsional:
a) Plano anual de actividades;
b) Orcamento anual;
c) Relatdérios de actividades e financeiro.
2 - Sem prejuizo do disposto no numero anterior, podem ainda ser elaborados
programas plurianuais de actividades e financeiros.

Artigo 22.

Patriménio
O patriménio do IAN/TT é constituido pelos direitos e bens recebidos ou
adquiridos no dmbito das suas atribuicdes ou para o exercicio da sud
actividade.

Artigo 23.

Receitas
1 - Constituem receitas do IAN/TT, para além das dotacdes que lhe sejam
atribuidas pelo Orcamento do Estado:
a) As comparticipacdes e subsidios concedidos por quaisquer enfidades, de
direito pUblico ou privado;
b) O produto da realizacdo de estudos, inquéritos ou outros trabalhos de
cardcter técnico confiados ao IAN/TT, mediante contrato com entidades
nacionais ou estrangeiras;
c) As herancas, legados ou doacdes que receber;
d) O produto das publicacdoes proprias;
e) O produto da prestacdo e exploracdo de servicos;
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f) O produto da venda de diapositivos, fotografias, postais ilustrados, cartazes,
gravuras, serigrafias, filmes, videos ou qualquer outro tipo de reproducdo de
pecas em arquivo que esteja autorizada;

g) As resultantes do exercicio de direitos patrimoniais relativos ao acervo
documental de que € depositdrio;

h) Os juros de contas ou depdsitos;

i) Os saldos de contas de geréncia, com excepcdo dos provenientes das
dotacodes que lhe forem atribuidas pelo Orcamento do Estado;

j) Quaisquer outras receitas que lhe sejam atribuidas por lei, contrato ou oufro
fitulo.

2 - As receitas enumeradas sdo afectas ao pagamento das despesas do
IAN/TT mediante inscricdo de dotacdes com compensacdo em receitas.

CAPITULO IV
Pessoal

Artigo 24.
Quadro

1 - O IAN/TT dispde do quadro de pessoal dirigente constante do mapa I
anexo ao presente diploma, bem como do quadro de pessoal a aprovar por
portaria conjunta dos Ministros das Financas e da Cultura e do membro do
Governo responsdvel pela drea da Administracdo Publica.
2 - Os arquivos dependentes sdo dirigidos por chefes de divisdo, excepto o
Arquivo Distrital do Porto, a Biblioteca PUblica de Evora e o Arquivo Distrital de
Evora, que sdo dirigidos por directores de servico.
3 - Os arquivos dependentes possuem quadros proprios de pessoal, excepto o
Arquivo Distrital de Lisboa, cujo pessoal se integra no quadro do IAN/TT, dirigido
por um chefe de divisdo.

Artigo 25.
Transi¢cdo do pessoal

1 - O pessoal do quadro dos Arquivos Nacionais/Torre do Tombo (AN/TT) e o
pessoal requisitado e destacado que o requeira em servico no AN/TT a data
da publicacdo do presente diploma fransitam para o quadro do IAN/TT, de
acordo com as regras seguintes:
a) Para a mesma carreira, categoria e escaldo que o funciondrio possui;
b) Para a carreira que integra as funcdes efectivamente desempenhadas,
respeitadas as habilitacdes legalmente exigidas, em categoria e escaldo que
resultfem da aplicacdo das regras estabelecidas no artigo 18. do Decreto-Lei n.
353-A/89, de 16 de Outubro;
c) A categoria referida na alinea anterior corresponde a mais elevada que
comporte remuneracdo indicidria imediatamente superior a efectivamente
auferida na categoria de origem.
2 - O disposto na alinea b) do nUmero anterior € aplicavel:
a) Quando se verificar extincdo de carreiras;
b) Quando se verificar desajustamento entre as funcdes desempenhadas € o
conteudo funcional da carreira em que o funciondrio se encontrava provido.
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3 - Nas situacoes previstas na alinea b) do n. 1, serd considerado para efeitos
de promocdo e progressdo o tempo de servico prestado anteriormente em
idéntico desempenho na categoria de que transitam.

4 - A transicdo de pessoal para o quadro do IAN/TT é feita por lista nominativa
aprovada por despacho do Ministro da Cultura, sujeita a fiscalizacdo prévia do
Tribunal de Contas e a publicacdo no Didrio da Republica.

Artigo 26.
Distribuicdo do pessoal pelos servigos
A distribuicdo do pessoal pelos diversos servicos é feita mediante despacho do
director do IAN/TT, tendo em conta as necessidades do servico e as
qualificacdes dos funciondrios.

CAPITULO V
Disposi¢coes finais e transitérias

Artigo 27.

Sucessdo dos AN/TT pelo IAN/TT
1 - O IAN/TT sucede na universalidade dos direitos e obrigacdes dos AN/TT sem
necessidade de quaisquer formalidades, exceptuados os registos, para os
quais constitui titulo bastante o presente diploma.
2 - Transitam para a dependéncia do IAN/TT os servicos referidos na alinea c)
do n. 1 do artigo 3. do presente diploma.
3 - Consideram-se reportadas ao IAN/TT todas as referéncias efectuadas na lei
aos AN/TT.

Artigo 28.
Cessacgdo das comissoes de servigo

1 - Com a entrada em vigor do presente diploma cessam as comissdes de
servico do pessoal dirigente anteriormente nomeado em cargos dirigentes dos
AN/TT.
2 - Sem prejuizo do disposto no nUmero anterior e até d nomeacdo dos Novos
titulares, o pessoal referido manter-se-d em fungcdes de gestdo corrente nas
unidades orgdnicas que sucedam ou integrem funcionalmente as
competéncias daquelas em que se enconfravam nomeados.
3 - A identificacdo nominal das situacdes previstas no numero anterior serd
efectuada por despacho do Ministro da Cultura.
4 - Sempre que a complexidade e responsabilidade do conteldo funcional
dos cargos referidos o justificar, poderdo os mesmos, alternativamente, ser
exercidos em regime de substituicdo, podendo tal nomeacdo recair nos
fitulares das comissdes de servico cessadas.
5 - O disposto nos numeros anteriores ndo prejudica a possibilidade da sua
renomeacdo NOs NOVOSs cargos, Nos termos da lei.

Artigo 29.
Cargos de chefia administrativa
A fransicGo dos chefes de seccdo e de reparticdo fica condicionada d
adequacdo funcional aos cargos previstos na estrutura aprovada pelo
presente diploma, podendo, atfravés do recurso aos instrumentos de
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mobilidade previstos na lei, ser funcionalmente reafectados para cargos de
chefia em qualquer dos organismos do Ministério da Cultura.

Artigo 30.
Concursos, contratos, requisicoes e destacamentos

1 - Mantém-se vdlidos os concursos abertos anteriormente a data da enfrada
em vigor do presente diploma, bem como os contratos de pessoal que se
encontrem em execucdo, exceptuada a ocorréncia, automdtica ou
superveniente, de fundamentacdo para a sua cessacdo a qualquer titulo.

2 - Mantém-se até ao termo da sua validade, salvo despacho em contrdrio a
emitir no prazo de 30 dias apds a transicdo para o novo quadro de pessoal, as
requisicoes e destacamentos de pessoal dos AN/TT noutros servicos e destes
nos AN/TT.

Artigo 31.

Quadros
Os quadros de pessoal do Arquivo Distrital de Evora e da Biblioteca PUblica de
Evora sdo criados através de portaria conjunta dos Ministros das Financas e da
Cultura e do membro do Governo que tutela a drea da Administracdo
Publica.

Artigo 32.
Extingdo e criagdo de organismos
Sdo extintas as Bibliotecas PUblicas e Arquivos Distritais de Braganca, Evora,
Vila Real e Leiria e sdo criados os Arquivos Distritais de Braganca, Evora, Vila
Real e Leiria e a Biblioteca PUblica de Evora.

Artigo 33.
] Norma revogatéria
Erevogado o Decreto-Lein. 106-G/92, de 1 de Junho.

Artigo 34.
Entrada em vigor
O presente diploma entra em vigor no dia imediato ao da respectiva
publicacdo.

Visto e aprovado em Conselho de Ministros de 16 de Dezembro de 1996.

- Anténio Manuel de Oliveira Guterres - ... - Manuel Maria Ferreira Carrilho.
Promulgado em 14 de Fevereiro de 1997.
Publique-se.

O Presidente da Republica, JORGE SAMPAIO.
Referendado em 27 de Fevereiro de 1997.
O Primeiro-Ministro, Anténio Manuel de Oliveira Guterres.

MAPA |

Servicos a que se refere a alinea c) do n. 1 do artigo 3.
Arquivo Distrital de Aveiro.

Arquivo Distrital de Beja.

Arquivo Distrital de Braganca.
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Arquivo Distrital de Castelo Branco.
Arquivo Distrital de Evora.

Arquivo Distrital de Faro.

Arquivo Distrital da Guarda.
Arquivo Distrital de Leiria.

Arquivo Distrital de Lisboa.

Arquivo Distrital de Portalegre.
Arquivo Distrital do Porto.

Arquivo Distrital de Santarém.
Arquivo Distrital de SetUbal.
Arquivo Distrital de Viana do Castelo.
Arquivo Distrital de Vila Real.
Arquivo Distrital de Viseu.
Biblioteca PUblica de Evora.

MAPA I
Quadro do pessoal dirigente do IAN/TT, a que se refere o artigo 24.
(ver documento original)



