Portaria n.° 376/2007
de 30 de Margo

O Decreto-Lei n.° 96/2007, de 29 de Marco, definiu a misséo e atribuicdes do Instituto
de Gestdo do Patriménio Arquitecténico e Arqueolégico, |. P., abreviadamente
designado por IGESPAR, I. P.
Importa agora, no desenvolvimento daquele decreto-lei, determinar a sua organizagao
interna.
Assim:
Ao abrigo do artigo 12.° da Lei n.° 3/2004, de 15 de Janeiro:
Manda o Governo, pelos Ministros de Estado e das Finangas e da Cultura, o seguinte:

Artigo 1.°

Objecto
Sao aprovados os Estatutos do Instituto de Gestdo do Patrimoénio Arquitecténico e
Arqueoldgico, I. P., abreviadamente designado por IGESPAR, I. P., publicados em
anexo a presente portaria e que dela fazem parte integrante.

Artigo 2.°

Entrada em vigor

A presente portaria entra em vigor no 1.° dia do més seguinte ao da sua publicagéo.

Em 27 de Marco de 2007.

Pelo Ministro de Estado e das Financas, Emanuel Augusto dos Santos, Secretario de
Estado Adjunto e do Orcamento. - Pela Ministra da Cultura, Mario Vieira de Carvalho,
Secretario de Estado da Cultura.

ANEXO
Estatutos do Instituto de Gestéo do Patriménio Arquitectonico e Arqueoldgico, I.
P.
Artigo 1.°
Estrutura
1- OIGESPAR, I. P., estrutura-se em servigos centrais e servicos dependentes.
2 - A estrutura dos servicos centrais do IGESPAR, |. P., é constituida por cinco
departamentos e sete divisoes.
3 - Sdo departamentos do IGESPAR, I. P.:
a) O Departamento de Salvaguarda;
b) O Departamento de Inventéario, Estudos e Divulgacéao;
c) O Departamento de Projectos e Obras;
d) O Departamento Juridico e de Contencioso;
e) O Departamento de Gestao.
4 - S&0 servicos dependentes do IGESPAR, I. P.:
a) Convento de Cristo;
b) Mosteiro de Alcobaca;
c) Mosteiro dos Jerénimos e Torre de Belém;
d) Mosteiro de Santa Maria da Vitéria (Batalha);
e) Pantedo Nacional, instalado na Igreja de Santa Engrécia, em Lisboa, e na Igreja de
Santa Cruz, em Coimbra;
f) Parque Arqueologico de Vale do Coa.
5 - Os departamentos e as divisdes dos servi¢os centrais do IGESPAR, I. P., séo
dirigidos, respectivamente, por directores, cargos de direcgdo intermédia de 1.° grau, e
por chefes de divisdo, cargos de direccao intermédia de 2.° grau.
6 - Os servigcos dependentes identificados no niumero quatro do presente artigo sdo
dirigidos por um director, cargos de direccdo intermédia de 1.° grau.



Artigo 2.°

Departamento de Salvaguarda
1 - Ao Departamento de Salvaguarda, abreviadamente designado por DS, compete:
a) Propor normas e orientacdes técnicas para a salvaguarda, conservacao e
valorizagdo de monumentos, conjuntos, sitios, bens imoveis classificados ou em vias
de classificacdo, bem como dos imdveis situados em zonas de protec¢ao;
b) Coordenar os procedimentos de licenciamento e autorizagdo de realizagdo de
obras em imdveis classificados ou em vias de classificacdo e respectivas zonas de
proteccdo, instruidos pelas direc¢des regionais de cultura (DRC);
c¢) Propor e promover a classificacdo e a inventariacdo de bens culturais imoveis e a
definicdo ou redefinicdo de zonas especiais de proteccdo, incluindo zonas non
aedificandi;
d) Proceder a identificacdo de situacdes de risco relacionadas com o patrimoénio
cultural arquitecténico e propor medidas de salvaguarda;
e) Prestar apoio técnico as accdes de defesa e conservacdo do patriménio cultural
arquitecténico, promovidas por outras entidades;
f) Apreciar propostas de projectos de construcdo, demolicdo, conservacgao,
remodelagéo, restauro, reutilizacdo, criagdo ou transformacdo de zonas verdes,
incluindo qualquer movimento de terras ou dragagens, relativos a imdveis
classificados ou em vias de classificagcdo e respectivas zonas de protec¢ao;
g) Acompanhar e promover a elaboragéo de planos de pormenor de salvaguarda e a
sua articulacdo com os demais instrumentos de gestao territorial,
h) Pronunciar-se sobre planos, projectos, trabalhos e accdes de iniciativa de
entidades, publicas ou privadas, nho ambito do ordenamento do territério, do ambiente,
do planeamento urbanistico, do fomento turistico e de obras publicas, bem como
participar na elaboracéo desses planos e projectos;
i) Propor formas de articulagdo do IGESPAR, I. P., com as entidades com
responsabilidade na administracao do territorio e do ambiente, para a salvaguarda do
patrimonio cultural arquitectonico;
j) Promover a actualizacado dos dados que integram o inventario geral do patrimoénio
cultural, bem como contribuir para o registo patrimonial de classificacdo e de
inventario;
[) Pronunciar-se sobre o interesse cultural de bens imoveis classificados para efeitos
de atribuicdo de beneficios e incentivos fiscais;
m) Propor o embargo administrativo de trabalhos licenciados ou efectuados em
desconformidade com a lei ou em desrespeito pelo respectivo acto permissivo;
n) Propor a demoligc&o total ou parcial de constru¢des abrangidas pela alinea anterior;
0) Pronunciar-se sobre a expropriacdo de bens imoveis classificados, bem como de
imoveis situados nas respectivas zonas de proteccao;
p) Pronunciar-se sobre o exercicio do direito de preferéncia por parte do Estado;
q) Estudar e propor a desclassificacdo de bens imoveis classificados;
r) Propor e promover a classificacdo e a inventariacdo de bens que integrem o
patrimonio cultural arqueolégico;
s) Coordenar os procedimentos de licenciamento e autorizagdo de intervencdes no
patriménio arqueoldgico classificado ou em vias de classificacéo e respectivas zonas
de proteccao, instruidas pelas DRC;
t) Estudar e propor a definicho de normas a que deve obedecer o impacte
arqueoldgico de obras, publicas ou privadas, em meio terrestre ou subaquatico, que
envolvam remogd&o ou revolvimento substancial de terras;
u) Monitorizar o estado de conservacdo dos monumentos e sitios arqueolégicos e
propor as medidas adequadas para a sua salvaguarda ou investigagao;
v) Propor a criagé@o de parques arqueoldgicos e assegurar a sua fiscalizagéo;
X) Propor a constituicdo de reservas arqueolégicas de protecc¢ao;



z) Estudar e propor as intervencg8es arqueoldgicas necessarias em empreendimentos,
publicos ou privados, que envolvam significativas transformacdes da topografia ou
paisagem, bem como do leito ou subsolo de &guas interiores ou territoriais, para
garantir medidas minimizadoras e de salvamento;
aa) Propor a autorizacao, fiscalizar tecnicamente e acompanhar a realizacdo dos
trabalhos arqueoldgicos e aprovar os respectivos relatérios;
ab) Propor a suspenséo de trabalhos arqueolégicos que estejam a ser realizados em
violagdo ou desrespeito pelas condigcbes previamente estabelecidas para a sua
realizacao;
ac) Proceder ao embargo administrativo de trabalhos arqueoldgicos efectuados em
desconformidade com a lei ou em desrespeito pelo respectivo acto permissivo;
ad) Promover a actualizacéo e divulgacao da Carta Arqueoldgica Nacional;
ae) Promover e apoiar o desenvolvimento da investigacdo arqueoldgica, através da
defini¢éo plurianual do Plano Nacional de Trabalhos Arqueolégicos;
af) Promover a qualificacdo de entidades empresariais que exer¢cam a sua actividade
no dominio da arqueologia;
ag) Promover a avaliacdo de bens provenientes de trabalhos arqueolégicos ou
achadosfortuitos;
ah) Promover as medidas necessarias a conservacdo de achados arqueolégicos
fortuitos e dos bens arqueoldgicos provenientes de acc¢des, programas e projectos, e
propor o seu local de recolha e depdsito transitorios;
ai) Acompanhar o depésito de bens arqueoldgicos e garantir a respectiva inventariacao
e classificacdo, promovendo a constituicdo de uma rede nacional de depdésitos de
bens provenientes de trabalhos arqueolégicos ou achados fortuitos, em articulagédo
com o Instituto de Museus e da Conservagéo, I. P. (IMC, I. P.);
aj) Pronunciar-se sobre os programas de actividades dos museus e sitios
arqueoldgicos e assegurar a respectiva articulacdo, no a&mbito da valorizacdo e da
divulgacao;
al) Promover a salvaguarda, estudo e valorizacédo dos bens arqueoldgicos nauticos e
subaquéticos, moveis e imoveis, classificados ou em vias de classificagdo, bem como
0os ndo classificados, situados ou ndo em reservas arqueoldgicas de proteccao,
designadamente através de accdes e programas a desenvolver por imperativos de
emergéncia, de ordem preventiva e de acompanhamento, ou com vista a verificacéo,
caracterizacdo e avaliagcdo de descobertas fortuitas, oficialmente declaradas ou néo,
ou ainda através de projectos fundamentados no seu manifesto e prioritario interesse
para o0 avanco dos conhecimentos sobre o patriménio cultural ndutico e subaquético;
am) Promover e apoiar a realizacdo da carta arqueoldgica do patrimonio cultural
nautico e subaquatico nacional, no &mbito da Carta Arqueoldgica de Portugal;
an) Fiscalizar e acompanhar tecnicamente a realizacdo de trabalhos arqueoldgicos no
ambito do patrimonio arqueoldgico nautico e subaquatico que Ihe sejam cometidos.
2 - Integram o Departamento de Salvaguarda:
a) A Divisado de Salvaguarda do Patriménio Arquitecténico;
b) A Divisdo de Arqueologia Preventiva e de Acompanhamento;
c) A Divisdo de Arqueologia Nautica e Subaquética.
3 - A Diviséo de Salvaguarda do Patriménio Arquitectonico, abreviadamente designada
por DSPA, exerce as competéncias previstas nas alineas a) a p) do n.° 1.
4 - A Divisdo de Arqueologia Preventiva e de Acompanhamento, abreviadamente
designada por DAPA, exerce as competéncias previstas nas alineas q) a aj) do n.° 1.
5 - A Divisdo de Arqueologia Nautica e Subaquatica, abreviadamente designada por
DANS, exerce as competéncias previstas nas alineas al) a an) don.° 1.
Artigo 3.°
Departamento de Inventério, Estudos e Divulgacao



1 - Ao Departamento de Inventario, Estudos e Divulgacéo, abreviadamente designado
por DIED, compete:

a) Promover a realizacdo de estudos e a formacéo no &mbito do patriménio cultural
arquitectonico e arqueologico;

b) Colaborar com entidades, publicas e privadas, na divulgacéo de estudos relativos
ao patrimonio cultural arquitectdnico e arqueoldgico;

c) Divulgar trabalhos e acc¢des de salvaguarda, conservagao, recuperacao, restauro,
reabilitacdo e valorizacdo realizadas em patriménio cultural arquitecténico e
arqueoldgico;

d) Desenvolver e apoiar a realizacdo de encontros, exposicdes e outras accdes de
valorizacao e divulgacao do patrimonio cultural arquitectdnico e arqueolégico;

e) Manter actualizada a péagina electrénica do IGESPAR, I. P., e coordenar a sua
divulgacéo publica;

f) Propor e coordenar linhas de cooperacdo com areas educativas e de investigagao
no ambito da actuacéo do IGESPAR, I. P.;

g) Desenvolver acgfes de sensibilizacdo no dominio da conservagao preventiva e da
seguranca junto de entidades, publicas e privadas, que tenham a sua guarda bens
culturais classificados, em articulagdo com as direcgdes regionais e outros servigos
do Ministério da Cultura;

h) Assegurar a implementacdo dos planos anuais de actividades dos servigos
desconcentrados dependentes recolhendo, organizando e tratando a respectiva
informacao;

i) Dinamizar e acompanhar a execucao de actividades de cooperacdo dos servi¢cos
desconcentrados dependentes do IGESPAR, I. P., com outras entidades, publicas e
privadas, nacionais e estrangeiras;

j) Prestar servigos de consultadoria ou de apoio técnico;

[) Incentivar o recurso a unidades de investigacdo em ciéncias naturais e exactas
aplicadas a arqueologia;

m) Promover a qualificacdo da actividade arqueoldgica nas suas diferentes vertentes,
através da introducdo de novas praticas e metodologias de trabalho e pesquisa;

n) Realizar, através de estruturas de projecto, conjuntamente com outras entidades,
publicas ou privadas, ac¢des que promovam a actividade arqueoldgica preventiva,

0) Apoiar e desenvolver linhas de intervencdo prioritarias para o patrimonio
arqueologico;

p) Apoiar e acompanhar o desenvolvimento da actividade arqueoldgica, no ambito dos
diversos organismos da tutela;

g) Promover a qualificacdo e actualizacdo de quadros técnicos, no ambito do
patrimonio arqueol6gico, em areas consideradas prioritarias e que se revelem
conjunturalmente deficitarias;

r) Organizar e manter actualizado o inventario geral do patriménio cultural na area de
intervencéo do IGESPAR, I. P., articulando-o com os inventarios ja existentes;

s) Desenvolver o sistema de inventério respeitante aos bens iméveis classificados em
articulagcdo com o Sistema de Informagéo para o Patrimonio (SIPA);

t) Desenvolver, gerir e manter actualizado o sistema de informacao relativo as bases
de dados georreferenciadas do patriménio cultural arquitecténico e arqueolégico,
divulgando-o na pagina electronica do IGESPAR, I. P_;

u) Sistematizar as normas de inventario e estudar técnicas e processos de
inventariagdo da documentagédo do IGESPAR, I. P.;

v) Assegurar os registos patrimoniais de classificagcéo e de inventario;

X) Assegurar a organizacdo e conservacdo do arquivo técnico e administrativo do
IGESPAR, I. P., em articulacdo com os restantes servigos centrais e dependentes;

z) Propor o regulamento arquivistico do IGESPAR, |. P., e assegurar 0 respectivo
cumprimento;



aa) Organizar e manter actualizado o arquivo da documentacgéo gréfica e fotografica,
em suporte analdgico ou digital, relativo ao patriménio arquitecténico e arqueolégico
bem como o arquivo dos processos de obras e intervencdes de conservacgdo e
restauro nele realizados;
ab) Gerir 0 arquivo documental, promovendo o tratamento técnico e a divulgacao dos
processos relacionados com a actividade do IGESPAR, I. P., desenvolvendo projectos
de transferéncia de suporte, tendo em vista a sua preservacao;
ac) Gerir o centro de documentacéo relativo as areas de actuacéo do IGESPAR, I. P.,
promovendo a aquisi¢cdo, tratamento, e divulgacdo da informacdo e documentacao
especializada nas &reas do patriménio cultural arquitectonico e arqueoldgico;
ad) Gerir e conservar como um todo a denominada «Biblioteca do Instituto
Arqueoldgico Alemao», cedida em regime de comodato pelo Instituto Arqueoldgico
Alemao (IAA) ao Instituto Portugués de Arqueologia (IPA), nos termos previstos no
respectivo protocolo.
2 - Integram o Departamento de Inventario, Estudos e Divulgacao:
a) A Divisao de Estudos Patrimoniais e Arqueociéncias;
b) A Diviséo de Inventéario, Documentacéo e Arquivo.
3 - A Divisdo de Estudos Patrimoniais e Arqueociéncias, abreviadamente designada
por DEPA, exerce as competéncias previstas nas alineas a) a q) do n.° 1.
4 - A Divisdo de Inventario, Documentac&o e Arquivo, abreviadamente designada por
DIDA, exerce as competéncias previstas nas alineas r) aad) don.° 1.
Artigo 4.°

Departamento de Projectos e Obras
1 - Ao Departamento de Projectos e Obras, abreviadamente designado por DPO,
compete:
a) Estudar o patriménio cultural integrado nos imoéveis afectos ao IGESPAR, I. P.;
b) Implementar ac¢des de conservacdo e restauro de bens culturais moveis
integrados em imdveis afectos ao IGESPAR, I. P., de acordo com uma ordem de
prioridades anual e plurianual e em articulagdo com o IMC, I. P;
c) Propor medidas no ambito da conservacdo preventiva relativamente aos bens
culturais moveis dos servigos desconcentrados do IGESPAR, I. P.;
d) Promover, em articulacdo em conjunto com as DRC e outras entidades, publicas e
privadas, ac¢des de conservacao e restauro de bens de relevante interesse cultural;
e) Analisar, acompanhar e promover medidas destinadas a recuperar e valorizar
zonas, centros historicos e outros conjuntos urbanos, aldeias histéricas, paisagens,
pargues, jardins e outros elementos naturais, arquitectonicos ou industriais integrados
napaisagem;
f) Assegurar o acompanhamento técnico dos projectos de conservacao, recuperacao,
restauro, reabilitacdo e valorizagdo, desenvolvidos em patriménio cultural
arquitectonico e arqueoldgico e respectivas zonas de proteccao;
g) Proceder ao levantamento sistematico das necessidades e estado de conservacéo
dos imoveis afectos ao IGESPAR, I. P., elaborando e acompanhando projectos e
obras de conservacgédo, recuperacao, restauro, reabilitacdo e valorizacdo daqueles
bens;
h) Proceder a programacdo dos projectos e obras, de acordo com 0sS meios e
diagnésticos efectuados;
i) Preparar, lancar e acompanhar os concursos relativos as intervencdes na sua area
de actuacdo em patrimonio cultural arquitectonico e arqueoldgico e fiscalizar a
respectiva execucgao;
j) Prestar apoio técnico a elaboracdo de projectos e execucdo de obras de
conservagdo, recuperacao, restauro, reabilitacdo e valorizacdo de bens imdveis
classificados de propriedade privada;



[) Propor orientagBes e medidas preventivas visando a conservacdo do patriménio
cultural arquitectonico e arqueolégico;
m) Manter actualizada a pesquisa das técnicas construtivas, de experimentagdo e
metodologias de intervengdo em patrimonio arquitectdnico e arqueoldgico;
n) Elaborar projectos relativos a acessibilidade e mobilidade nos iméveis classificados;
0) Elaborar planos e implementar acgfes relativas a seguranga do patriménio cultural
afecto ao IGESPAR, I. P.;
p) Organizar, manter e actualizar o arquivo de projectos;
g) Propor a realizagdo de estudos e projectos, incluindo os que respeitam as
instalacdes especiais, seguranca e acessibilidade, nas areas de intervencao do
IGESPAR, I.P.;
r) Promover os projectos e intervencdes necessarias as instalagdes, obras, mobiliario,
sinalética e equipamento museogréafico e outros necessarios a fruicdo publica do
patrimoénio cultural arquitectdnico e arqueolégico;
s) Colaborar na actualizacédo do inventario geral do patriménio cultural,
t) Propor normas e critérios para a elaboracdo de projectos, tendo em vista a
qualidade e a economia da construgéo, na area de intervencéo do IGESPAR, I. P.;
u) Centralizar, analisar e tratar as propostas e informag6es com vista a normalizacgéo,
planeamento, coordenacgéo e controlo das actividades do IGESPAR, I. P., em matéria
de conservacdo, recuperacdo, restauro e valorizacdo do patrimonio cultural
arquitectonico e arqueologico;
v) Identificar, programar e controlar intervencbes nas areas da seguranca,
acessibilidade e fruicdo dos imoéveis classificados;
X) Recolher, organizar e tratar a informacdo, nomeadamente quanto aos aspectos
estatisticos, bem como efectuar a gestdo geral da informacgédo técnica, na area de
intervencéo do IGESPAR, I. P.;
z) Estudar métodos especificos de preparacdo, gestdo e acompanhamento da
execucdo das empreitadas em imoveis classificados e respectivas zonas de
protecc¢ao;
aa) Colaborar na actualizacdo do inventario geral do patrimonio cultural,
disponibilizando a informacéo relativa as intervencdes realizadas e a caracteriza¢@o
técnica dos imoveis classificados.
2 - Integram o Departamento de Projectos e Obras:
a) A Divisdo de Projectos e Execucgéo de Obras;
b) A Diviséo de Controlo e Fiscalizagéo.
3 - A Divisdo de Projectos e Execucdo de Obras, abreviadamente designada por
DPEO, exerce as competéncias previstas nas alineas a) as) don.° 1.
4 - A Divisao de Controlo e Fiscalizacdo, abreviadamente designada por DCF, exerce
as competéncias previstas nas alineast) aaa) don.° 1.

Artigo 5.°

Departamento Juridico e de Contencioso

Ao Departamento Juridico e de Contencioso, abreviadamente designado por DJC,
compete:
a) Prestar apoio juridico a Direccéo e aos servigos do IGESPAR, I. P.;
b) Intervir nos processos em que o IGESPAR, I. P., seja parte;
¢) Acompanhar os procedimentos de classificacéo, inventariacdo, aquisicao, alienacao
e expropriacdo organizados pelo IGESPAR, I. P.;
d) Elaborar os regulamentos internos, de acordo com as orientagdes definidas pelo
director;
e) Acompanhar a evolugdo do direito em dominios que interessem ao patrimonio
cultural, nomeadamente em matéria de direito comunitario e internacional;
f) Emitir parecer sobre as alteracbes da legislacdo no dominio do patriménio
arquitectonico e arqueoldgico;



) Instruir processos disciplinares, de sindicancia, de inquérito e de averiguagoes;
h) Proceder a instrucéo dos processos de contra-ordenacao e propor a aplicacdo das
correspondentes coimas;
i) Manter actualizadas as bases de dados de legislacdo, de jurisprudéncia e de
doutrina relativas as atribuicdes do IGESPAR, I. P.;
j) Elaborar e analisar contratos a celebrar no @mbito da actuacéo do IGESPAR, I. P.
Artigo 6.°

Departamento de Gestao
Ao Departamento de Gestao, abreviadamente designado por DG, compete:
a) Coordenar a elaboragéo do plano anual de actividades, ou outros instrumentos de
gestdo estratégica, e acompanhar a sua execucao;
b) Elaborar o relatério anual de actividades;
c) Proceder ao acompanhamento, avaliacdo e controlo material e financeiro dos
planos;
d) Preparar as candidaturas a fundos comunitarios e assegurar 0 seu
acompanhamento e controlo;
e) Assegurar a gestdo orgcamental e elaborar e apresentar relatérios periodicos de
execucdo orcamental e da situacao financeira do IGESPAR, I. P.;
f) Instruir os processos relativos a cobranca e arrecadacédo de receitas e a realizacdo
de despesas e executar o respectivo ciclo, assegurando o registo das operac¢des que
Ihe estdo associadas;
g) Propor e desenvolver estratégias de captacdo de apoios mecendticos para a
realizacao de iniciativas do IGESPAR, I. P., e servicos dependentes;
h) Promover a constituicdo, reconstituicdo e liquidacdo do fundo permanente e de
maneio;
i) Elaborar a conta de geréncia;
j) Executar as tarefas administrativas relativas a gestéo dos recursos humanos;
[) Elaborar o plano anual de formacgéo, em articulagdo com a Secretaria-Geral (SG);
m) Remeter a SG as necessidades de recursos humanos;
n) Elaborar o balango social;
0) Assegurar o processamento dos vencimentos do pessoal e demais abonos, bem
como os descontos que sobre eles incidam;
p) Assegurar a execucgado do sistema de avaliacdo de desempenho;
q) Apreciar e informar os pedidos respeitantes a administracdo de pessoal, emitir
certiddes e assegurar a execugao do expediente respectivo;
r) Organizar e manter actualizado o cadastro de pessoal,
s) Garantir o cumprimento das normas relativas as condi¢des de higiene, saude e
seguranca no trabalho;
t) Instruir os processos de acidentes em servico;
u) Colaborar com a Unidade Ministerial de Compras (UMC) do Ministério, efectuando a
agregacdo das necessidades de aquisi¢éo de bens e servigos;
v) Disponibilizar informacéo de compras nos moldes e na periodicidade que vierem a
ser definidos pela Unidade Ministerial;
X) Administrar os bens afectos ao IGESPAR, |. P., mantendo actualizado o inventério e
cadastro dos bens mdveis e assegurar a manutencgédo das instala¢des e equipamento,
sem prejuizo das competéncias, neste dominio, da SG;
z) Identificar as necessidades de aquisicdo de bens e servicos necessarios ao
funcionamento das unidades organicas e assegurar a distribuicdo dos stocks pelas
diversas unidades organicas;
aa) Propor a UMC a alienagédo dos bens que se mostrem indteis ou desnecessarios ao
funcionamento do IGESPAR, I. P.;



ab) Assegurar a recepcao, expedicdo, classificacdo, registo, distribuicdo interna e
arquivo de todo o expediente do IGESPAR, I. P.;

ac) Proceder & disponibilizacdo interna, preferencialmente por via electrénica, de
normas e directivas necessarias ao funcionamento do IGESPAR, I. P.;

ad) Assegurar a emissao de certiddes requeridas, nos termos legais;

ae) Contribuir para a eficiéncia e qualidade dos servigos prestados pelo IGESPAR, I.
P., elaborando e mantendo actualizados manuais de procedimentos internos e
propondo medidas visando a sua desmaterializagéo;

af) Acompanhar as medidas preconizadas pela sociedade de informag&o e promover
a sua aplicacdo, visando alcancar objectivos de racionalizacdo e modernizacao
administrativa para a efectiva desmaterializacao e simplificacdo dos procedimentos;
ag) Executar as tarefas inerentes a recepcao, classificacdo, registo, expedi¢céo e
arquivo do expediente;

ah) Assegurar o desenvolvimento e a gestdo do sistema de arquivo do IGESPAR, I. P.;
ai) Promover a concepcdo e a comercializacdo de produtos relacionados com a
imagem do patriménio cultural arquitecténico e arqueoldgico e garantir a respectiva
identidade e autenticidade;

aj) Gerir a imagem institucional do IGESPAR, |. P., e promover a difusdo da
informacao, visual ou descritiva, relativa ao patrimonio cultural que Ihe esta afecto;

al) Participar na preparacdo e execucdo de acordos culturais no dominio das
competéncias do IGESPAR, I. P., em articulagdo com o Gabinete de Planeamento,
Estratégia, Avaliacdo e Relac¢@es Internacionais (GPEARI);

am) Pronunciar-se sobre os pedidos de utilizacdo da imagem e dos espagos dos
servigos desconcentrados dependentes do IGESPAR, I. P.;

an) Coordenar a distribuicdo, gestdo e facturagdo dos produtos de divulgagéo
comercializados pelo IGESPAR, I. P.;

ao) Coordenar a gestdo das lojas e bilheteiras do IGESPAR, |. P., nos servicos
dependentes;

ap) Apoiar a direc¢éo no relacionamento com os servigos dependentes.



