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A matéria a publicar no «Boletim da Republica» deve ser MelV, que constituem | paite integrante do presente Decreto.
remetida em copia devidamente autenticada, uma por cada Art: 3. Compete 4 entidade que superintende a drea de gestdo
assunto, donde conste, além das indicagdes necessarias para de documentos e arquivos do Estado aprovar a metodologia
esse efeito, o averbamento seguinie, assinado e autenticado: de elaboragio e os planos de classificagdo e as tabelas

Para publicagdo no «Boletim da Republicar. " de temporalidade da actividades-fim, bem como os classificadores
: ; ~ de informagdes classificadas qect(mals

S e T T ———. N Art. 4. E revogado o Decreto n’® 3672007, de 27 de Agosto.
i . . Art. 5. Q. presenre Decreto entra em vigor na data

SUMAR!O da sua publicagio. - )
4
Aprovado pelo Conselho de Mnmstros aos 6 de Novembro
Conselho de Mm:stros ’ : de 2018.
Decreto n.” 84/2018: o ‘ ’ Publique-se.

Aprova a revisdo do Sistema Nacional de Arquivos do Estado

; A O Primeiro — Ministro, Carlos Agostinho do Rosdrio.
abreviadamente designado SNAE e revoga o Decreto . : - _ }

n.? 36/2007, de 27 de Agosto.
Decreto n.* 85/2018: Anexol
Extingue o Instituto Superior de Relagdes Intetnacionais, criado . ] ’
pelo Decreto n.° 1/86, de 5 de Fevereiro, € o Instituto Superior Sistema Nacional de Arquivos do Estad
de Administragio Pablica, criado pelo Decreto n.” 61/2004, SN AEqu‘ BaQ
. de 29 de Dezembroe criaa Universidade Joaguim Chissano, ) ( )
abreviadamente designada por UJC. iy
; CAPITULO1
ooootboﬁ..looooo_cooooé'cooo’ooooot’ 3 DisposigéesGerais
_ ' ' ARTIGO 1
CONSELHO DE MINISTROS (SNAE)
O Sistema Nacional de Arquivos do Estado, abreviadamente
Decreto n.* 84/2018 - de Arg

; denominado SNAE, é o conjunto de arquivos dos 6rgios
de 26 de Dezembro e instituigdes do Estado que funcionam de modo integrado

' . . . . e articulado.na prossecugio de objectivos comuns.
Havendo necessidade de actualizar o Sistema Nacional P ¢ d

de Arquivos do Estado ¢ seus instrumentos de operacionalizagio ARTIGO 2
de acordo com a dindmica do funcionamento da Administragio

Piblica, ao abrigo do disposto na alinea f) do n.? | do artigo 203 (SutisistemasidoNAR) -

da Constituigio da Repibljca, o Conselho de Ministros, decreta: 1. O SNAE integra, entre outros, os segumtcs subsxslcmaq
Artigo 1. E aprovada a revisdo do Sistema Nacional a) Arquivos dos Organ Centrais;

de Arquivos do Estado abreviadamente designado SNAE, nos b) Arquivos dos Orgaos da Provincia;

termos constantes do Anexo I, que constitui parte integrante ¢) Arquivos dos f)rgﬁos do Distrito;

do presente Decreto. , - d) Arquivos das Autarquias Locais.
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2. A organizagio e funcionamento dos subsistemas refcndos‘.
no nimero anterior do presente artigo sao regulados em diploma

especifico.

3. As instituigdes auténomas e mdependemes ‘do poder
‘executivo podem desenvolver os seus subsistemas de arquxvos,
em funcdo da sua especificidade, desde que ndo contrariem
os objecuvos do presente sistema.

ARTIGO 3
" (DefinigBes)

O significado dos termos e exprcssoes utilizados constam
do glossario do presente anexo.

ARTIGO 4
(Ambito de Aplicagao)
O SNAE aplica-se aos 6rgdos e institui¢cdes do Estado,

da administracio directa e indirecta. 6rgdo de governagio

descentralizada, representagio no estrangexro e as Autarqmas
Loccns

ARTIGO S
(Ob;gctivos) )
Sdo objectivos do SNAE:

a) Harmonizar as diversas fases da.gestao de documentos,
atendendo s especificidades dos 0rgaos e institui¢Oes
do Estado geradores e acumuladores dos acervos;

_b) Organizar de forma dinimica e articulada as actividades
de gestdo de documentos de arquivo, com vista a
recupera¢io célere da informagéo;

¢) Assegurar a protecgdo e preservagio dos documcntos
gerados € recebidos nos 6rgaos e instituigoes piblicos
e privados, revestidos de valor administrativo, histérico
e cientifico;

J) Garantir o acesso pablico ao patriménio arquivistico

Q)

. 1 . 1 L] ne doa
nactonar le})CltdllUU O \uapuaiu nasnormas-ac-a

. 0 Orgao Coordenador da implementagio do SNAE
éo Centro Nacional de Documcmacao e Informagio
de Mogambique (CEDIMO).

3. Orgao de Assessoria e Gestao de Documentos na Fase
Permanente € 0 Arguivo Histérico de Mogambique (AHM). k

4. O Orgdo de Gestdo de InformagioClassificada € a Comissao
Nacional para a Implementagio das Normas do Scoredo
do Estado (CPISE).

5. Os Orgdos Centrais compreendem os érgios de soberama
ministérios e demais instituicGes de nivel central.

6. Os Orgaos da Provincia compreendem as secretarias
provinciais, direc¢des, delega¢des provinciais e demais
instituigdes de nivel provincial.

7.0s Orgﬁos do Distrito compreendem as secretarias distritais,
servigos, delegacdes distritais e demais institui¢des de nivel
distrital.

8. Autarquias Locais.

ArTIGO 8
(Gestado de Arquivos)

1. Os drgaos referidos no artigo anterior, cada um ao seu nivel,
dispdem de arquivos corrente e intermedidrio. Nos nimeros 3, 6.
7 e 8 incluem o arquivo permanente.

2. De acordo com a frequéncia do uso, 0$ arquivos passam

‘pelas seguintes fases:

a) Corrente — conjunto de documentos que constituem
objecto de consulta frequente pela entidade que os
produziu e a quem compete a sua gestao;

&) Intermediério - conjunto de docurientos com menor
frequéncia de uso e que aguardam o destino final
(eliminagdo ou .guarda permanente); ,

¢) Permanente - conjunto de documentos que ja cumpriram
as finalidades da sua produgio, conservados
e preservados em virtude do seu valor secunddrio.

3. A gestdo dos arquivos cor'ren'tcs e intermedidrios é feita sob

2 informagdo e do Segredo do Estado;

¢) Integrar e coordenar as actividades de. gestdo
de documentos de arquivo:’

f) Assegurar a eliminagio de documentos que perderam
o valor primdrio € sccundério.

CAPITULO 11
Estrutura do Sistema
SE(fc;rAQ i
Orgaos de Gestao do Sistema
ARTIGO 6
(Enumeragao)

Sgo Orgaos de Gestao do SNAE:

a) Orgao Director Central;

b) Orgao Coordenador;

c) Orgao de Assessoria ¢ Gestdo de Documentos na Fase
Permancnte;

d) Orgio de Gestao de Informagao Classificada;

¢) Orgios Centrais;

£ Orgios da Provincia;

g) Orgios do Distrito;

h) Autarquias Locais.

Arnico 7

(Deﬁnit;?m dos Grgdos)

1. O Orgio Director Central do SNAE € a entidade que
evnerintande a 4rea de eestio de documentos e arquivos do Estado.

a coordenagdo do CEDIMO.

4. A gestao dos arquivos permanentes é feita sob coordenagio
do AHM.

5. A gestio de informagio classificada referida nas fases
anteriores € ¢ oordenada pela CPISE.

3

ARTIGO 9
- (Arguivo Especial)
O. Arquivo Especial integra-se no presente Sistema ¢ a sua

gestdo obedece os procedlmemos e operagdes técnicas das trca
fases referidas no n.° 2 do artigo 8 do presente Decreto.

SEC(;AQ_ 1
Fungdes dos Orgaos de Gestio do Sistema
ArTico 10
(Orgao Director Central)
S@o fungdes do Orgao Director Central do SNAE:

a) Garantir a implementagao correcta do SNAE;
b) Promover e controlar a aplicagio das regras

de documentagio, publicagao e arquivos do Estado;
¢) Promover a observincia das regras de Segredo do Estadc;,
d) Promover a preservagao da meméria institucional;
¢) Aprovar normas e homologar politicas sobre gestao

de documentos de afquivo;
f) Aprovar os Planos de Classificagdc e Tabelas

de Temporalidade de Documentos das Actividades

— fim, bem como os Classificadores de Informagao
Classificada Sectoriais;
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g) Promover a construgdo de edificios para guarda
de documernitos na fase permanente! ’

) Manter o cadastro geral actualizado dos 6rgaos

e institui¢Oes que implementam o SNAE;
i) Promover e manter intercdmbio e cooperagdo técnica
com instituigdes congéneres nacionais e internacionais.

ARTIGO 11
(Orgao Coordenador)

Sao fungdes do Orgao Coordenador:

a) Coordenar a implementagao do SNAE:

b) Elaborar propostas de normas para 1mp|emenragao
e desenvolvimento do SNAE; .

¢) Divulgar e promover a aplicagio do SNAE;

) Realizar estudos e pesquisas sobre a gestdo documental
e acesso 2 informagao da Administragdo Pdblica;

) Assistir. acompanhar. supervisionar e monitorar
tecnicamente 0s 6redos e instituigdes da Administragao
Pablica na elaboragio de Planos de Classificago
e Tabelas de Temporalidade de documentos
das Actividades - fim;

f) Assistir & monitorar os_drgios e msmuagoes
da Administragdo Piblica no dmbito da gestdo
de documentos e acesso & informagao:

¢) Assegurar a gestdo do SNAE. em coordenagdo com
outras unidades, organismos e agéncias especializadas;

1) Promover a criagiio das unidades de gestdo de documentos
nos éredos e instituigdes da Administragio Piblica:

i) Garantir a criagdo das Comissdes da Avaliagao
de Documentos nos 6rgidos e instituigdes
da Administragio Piblica;

j) Promover a formagio € valorizagio prohssnondl dos
funciondrios. e agentes do Estado da 4rea de gestao
documental e arquivos do Estado;

k) Pronunciar-se sobre as propostas de eliminagdo
de documentos na Administragdo Publica e Autarquias
Locais;

!) Presidir a Comissido Nacional de’ Avahagao
de Documentos;

m) Participar no Conselho Nacional de Arquivos;

_n) Promover intercimbio e cooperagao técnica com

InSUtUK;OCS congeneres

ARTIGO 12

(Orgao de Assessoria e Gestdo de Documentos
na Fase Permanente)

Sao fungdes do Orgido de Assessoria e Gestao de Documentos
na Fase Permanente: '

@) Propor e participar na elaboragdo de normas técnicas
de gestao de documentos;

b) Participar na harmonizagio e monitoria dos processos de
avaliagio de documentos dos arquivos intermedidrios;

‘¢) Supervisionar tecnicamente as actividades de gestao de
documentos na fase permanente a nivel centra} da
provincia, do distrito e da autarquia local;

d)y Garantir a recolha, custédia, tratamento técnico,
preservagio e acesso aos documentos com valor
permanente, '

e) Promover ac¢des de formagdo de recursos humanos
em matéria de arquivos;

) Manter um cadastro geral actualizado das unidades
que desempenham actividades de arquivo no ambito
do Sistema; _

g) Participar no Conselho Nacional de Arquivos
¢ na Comissao Nacional de Avalia¢ao de Documentos;

Iy Promover intercambio e cooperagio técnica com
instituigdes congéneres.

ARTIGO 13

(Orgao.de Gestao de Informacao Classificada)

Sao-fungdes-do Orgﬁd de Gestao de Informagio Classificada: —

a) Centralizar e orientar a implemémagﬁo das normas
do Segredo do Estado;

b) Emitir instrugdes que definam os principios bésicos e as
normas destinadas a garantir a seguranga das matérias
classificadas; '

¢) Garantir o controlo e o cumprimento das instru¢des
adoptadas;

d) Capacitar e apoiar metodologicamente as diferentes
instituicdes na elabordgao dos classificadores
de informagio classificada;

¢) Participar no Conselho Nacional de Arquivos -

e na Comissdo Nacional de Avaliagio de Documentos.
Am'xco 14

(Orgaos Centrais, da Provincia, do Distrito e das Autarquias
Locais)

1. Sdo fungdes dos Orgaos Centrais. da Provincia. do Distrito
e das Autarquias Locais: :

«) Implementar 0 SNAE;
b) Implementar ¢ acompanhar as rotinas de trabalho,

visando a padronizago dos’ procedrmentos técnicos

na gestio de documentos:

¢) Propor a criagdo das Comissdes de'Avahagio
de Documentos;

d) Gerir e avaliar 0s documentos em sua posse. mclmndo
documentos dos arquivos especiais;”

e) Coordenar a elaboragdo e aplicagio dos Planos
de Classificacio e Tabelas de Temporalidade
de Documentos, em articula¢do com os outros 6rgaos
integrantes do Sistema;

n ldentificar e reportar a0 Orgio Dxrector Central, as

necessidades de formacao dos recursos humanos em
matéria de gestdo de documentos e arquivos;

g} Supervisionar a aplicagao e o emprego de normas
de gestdo de documentos € arquivos.

2. Construir, reabilitar ou adaptar edificios para o arquivo
de documentos.
ARTIGO 15

(Outros Orgaos do Sistema)

Junto do Orgdo Director Central funcionam o Conselho
Nacional de Arquivos (CNA) e a Comissao Nacional de Avaliagao
de Documentos (CNAD), como érgdos de consulta e de apoio,
respectivamente.

ARTIGO 16
{(Fungdes do Consetho Nacional de Arquivos)

1. Sao fungdes do CNA:

a) Velar-pelo funcionamento do Sistema Nacional
e subsistemas de arquivos do Estado;

b) Analisar as propostas de declaragio de interesse pablico
de arquivos privados; '

¢) Velar pelos programas nacionais de aestao e modemxzagao

de arquivos pablicos € pnvados

d) Analisar os estudos e propostas de revisdo do plano
de classificacdo, da tabela de temporalidade de
documentos- das actividades-meio ¢ do classificador
de informagdes classificadas;
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e) Velar pelo funcionamento e acesso aos arquivos pubhcos,
/) Debrugar-se sobre outros assuntos que se mostrer
pertinentes para o Orgio Director Central do SNAE

2. A estrutura, composi¢io e funcionamento estio
regulamentados em legislac@o especifica. .

ARTIGO 17

(Fungdes da Comissdo Nacional de Avaliagao de Documentos)

L. S3o fum;oes da CNAD:

a) Analisar e emitir pareceres sobre matenas de avaliagdo
de documentos e propostas de Planos de Classificagio
¢ de Tabelas de Temporalidade de Documentos das
Actividades-fim submctldos 20 Orgio Director Ccntral
do Sistema; - :

b) Assistir tecnicamente e metodolog;camentc as comissdes

de avaliacdo de Documentos no exercicio das suas

actividades;

'¢) Assegurar a supervisdo dos processos de transfercnma
recolhimento e eliminagdo de documentos de arquivo;

d) Elaborar estudos que permitam avaliar a eficdcia
do Plano de Classificagio e Tabela de Temporalidade
de Documentos das Actividades-meioda Admmlstragao
Piblica e propor a sua revisao;

e) Avaliar regularmente o funcionamento do SNAE e propor
mcd1das para sua actualizagdo.

2. A estrutura e funcionamento da Comissio Nacional
de AvaliagZo de Documentos estdo regulamcntados em Ieglsldgao
especifica.

SECCAO 1N

Comissdes de Avaliacdo de Documentos»
ARTIGO 18

(Criagdo)

As Comissdes de Avaliagio de Documentos (CAD) sdo criadas

por despacho do titular do Orgédo Director Central do SNAE .

¢ funcionam em todos os érgios e msutmgocs da Administraggo
Piblica.

ArTiGO 19
(Fum;bes das CAD)

Sao fungdes das CAD:

a) Elaborar ¢ implementar os respectivos planos
de actividades;

b) Coordenar a implementagao dos Planos de Classificagio
e Tabelas de Temporalidade dos documentos
nas institui¢des ¢ unidades orgdnicas sob sua
responsabilidade; _

¢) Elaborar as propostas de Planos de Classificagao
e Tabelas de Temporalidade de Documentos
das Actividades-fim;

d) Coordenar e fazer a avaliagdo, selec¢io e destinacio
de documentos de arquivo respeitando o disposto na
tabela de temporalidade;

e) Assegurar a gestdo de documentos e arquivos pablicos;

f) Elaborar as propostas dos Classificadores de Informagao
Classificada Sectoriais;

g) Emitir pareceres sobre recursos hierdrquicos interpostos
pelos interessados, no dmbito do acesso a informagdo;

h) Elaborar e remeter ao dirigente competente relatérios
periédicos sobre a 1mplcmcmac;ao da Lei do Direito
a Informacio.

ARrTIGO 20
(Comppsig:éo)

A comissdo integra os seguintes elementos:

a) Chefe de Secretaria; | '

b) Funciondrio do sector com experiéncia feconhecida;

¢) Técnico formado em ciéncias juridicas;

d) Arquivista; '

e) Técnico de Informagio classificada;

D Profissionais ligados a0 campo de conhecimento de
que tratam os documentos, objecto da avaliagdo
“(historiador, economista, engenheiro, socidlogo,
médico, estatistico, etc.).

ARTIGO 21
{Funcichamento)

O funcionamento das Comissdes da Avaliagdo de Documentos
consta de regufamento préprio.

SECGAO IV’ ‘
- Coordenagéo, Subordinagéo e Tutela
ARTIGO 22

(Co'order'w;ﬁo)

No exercicio das suas fungdes, os 6rgaos que fazem parte
do presente Sistema e relacionados, desenvolvem as suas
actividades de forma coordenada entre si.

ARTIGO 23 .
‘ (Provisao de Meios)

Cabe aos gestores das instituigdes piblicas prover condxgoes
técnicas, humanas, materiais, financeiras, entre outras. para
a 1mp}emema<,ao do SNAE. .

ArTIGO 24 %
{Tutela)

Em matérias de gestdp de documentos e arquivos, o CEDIMO
¢ 0 AHM furicionam- sob tutela do Orgdo Director Central
do SNAE.

SECCAO V

Custédia e‘ Gestdo de Documentos
ARTIGO 25

(Custédia)

1. Os érgdos e instituigdes a que se.aplica o presente Sistema,
detendo a custédia de documentos qué se encontrem nas
fases corrente, intermedidria e permanente, devem no quadro
das normas estabelecidas, assegurar:

a) A protecgdo e conservagio da sua integridade,
fidedignidade e autenticidade;

b) O acesso publico as informagdes nelas contidas nos
termos da lei do direito 3 informagio;

c) A preservagio do cardctersigiloso dos que dizem respeito
a ordem nacional e & seguranga piiblica, ao resguaz..,
da inviolabilidade da intimidade e da vida privada, bem
como aos relativos aos segredos protegidos por iei,

dy A ehmmagao de. documentos. que perderam o valor
primdrio e secundério, devendo observar as normas
técnicas estabelecidas. : ) N

2. Os drgaos e instituigc")es s8o responsdveis pela organizagio
e gestao dos respectivos documemos na fase intermedidria
€ permanente.
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3. Cada unidade organica é responsavel pela organizagdo
e gestao do seu préprio Arquivo Corrente. ’

ARTIGO 26 - :
(Avaliagdo de Documentos)

1. Os documentos dos Arquivos Correntes e Intermedidrios
devem ser avaliados regularmente, com vista a determinar-se 0 seu
valor quanto a sua guarda temporéria, permanente ou eliminagao.

2. Os documentos de arquivo de valor permanente deverio
ser recolhidos para os arquivos central, da provincia, do.distrito
¢ da autarquia local, conforme a sua localizagzo.

ARTIGO 27
(Prazos de Guarda dé Documentos)

L. Os processos de avaliagao, selecgdo, transferéncia, recolha
e eliminaciio de documentos de arquivos sac determinados pelas
tabelas de temporalidade. :

2. Havendo falta de espago fisico, ou outros motivos especiais
de proteccdo, os documentos podem ser recothidos para os
arquivos central, da provincia, do distrito e da autarquia local,
mesmo antes de esgotar o prazo de guarda na fase intermedidria,
desde que tenham sido avaliados.

ARTIGO 28
(Acesso aos Arquivos)

1. E permitido o acesso aos documentos: depositados
em Arquivos Pdblicos a todos os interessados, salvaguar-
dando-se os principios que regulam o segredo estatal
e inviolabilidade da vida privada

2. Os arquivos de acesso condicionado no roteiro do'segredo
estatal poderdo ser livremente consultados pelos utentes, apGs
a sua desclassificagio ou termo do prazo de validade do acto
de classificacdo.

CAPI‘TULO 11
Disposicoes Finais
ARTIGO 29

(Efeitos da Extingdo de Instituigdes Piblicas)

1. Na extingdo de qualquer instituigio piblica o seu acervo
documental deve ser avaliado e recolhido para a instituig@o que
assumir as fun¢des da anterior.

2. Os documentos de arquivo de uma msmmgao pubhca
objecto de extingdo sdo recolhidos para os arquivos de fase
permanente, conforme a sua localizagéo.

ARTIGO 30
(Prestacao de Contas)

Todos os érgdos e institui¢des abrangidos pelo presente
Decreto prestam, semestralmente, contas relativas a gestao de
documentos e arquxvox e acesso 2 informagio ao Orgao Director
Central.

- ARTIGO 31
(Normas Complementares)

Para assegurar ¢ garantir o bom funcionamento do Sistema,
a entidade que superintende a 4rea de gestao de documentos

e arquivos do Estado pode aprovar normas complementares
necessarias.

ARTIGO 32
(Gestao de Documentos Electréniéos)

A gestdo de documentos electrénicos de arquivo serd objecto
de legislagdo especifica. '

ARTIGO 33
(Infracgoes)

Os funciondrios e agentes do Estado dos érgéos que integram
o presente Sistema, respondem disciplinar, criminal e civilmente,
pelas infracgdes que cometerem no exercicio das suas fungdes,
nos termos da Lei. :

ARTIGO 34
{Criagédo de Arquivos Privados)

E livre a criagdo de arquivos privados de pessoas singulares
e colectivas, segundo a definigdo que consta do Glossirio do

- presente anexo, desde que a sua Criago, objecto ou fim ndo sejam

contrérias a Lei.

Glossério
A

Acervo - documentos de uma entidade produtora ou de uma
entidade de custddia.

Arquivo - o conjunto de documentos de qualquer épocﬁ
¢ forma que, independentemente da natureza ou do suporte

- da informagio, sdo acumulados ¢ conservados em razdo do seu

valor ao longo das actividades de pessoas singulares ou colectivas,
publicas ou privadas, para servir de referéncia, prova, informagio
ou fonte de pesquisa.

Arquivo Autérquico - umdadc de gestdo de documentos
da fase permanente das autarquias locais.

Arquive Central - unidade de gestio de documentos da fasc
permanente dos 6rgios centrais.,

Arquivo Distrital — unidade de gestdo de documentos da fase
permanente dos 6rgaos e instituigdes de nivel distrital.

Arquivo Provincial - unidade de gestio de documentos
da fase permanente dos 6rgios e instituigdes de nfvel provincial.

Arquivo do Estado - o conjunto de documentos produzidos
¢ recebidos pelos 6rgdos e instimicdes da Administragdo Pablica,
no exercicio das suas fungdes. Incluem-se nos arquivos do Estado
os arquivos das entidades de Direito Privado que prosseguem
interesse publico.

Arquivo Privado - o COD_}UI’IIO de documentos produzidos
e recebidos por pessoas singulares e colectivas de Direito Privado,
em decorréncia das suas actividades.

. Arquive Especial — conjunto de documentos em linguagem
nio-textual, em suporte ndo convencional, em formato
excepcional que exige procedimentds especificos para seu
processamento técnico, guarda, preservagio e acesso.

C

Comissdes de Avaliaciio de Documentos - grupos técnicos
muitidiscipl'inarcs, com a responsabilidade de coordenar
os processos de classificag@o, avaliagdo, selecgao, listagem
de documentos de arquivo. -
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D

Documento - unidade de registo de informagoes qualquer que
seja o suporte ou formato.

G

Gestdo de Documentos - conjunto de procedimentos
¢ operagGes técnicas referentes a produgio,, tramitagao, uso,
avaliagdo e arquivamento de’ documentos em fase corrente
e iﬁtermediéria, visando sua eliminagdo ou recolhimento.

' o
Orgio de Gestio Documental - unidade organica
encarregue de manter 0 arquivo centralizado de documentos
seleccionados a partir de uma fonte produtora, funcionando
junto dos Srgdos centrais, provinciais e distritais do SNAE.

S

Sistema de Arquivos - conjunto de arquivos que,
independentemente da posicao que ocuparm nas respectivas
“estruturas administrativas funcionam de modo integrado
e articulado na prossecugdo de objectivos comuns.

Anexo 11

Plano de Classificacao de Documentos de Arquivo
1. Defini¢oes e Conceitos

O plano de classificagio de documentos de arquivo € um
instrumento de trabalho utilizado para classificar todo € qualyuer
documento produzido ou recebido por um 6rgio no exercicio
de suas fungdes ¢ actividades (meio e fim). A classificagio por
assuntos é utilizada com o objectivo de agrupar os documentos
sob um mesmo tema, como forma de agilizar a sua recuperagdo
e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo,
selecgdo, eliminagdo, transferéncia ¢ recolha desses documentos.
A classificagdo define, portanto, a orgamzagﬁo fisica dos
documentos arquivados, constituindo-se em referencial bdsico
para sua recuperagao.

Os documentos devem ser arquivados por assunto e nao
por espécie (actas, oficios, notas, etc.). Porém, outros métodos
auxiliares, tais como, geogrifico, cronoldgico e outros, poderao
ser adoptados para atender as necessidades de classificagao.

No cédigo de classificagdo; as espécies ¢ tipos documentais
sdio genericamente denominados por assuntos e encontram-
se hierarquicamente distribuidos de acordo com as fungdes e
actividades desempenhadas pelo 6rgao. Em outras palavras,
os assuntos recebem cdédigos numéricos, os quais reflectem
a hierarquia funcional do érgio, definida através de classes,
subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral
para o particular.

O modelo adoptado para este plano é o cddigo de classificagio
decimal. Os assuntos sao divididos em 10 classes, sendo a décima
reservada para assuntos gerais que ndo possam ser incluidos em
nenhuma das nove classes principais. A divisao dos assuntos
parte sempre do geral ao particular. O esquema da classificacao
adoptado obedece a um cédigo que necessita de um indice
alfabético remissivo.

A aplicag@o correcta do Plano de Classificagdo pressupde o
treinamento dos funciondrios e agentes do Estado responséveis
pela execucio das actividades arquivisticas do érgdo.

As dez classes principais representam-se por um ndmero
inteiro, composto por trés algarismos, conforme a exemphhmwo
abaixo: .

s Classe 000
. Classe 100
s Classe 200
J Classe 300
»  (Classe 400
. Classe 500
¢« Classe 600
«  Classe 700
° Classe 800
- Classe 900

Desta forma, tomando-se como exemplo a classe 000, tem-se:

Classe’ 000 Administra¢ao Geral

Subclasse 010 Organizag¢do e Funcio-
namento
Grupo 011 Comunicagio Social
Subgrupos 011.1 Rela¢des con
a Imprensa
011.11  Credenciamen-

to de Jornalistas

" Note-se que 0s c6digos numéricos reflectem a subordiriagdo
dos subgrupos ao grupo, do-grupo & subclasse e desta & classe.
Esta subordinagao € representada por margens, as quais espelham
a hierarquia dos assuntos tratados. As classes 000, referente aos
assuntos de Administracio Geral e a classe 900, correspondeme
2 Eventos e Organizagoes Sociais, sdo duas classes comuns a
todos os 6rgios da Administragio Pablica. As demais classes
(100 a 800) déstinam-se aos assuntos relativos s actividades-fim
do ¢érgdo. Estas classes, por ndo serem comuns, a sua elaboragio
cabe as Comissoes de Avaliagdo de Documentos dos respectivos
6rgdos, em conformidade com as orientages técnicas de quem
de direito em matéria de arquivos e dé gestdo de documentos.

Compde ainda ‘este plano o indice, instrumento auxiliar &
classificacao, no qual os assuntos sao ordenados alfabeticamente
e remetidos ao ¢ddigo numérico correspondente.

2. Explicagao sobre as classes 000 e 900 e suas Respectivas
Subclasses

2.1 Classe 000 — Administragio Geral

Nesta classe sdo classificados os documentos referentes s
actividades relacionadas 4 administrag@o interna dos 6rgdos, as
quais viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos objectivos
para os quais foram criados.

A Classe 000, Administracido Geral, tem como subclasses:

010 - Organizagio e Funcionamento

020 - Recursos Humanos

030 — Orcamento

040 - Patriménio . .

050 - Documentacio e Informacio

060 - Comunicacoes

070 — Contratagao Piblica e Aqu:slgoes

080 — (vaga)

090 - Outros Assuntos Referentes a Admlmstragao Geral
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010 - Organizacao e Funcionamento

Classificam-se os documentos relativos d criago, estruturagao.
funcionamento e organizagio interna do Grgao.

020 ~ Recursos Humanos :

Nesta subclasse classificam-se os documentos relativos aos.
direitos e obrigacdes dos funciondrios em servigo no 6rgdo,
de acordo com a legislagdo vigente, bem como os direitos e
obrigactes da institui¢do empregadora no que tange 3 assisténcia.
protecedo ao trabalho e concessdo de beneficios.

030 — Or¢amento :

Classificam-se 0s documentos relativos & previsdo € execugo
orcamental e as operagdes contabilisticas e financeiras referentes
a0 uso dos recursos piblicos e comprovagao de receita e despesa.
Incluem-se. ainda. a movimentagio de conta corrente, balangos
e prestagdes de contas’ao Tribunal Administrativo.

040 - Patriménio

Classificam-se os documentos referentes zus bens patrimoniais

maveis e imGveis pertencentes ao érgdo. incluindo as formas de

aquisi¢iio e alienagdo. bem como os servicos de manulengao
limpeza e recuperagio. Sao também classificados os documentos
referentes A administragio dos bens materiais e equipamentos
do dredo. necessdrios ao desenvolvimento de suas actividades,
incluindo as formas de aquisigio e alienagdo. v'controlo do stock
e da dyisn'ihnigﬁo. conservagio e reparagio.
050 - Documentacio e Informagio

. Neata subclasse siio classificados os documentos referentes
s actividades de produgido. controlo, avaliagao. arquivamento
e destinacio de documentos. Classificam-sé, também, os
documentos referentes & publicagdo, produgao editorial,
preparagio. impressao e d)xmbmga(» de matérias, bem como
controlo, distribui¢@o e acesso & documentagao bxbhograﬁca
Incluem-se, ainda as documentos relacionados com as actividades
de reprodugio, preservagao, conservagio e informética.

060 — Comunicagoes

Classificam-se os documentos relacionados com a instalagao,
manutengio, operagio € uso dos recursos € servigos postais. de
telecomunicagdes e de teenologias de informagao e comunicagao.

070 — Contratagao Piblica e Aquisi¢ées

Classificam-se os documentos referentes ao procedimento
de contratagio de empreitadas de obras pablicas, fornecimento
de bens e prestagdo de servigos ao Estado.

080 — (Vaga)

A subclasse 080 mantem-se vaga para expansio € inser¢ao de
documentos referentes 3 Administragio Geral, que resultem de
novas actividades desenvolvidas pelos érgaos da Administragao
Pablica. _ )

090 - Outros Assuntos Referentes 3 Administracao Geral

‘Nesta subclasse classificam-se os documentos de cardcter
aenérico relativos 2 Administragao Geral, incluindo os assuntos
que nao possuam classificagdo especifica. Entretanto, 0s
documentos s6 poderdo ser aqui classificados apds a verificagao
da nio-existéncia de outras subclasses nas quais possam ser
inseridos. O mesmo se aplica em relagdo aos grupos:

019 — Qutros Assuntos Referentes a Organizagao
e Funcionamento
029 — Qutros Assuntos Referentes a Recursos Humanos
039 - Outros Assuntos Referentes a Or¢amento
— Qutros Assuntos Referentes a Patriinénio
059 — Outros Assuntos Referentes a Documentagao
e Informacao
069 — Outros Assuntos Referentes a Comunicagoes
79 — Qutros Assuntos Referentes & Contratacio Publica

e Aqmsxqoes
2.2 CLASSE 900 — Eventos e Orgamzagoes Sociais

Esta classe refere-se aos documentos de cardcter genérico
que se relacionam com as diversas actividades desenvolvidas
pelo drgdo.

Com efeito, a classe 900 Eventos e OrganizagOes Sociais,
tem como subclasses:

910 - Solenidades. Comemoragdes. Homenagens. Discursos

920 - Congressos. Conferéncias. Seminarios. Féruns.
Simpésios. Encontros. Convengdes. Palestras. Workshops.
Mesas Redondas '

930 - Feiras. Saloes. Exposicdes. Mostras, Festas.

940 - Associacoes

950 ~ Assuntos Transitorios

960 - (vaga)

970 - (vaga)

980 - (vaga)

990 . - Qutros Assuntos

3. Aplicagdao do Plano de Classificacio de Documentos
de Arquivo

A classificag@io é uma das actividades do processo de gestdo de
documentos arquivisticos. a rotnas
especificas que possibilitam maior eficiéncia e agilidade na gestio
e controlo das informagoes. i

As operagdes e rotinas para classificagdo e arquivamento
de documentus que permitem a aplicagio eficiente do Plany
de Classificagio de Documentos de Arquivo, sfo as seguintes:

qual inclui procedimentos e

3.1. Classificaciio de Documentos

A classificacio deve ser feita por todos os funcionérios
¢ agentes do Estado que produzem ou recebem documentos,

-de acordo com as segiintes operagdes:

o a) Estudo: consiste na leitura de cada documcnm a fim
de verificar sob que assunto deveri ser classificado e
quais as referéncias cruzadas que the corresponderao.
A referéncia cruzada € um mecanismo adoptado
quando o contetido do documento se refere a dois
OU Mais assuntos;

b) Codificagdo: consiste na atribuigdo do cddigo
correspondente ao assunto de que trata o documento.
3.2. Rotinas Correspondentes as Operacdes de Classificacio

1° Ler o documento, identificando o assunto principal

v e ofs) secunddario(s) de acordo com seu conteddo;

2.° Reclassificar 0 documento no caso de classificagao
errada, falta de classifica¢do ou necessidade de
enquadramento no Plano de Classificagio-fim da
institui¢ao;

3.° Localizar ofs) assunto(s) ne Cddigo de classificacio
de documentos de arquivo, utilizando o indice. quando
necessano,

4.° Anotar o cédigo na primeira folha do documento
e no espago indicado;

5.° Preencher a(s) folha(s) de referéncia, para 0s assuntos
secundérios (ver modelo I).

Obs: Quando o documento possui anexo, este devera receber
a anotagao do cddigo correspondente.
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4. Arquivamento

Uma vez classificado e tramitado, o documento devers ser

arquivado, obedecendo as seguintes operagdes:

. a) Inspecgio: consiste no exame do documento para verificar
se 0 mesmo se destina realmente ao arquivamento, se
possui anexo e se a classifica¢do ambmda serd mantida
ou alterada; 5

b) Ordenagdo: consiste na reunido dos documentos

classificados sob um mesmo assunto. A ordenagdo tem
por objectivo agilizar o arquivamento, minimizando a
possibilidade de erros. Além disso, estando ordenados
adequadamente, serd possivel manter reunidos todos
os documentos referentes a um mesmo assunto,
‘organizando-os previamente para o arquivamento.
Apds a ordenagiio, os documentos classificados sob
0 mesmo c¢édigo formarido dossiers que poderdo

ser acondicionados em capas apropriadas com -

prendedores pldsticos, com excepgio dos processos e
volumes. Os dados referentes ao seu contetido (c6digo
e, se for o caso, nome de pessoa, 6rgao, instituigio ou
lugar) serio registrados na capa de forma a facilitar sua
identificagdo. Os dossiers, processos e volumes serdo
arquivados em pastas ou em caixas, de acordo com
suas dimensdes. Esta operagdo possibilita organizar
e racionalizar 0 arquivamento, uma -vez que numa
mesma pasta poderdo ser arquivados vdrios dossiers
correspondenies a mesma subclasse, grupo e subgrupo,
usando separadores.

¢) Arquivamento: consiste na guarda do documemo no
local devido (pasta, prateleira, caixa), de acordo com

a classificacdo dada. Nesta fase deve-se ter muita

atengdo, pois um documento arquivado crradamente
poderd ficar perdido, sem possibilidades de recuperagio
quando solicitado posteriormente.

“4.1 Retinas Correspondentes s Operacdes de Argui-
vamento

1.° Verificar a existéncia de antecedentes (documentos que

tratam do mesmo assunto); _
2.° Reunir os antecedentes, colocando-os em ordem
cronoldgica decrescente, sendo o documento com data
mais recente em primeiro lugar e assim sucessivamente;
3.° Ordenar os documentos que nfio possuem antecedentes,
de acordo com a ordem estabelecida (cronoldgica,

alfabética, geogréfica ou outra), formando dossiers.

Arquivar o original. Caso o original n3o exista, manter
uma (nica copia;
4.° Arquivar os documentos nas pastas, gavetas e caixas
devidamente codificados.
5.° Manter a documentagio reunida em séries, como por
exemplo boletins ¢ actas, em caixas apropriadas, €
fazer o registo em folha de referéncia.
5. Empréstimo (Retirada e Controle)
Esta operagdo ocorre quando processos, doss:ers ou outros
documentos sao retirados do arquivo para:

Emprestar aos utentes;

*  Prestar informagdes;
*  Efectuar uma juntada.

Nesta fase é importante o controlo do empréstimo através do
recibo (ver modelo 11). no qual sdo registadas informagdes sobre
processos, dossiers ou outros documentos retirados. O recibo de
empréstimo tem como finalidade controlar o prazo para devolucio
do documento e serve como indicador de frequéncia de uso,
factor determinante para o estabelecimento dos prazos para sua
transferéncia e recolha.

Por meio deste controlo € possivel informar com precisao
¢ seguranga a localizagio do documento retirado.

O recibo de empréstimo é preenchido em duas vias. sendo:

"— 1.* Via: tal como guia-fora substitui o documento
na pasta de onde foi retirado. devendo ser eliminada
- aquando da devolugiio do documento;
— 2. Via: arquivada em ficheiro a parte, em ordem
cronoldgica, para controlo e cobranga, quando vencido
0 prazo de devolugdo.

Modelos

Modelo I - Folha de Referéncia Especiﬁcagﬁés:

Cor: Branca
Via: - Uma .
Formato: A-4 .

Instrucées para Preenchimento:

—  Cédigo do Assunto: indicar o codigo de classifi-
cagdio referente ao assunto sob o qual a folha de referéncia
estard arquivada. e que corresponde ao. Mcumo secunddrio do
documento. - )

— " Resumo do Assunto: descrever resumidamente
o contetdo do documento.

— . Dados do Documento:

*  Nimero: indicar o niimero do documento a ser
arquivado. Se ndo houver, indicar como s.n. (sem
niimero).

*  Data: indicar a data do documento.

¢ Espécie: indicar a espécie do documento: oficio, carta,
memorando, relatdrio, aviso ou outra.

¢ Remetente: indicar 0 nome completo e a sigla do érgdo
de origem do documento, ou seja, do érgido onde foi
assinado o documento.

*  Destinatdrio: indicar o sector para onde foi destinado
o documento.

—  Ver: indicar o cédigo de classificagio referente ao '

assunto sob o qual o documento estd arquivado.

-

OBS: Cada documento deve tratar um iinico assunto.
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- Modelo |

Folha de Referéncia

CODIGO DO ASSUNTO

Resumo do Assunto:

Dados do Documento:

Data:
Espécie:
Remetente: |

Destinatério:

VER
. 5.1. Recibo de Empréstimo (Modelo IT) « Resumo do Assunto: descrever resumidamente
. : ] " o contetido do documento.
- Especificagoes: ) + Requisitado Por: indicar o nome do 6rgao/unidade
F . ' ' ' administrativa e do funciondrio responsivel
Cor Branca ’ ' pela solicitagdo. :
Via Duas o Data: indicar a data do empré_stin'lo(

Formato RoiPadeteia] . « Encaminhade por: indicar o nome completo do

funciondrio do arquivo que estd efectuando o
cmpréstimb,e a assinatura deste. '
_ + Recebido por: indicar o nome completo do utente que
» Classificagdo: indicar o cédigo de classificagao referente ~ esté recebendo o documento e a assinatura deste.
a0 assynto do documento a ser emprestado. » Devolvido em: indicar a data da devoluggo do documento.

6. Instrucies para Preenchimento
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Modelo IT

(Recibo de Empréstimo)

Recibo de Empréstimo

Classificagao:

Resumo do Assunto:

Requisitado por:

Data:

Encaminhado por:

Recebido por:

Assinatura e Carimbo

Devolvido em:

Assinatura e Carimbo

Codigo Assunto Descriciio Observagdo

000 Administraciio Geral Classificam-se os documentos referentes as
actividades relacionadas 2 administragfo interna
dos 6rgdos pidblicos, as quais viabilizam o seu
funcionamento e o alcance dos objectivos pafa os
quais foram criados.

001 Reforma do Sector Piblico. | Classificam-se os documentos referentes aos projectos,

Modernizac¢io do Aparelho do Estado. | estudos e normas relativas 2 organizagéo e métodos,

Reforma Administrativa reforma administrativa e outros procedimentos que
visem 2 modernizagio das actividades dos 6rgdos
da administragdo piblica.

001.1 Legislac@o Classificam-se, de modo geral, todos os documentosde | Incluem-se as normas,
carécter normativo da ordem juridica mocambicana, | regulamentac¢des, directrizes,
incluindo outros ramos de direito nacional e | estatutos, procedimentos, estudos
internacional (leis, decretos, diplomas, directrizes, | e/ou decisoes de caracter geral e
estatutos, regulamentos, resolugdes, deliberagdes, | boletins administrativos, de pessoal
despachos, ordens de servigo, programas, politicas e | e de servigo
estratégias, entre outros).

001.2 Politicas e Estratégias

001.21 Monitoria e Avaliacdo

001.3 Racionalizacio. Descentralizagao

e Desconcentracio de Estruturas
001.4 Boa Governacio. Transparéncia
Administrativa. Prestacdo de Contas. s
Combate a Corrupgio.
001.5 Estudos e Pesquisas. Estatisticas
002 Planos, Programas e Projectos de | Incluem-se os documentos referentes ao Plano
Trabalho Econémico Social (PES) e Cenério Fiscal.




2440

I SERIE — NUMERO 123

003

Relatérios de Actividades

Classificam-se os documentos referentes aos balangos
de actividades.

Cooperagio. Acordos. Convénios.
contratos.

Classificam-se os documentos referentes a
cooperagdo, acordos, memorando de entendimento,
contratos, adendas e convénios, incluindo contratos
de fornecimento de bens e prestagio de servigos.

005

Inspeccio. Fiscalizacdo. Sindicancia

Classificam-se todos os documentos referentes as
actividades inspectivas dentro do 6rgdo, tanto externa
como interna.

Peticdes. Sugestdes

Sido classificados os documentos referentes aos
pedidos de informagdo, denincias, exposigdes,
requerimentos, reclamagdes, sugestdes entre outros,
incluindo informagio de interesse piblico e recursos
de impugnacio administrativa e judicial.

Acgoes Judiciais. Garantia da
Legalidade. Contencioso Administrativo

Classificam-se os documentos que constituem
garantias juridicas da legalidade, direitos dos cidadaos
e dos diferentes 6rgdos e entidades com existéncia
legal de queixarem-se da violagdo dos direitos e
interesses protegidos pela lei, impugnando da validade
dos actos administrativos.

A nulidade dos actos administrativos
caracteriza-se por actos nulos e actos
anuldveis.

Assessoria e Assisténcia Técnica

Classificam-se os documentos referentes as
actividades de assessoria e assisténcia técnica aos
6rgaos da Administragio Publica.

010

Organizacio e Funcionamento

Classificam-se os documentos relativos a criagdo,
estruturagdo, funcionamento e organizagdo interna
do 6rgdo, incluindo normas, regulamentagdes,
directrizes, procedimentos e/ou decisdes de caricter
geral.

010.1

Estatutos. Regimentos. Regulamentos.
Organogramas.

010.2

Horédrio de Expediente. Escala de
Servigo

Incluem-se os documentos referentes ao horario de
bibliotecas, museus e outros.

010.3

Audiéncias. Visitas

Classificam-se documentos referentes as solicitagdes
de audiéncia, assisténcia, orientagdo e assessoria a
visitantes

Incluem-se quer as visitas de estudo
quer as de lazer realizadas por
cidaddos nacionais ou estrangeiros.

0104

Comissées de Trabalho. Comités.
Conselhos. Grupos de Trabalho.
Reunides

Classificam-se os documentos que digam respeito a
criagdo de comissdes de trabalho, comités, conselhos
e grupos para a realizagdo de tarefas de natureza
técnica ou especifica, dentro do préprio 6rgao ou em
6rgaos colegiais e de deliberagao colectiva, bem como
aqueles relativos ao exercicio das suas fungdes, tais
como: actas e relatérios técnicos.

Cada evento deve ter uma pasta
especifica, sempre que se julgue
pertinente.

011

Comunicagio Social

011.1

Relagdes com a imprensa

011.2

Credenciamento de Jornalistas

011.3

Entrevistas. Noticidrios. Reportagens.
Editoriais. Comunicados de Imprensa

011.9

Outros Assuntos Referentes a
Comunicacio Social

012

Divulgacio

012.1

Promomocdes Institucionais. Publici-
dade. Propaganda. Marketing

Classificam-se os documentos produzidos pelo 6rgdo
com vista a promogdo da imagem e actividades
institucionais.

Incluem-se cartazes, folhetos,
anuncios, folders entre outros
documentos de carécter promocional.

012.2

Informagdes Sobre o Orgio

Classificam-se, inclusivamente, os documentos
referentes a informagdes sobre fungdes, actividades
e servigos que o 6rgio presta.

019

Outros Assuntos Referentes a
Organizaciio e Funcionamento

020

Recursos Humanos
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020.1

Visto e Anotacdo do Tribunal
Administrativo

Classificam-se os documentos de remessa dos
processos para o visto ou anotagdo do Tribunal
Administrativo.

020.2

Etica e Deontologia

Classificam-se os documentos referentes a promogao
da ética e deontologia.

Incluem-se, também, os titulares
de fungdes de direccdo e chefia, de
inspecgdo e confianga.

021

Estudo, Previs@o e Quadro de pessoal

Classificam-se os documentos de aprovagédo e

alteracdo dos quadros de pessoal.

022

Recrutamento e Selecciio

022.1

Concursos

Classificam-se os documentos referentes aos
concursos de ingresso, promog¢io, progressio
e mudanca de carreira, inscrigdes e curriculum
vitae, provas (escritas, orais e priticas), curso de
formacio profissional, avaliagio curricular, entrevista
profissional , constituic@o de jiris, exames médicos,
editais, exemplares tnicos de provas, resultados e
Tecursos.

Ordenar pelo tipo de exame e titulo
do concurso, em ordem alfabética.

022.2

Nomeacdes

Classificam-se os documentos referentes as
nomeagdes proviséria e definitiva.

022.3

Contrato. Contrataciio Fora do Quadro

i

022.4

Processes Individuais. Biografia.
Assentamentos Individuais.

Classificam-se os documentos referentes a vida
socioprofissional do funciondrio, os registos e/ou
anotacoes a ele respeitantes. i

As pastas sobre processos individuais
podem estar em ordem numérica
ou alfabética.

022.5

NUIT. Cadastro. Prova de Vida

NUIT - Nimero Unico de
Identificacio Tributiria

022.6

Identificacsio do Funciondrio. Grupo
Sanguineo

Classificam os documentos que identificam o
funciondrio (por exemplo, carteira, cartdo, craché,
credencial) dentro ou fora do pais no exercicio das
suas actividades e fungdes, incluindo informagio
sobre o grupo sanguineo

022.9

Qutros Assuntos Referentes a
Recrutamento e Selec¢iio

023

Carreiras e Qualificadores Profissionais

Classificam-se os documentos relacionados com
progressdo profissional, avaliacdo de desempenho,
enquadramento, equiparag@o, reposi¢do ou
reajustamento salarial e promogdes, criagdo,
reestruturacdo, extingao, transformagao, classificagio,
transferéncia de quadros e carreiras.

023.1

Criaciio. Reestruturaciio. Extincio de
Carreiras

Classificam-se os documentos referentes a criagao,
reestruturacéio e extingdo de carreiras de regime geral,
especial e especificas.

023.2

Readmissdo. Reintegracfio. Reversio

023.3

Promocédo. Progressiao. Mudanca
de Carreira. Tirocinio

023.4

Fungbes de Direccao, Chefia e Confianca

Classificam-se os documentos relacionados com o
exercicio de cargos e fungdes de direcgdo, chefia
e confianga.

023.41

Delegaciio de Competéncias

023.42

Regimes Especiais de Actividade
e de Inactividade:

Classificam-se os documentos relacionados
com: Destacamento. Comissdao de servigo.
Interinidade. Substitui¢do. Acumulagio de fungoes.
Supranumerério. Servigo Militar Obrigatério.

023.5

Informacao de Servigo

Classificam-se os documentos referentes & informacéo
sobre o percurso profissional do funcionério no 6rgdo.
Incluem-se cartas de apresentagdo e recomendagio.

023.51

Avaliacdo de desempenho. Classificacdo
de Servico Prestado

023.52

Reclamaciio e Recurso

023.9

Outros Assuntos Referentes a Carreiras
e Qualificadores Profissionais
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024 Inducfio. Formacao. Aperfeicoamento. | Classificam-se os documentos relativos a planos e
Profissionalizagio propostas de inducgdo, formacgdo, estudos, editais,
‘ relatorios finais, exemplares de exercicios e provas,
relagdo de participantes, avaliagio e atribui¢do de
certificados relativos a formagao e ao aperfeicoamento
de pessoal.
024.1 Cursos. Bolsas de Estudo. Estdgios. | Classificam-se os documentos sobre estudos, editais,
Reciclagens programas, relatdrios finais, exemplares tnicos de
exercicios, relacdo de participantes, avaliagdo e
_ controle da atribuigdo de certificados.
024.11 No Territério Nacional
024.12 no Estrangeiro
024.2 Inducio
024.9 Outros Assuntos Referentes a Formacio,
Aperfeicoamento e Profissionalizacio
025 Deveres, Direitos e Regalias Classificam-se os documentos referentes aos
deveres gerais dos funciondrios e agentes, e deveres
especificos dos dirigentes do Estado, incluindo as
normas de civismo e urbanidade, bem como os
direitos e regalias dos mesmos no desempenho das
suas actividades e funcdes. i
025.1 Folhas de Saldrio. Pagamento
025.11 Tabela e Reajuste salarial
025.12 Remuneracdes. Vencimento
025.121 Suplemento de Vencimento Classificam-se os documentos relativos a0 pagamento
de suplemento de vencimentos, atribuidos ao
funciondrio nos casos de: trabalho extraordindrio;
trabalho nocturno; trabalho em regime de turnos;
trabalho prestado em condigdes de risco, penosidade
ou insalubridade; abono para falhas; ajudas de custo,
bem como os previstos em legislacdo especifica.
025.122 Subsidios e Bénus Classificam-se os documentos relativos ao pagamento
de subsidios de doenéa, campo, funeral, prisdo
preventiva, suspensio por motivo disciplinar; bénus
especial, rendibilidade; gratificai;ﬁo de chefia;
participagfo em custas e multas; décimo terceiro (13.°)
vencimento, entre outros.
025.123 Distingdes e Prémios | Classificam-se os documentos relativos a distingdes
€ prémios.
1 025.2 Descontos
025.21 Imposto de Rendimento de Pessoas
: Singulares (IRPS)
025.22 Compensacio de Aposentacido
e Reforma
025.23 Subsidio de Funeral
025.24 ContribuicZo para Seguranca Social ;
025.25 Consignacdes
025.29 Outros Descontos
025.3 Férias. Licencas Classificam-se os documentos referentes as licengas | Arquivar alfabeticamente cada tipo
anual, registada, ilimitada, especial, luto, doenca, | de licenca.
acidentes de trabalho, parto, paternidade, casamento,
bodas de prata e ouro, e outras licengas.
025.4 Controlo de Frequéncia. Efectividade | Incluem-se documentos referentes 4 assiduidade. Havendo necessidade pode abrir-se
pasta para cada assunto.
025.41 Faltas e Dispensas Classificam-se os documentos referentes s faltas
justificadas e injustificadas e dispensas.
. 025.42

Contagem de Tempo
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025.5 Deslocacoes e Transferéncias Classificam-se os documentos relacionados com
& colocagoes, transferéncias, desloca¢des em missao de
servigo, por doenga, por motivos de concursos e por
outros motivos. Incluem-se os documentos referentes
a compra de moeda estrangeira, lista de participantes
(no caso de comitivas e delegacdes), passagens,
pedidos de passaporte ou visto, prestagdes de contas,
relatérios de viagem e reservas de hotel.
025.51 No Territério Nacional
025.52 No Estrangeiro
025.6 Sindicatos. Lutuosas Classificam-se os documentos referentes a criagéo,
funcionamento e dissolvigdo de sindicatos e lutuosas.
025.61 Concertacido
026.62 Manifestacoes. Paralizactes. Greves
026.63 Responsabilidade Social
025.9 Outros Deveres, Direitos e Regalias
026 Responsabilidade Disciplinar Sdo classificados os documentos relativos a
instauragd@o do inquérito, instrugio, defesa, relatério
e julgamento sobre violacdo de deveres e obrigacdes
€ ao abuso de poder, e outras formas de infracgdo que
ponham em causa o prestigio do Estado, praticados
por funciondrios piublicos no exercicio das suas
actividades e fungdes ou fora delas.:
026.1 Deniincias. Sindicancias. Inquéritos
026.2 Processos Disciplinares incluem-se os documentos referentes as penas
disciplinares, revisdo, recurso e prescri¢ao.
026.9 Outros Assuntos Referentes a
Responsabilidade Disciplinar
027 Previdéncia, Assisténcia e Seguranca
Social
027.1 Beneficios
027.11 Seguros
027.12 Adiantamentos ¢ Empréstimos
i a Funcionarios
027.13 Habitagdo. Transporte
027.14 Fardamento. Uniforme
027.15 Assisténcia Médica e Medicamentosa.
; Higiene e Seguranca no Trabalho
027.19 Outros Beneficios
027.2 Pensoes Classificam-se os documentos referentes as pensdes
de sobrevivéncia, sangue, por servicos excepcionais
e relevantes prestados ao Estado, entre outras.
027.9 Outros Assuntos Referentes a
Previdéncia, Assisténcia e Seguranca
Social
028 Cessacio da Relacdo de Trabalho no | Classificam-se os documentos relacionados com
Aparelho de Estado a cessag@o ou interrupgdo definitiva da actividade
laboral do funcionério, por iniciativa do Estado,
do funciondrio ou independentemente da vontade
das partes que pode ser por exoneragio, dentincia e
rescisdo contratual, demisséo, expulsio.
028.1 Desligamento. Aposentagio
028.2 Cessaciio de funcdes. Perda de Requisitos
Gerais de Provimento
028.3 Morte
029 Outros Assuntos Referentes a Recursos

Humanos
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030 Orcamento Classificam-se os documentos relativos a previsao e
execugdo orcamental e as operagdes contabilisticas
e financeiras referentes ao uso dos recursos piiblicos
e comprovagdo de receita e despesa. Incluem-se,
ainda, a movimentac@o de conta corrente, balangos
e prestagdes de contas ao Tribunal Administrativo.

031 Orcamento do Estado Classificam-se documentos referentes a legislac@o,
metodologia e nomenclaturas para a elaboragio de
or¢amentos.

031.1 Programacio Orcamental

03111 Previsdo Orcamental

031.12 Proposta orcamental . Projectos

031.13 Orcamentos Aprovados

031.14 Investimento Externo

031.15 Auditoria

0312 Execucio Orcamental

031.21 Receitas Incluem-se documentos referentes aos créditos do
Tesouro Nacional (quota, repasse e sub-repasse),
taxas cobradas por servigos, multas, emolumentos e
outras rendas arrecadadas.

031.22 Despesas. Cabimento Or¢amental Incluem-se os documentos referentes as despesas
correntes e de capital, bem como a facturagio,
adiantamentos, subvengdes, suprimento de fundos
e restos a pagar.

031.23 Descentralizacdo de Recursos. | Classificam-se, inclusive, os documentos referentes

Distribuicdo Orcamental as transferéncias, provisdes, destaques, estornos e
. subvengdes.

031.24 Acompanhamento de Despesa Mensa! | Classificam-se os documentos referentes a despesas
em divida com fornecedores e demais e despesas
com pessoal.

032 Gestao Financeira

032.1 Fundos Especiais

032.2 Bolsas de Valor

032.3 Reajustamento de Or¢camentos. Créditos | Classificam-se também os documentos referentes

Adicionais aos créditos suplementar, especial e extraordinario e
redistribuigio orgamental.

032.4 Programacio Financeira de Desembolso

032.41 Plano Operativo. Cronograma de

Desembolso

033 Estimulos Financeiros e Creditos Incluem-se os documentos referentes aos subsidios,
incentivos fiscais e investimentos.

034 Operagoes Bancarias Incluem-se os documentos referentes a abertura,
encerramento de contas e mudanca de assinantes,
entre outros.

034.1 Dados Bancarios Conta Individual. NIB | Incluem-sc outras referéncias bancérias. NIB — Nimero de Identificagdao

. Banciéria

034.2 Conta Conjunta

034.3 Assinaturas Autorizadas

034.4 Pagamentos em Moeda Nacional

034.5 Pagamentos em Moeda Estrangeira

034.6 Extratos de Contas. Reconciliacio

Bancaria

035 Balancos. Balancetes

036 Prestacao de Contas. Conta de Geréncia

037 Impostos e Taxas. Valores Tributérios

039 Outros Assuntos Referentes ao

Orcamento
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040 Patriménio Classificam-se os documentos referentes a gestio dos
bens patrimoniais im6veis e méveis pertencentes ao
6rgdo, incluindo as formas de aquisigdo e alienag?o,
bem como os servicos de manutengio, limpeza e
recuperagio.

040.1 Inventério

040.2 Registo. Cadastro Incluem-se os documentos referentes 2 insergdo de
dados no sistema electrénico de gestdo de patriménio.

040.21 Bens Iméveis

040.22 Bens Méveis

040.221 Bens Duradoiros

040.222 Bens nido Duradoiros

041 Verificac@io dos Bens

042 Coqstrugiio. Instalacdio. manutencdo. | Classificam-se os documentos referentes 2 instalagéo,

Reparaciio. Restauraciio. Reabilitacdio. | manutengdo, reparagio, restauragfio, reabilitagdo e
Transferéncia L transferéncia dos bens méveis e iméveis do 6rgdo,
incluindo parques e jardins.

043 Alienaciio. licitac@o

043.1 Venda. Leildo. Abate. Hasta Piblica

043.2 Cedéncia. Doacdo. Permuta. Trans-

feréncia

043.3 Reversdo. Heranca

044 Fabrico. Producéio

045 Gestio de Transporte

045.1 Combustiveis e Lubrificantes

045.2 Uso Fora do Hordrio Normal de | Classificam-se os documentos referentes 2 autorizagio

Expediente para uso de transporte fora do horario normal de
expediente

045.3 Parqueamento. Garagem :

045.4 Acidentes. Infraccdes. Multas

046 Gestao de Stock

046.1 Extravio. Roubo. Desaparecimento

046.2 Termos de Responsabilidade

046.3 Armazenamento. Depésito

047 Limpeza. Desinfestac¢ao. Higienizacio

048 Guarda e Seguranca

048.1 Seguros

048.2 Prevencio e Combate a Incéndios 3

048.3 Sinistro. Pericias : Incluem-se os documentos referentes as vistorias,
sindicdncias e pericias técnicas relativas a
arrombamento, desaparecimento, extravio, incéndio
e roubo.

049 Outros Assuntos Referentes ao Patri-

ménio

050 Documentac@o e Informacio Nesta subclasse sio classificados os documentos
arquivisticos do drgdo, referentes as actividades
de produgido, controle, avaliagdo, arquivamento e
destinacdo de documentos. Classificam-se, também,
os documentos referentes a publicacdo, produgio
editorial, preparo, impressdo e distribuigio de
matérias, bem como 2 aquisi¢&o, controlo, distribui¢do
e acesso a documentagdo bibliogréfica. Incluem-se,
ainda os documentos relacionados com as actividades
de reprodugio, conservagdo e informatica.

050.1 Publicacdio de Matérias :

050.11 Boletim da Repiblica

050.12 Em Livros

050.13 Em Revistas e Jornais
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050.131 . Nacionais
050.132 internacionais
050.19 Em Outros Periédicos
051 Produciio Editorial ; Inclusive edigdo ou co-edicdo de
publica¢des em geral, produzidas
pelo 6rgio em qualquer suporte.
051.1 Composigiio. Revisio
051.2 Distribuicio. Promogio. Divulgacio Incluem-se documentos referentes i
doagdo, permuta e venda.
051.3 Servigos Grificos, Reprografia e Enca-
dernacdo :
052 Gestao de Documentos Classificam-se os documentos referentes as
actividades de gestdo de documentos e arquivos
do 6rgio.-
052.1 Filiagiio e Parceria com o Conselho :
Internacional de Arquivos‘ e Instituicdes
Congéneres :
052.2 Manuais Técnicos
0523 Produciio Documental. Levantamento.
Diagnéstico. Fluxo :
052.4 Livros de Protocolo Este cédigo é reservado ao
arquivamento dos livros de protocolo.
052.5 Classificaciio de Documentos : ‘
052.6 Destinagiio de Documentos Classificam-se os documentos referentes 2 anélise, | Nesta actividade deve-se usar a
avaliagdo, selecgio e eliminacdo de documentos. tabela de temporalidade.
052.7 Consultas. Empréstimos Incluem-se os documentos referentes a consultas e
empréstimos nas bibliotecas, museus entre outros.
052.8 Gestio de Documentos Electrénicos
052.81 Digitalizacdo. Informatizacio
052.82 Certificaciio Digital Incluem-se os documentos referentes a autentificagio
¢ credenciagio digital.
052.83 Preservacio Digital
053 Informatica
053.1 Programas. Sistemas. Redes
0532 | Software. Hardware. discos e Flash
053.3 Sistema de Seguranca ¥
054 Gestiio de Unidades documentais Classificam-se os documentos referentes  gestio
de bibliotecas e museus. Incluem-se 0s documentos
referentes a consultas, pesquisas bibliogrificas,
empréstimos, cartdo de leitor e intercambios.
055 Conservaciio e Preservagio de Docu- | Classificam-se os documentos referentes 2
mentos planificacdo, diagnéstico do estado de conservagio,
acondicionamento, controlo das condigdes ambientais
e de pragas.
055.1 Gestdo de Desastres Classificam documentos referentes a prevengio e
deteccdo de incéndios, corta-fogos, entre outros.
055.2 Sistema de Seguranca Contra o Roubo
e Vandalismo
055.3 Microfilmagem. Digitalizacdo
059 Outros Assuntos Referentes a Docu-
mentacao e Informacio
060 Comunicacdes Classificam-se os documentos relacionados com a { Incluem-se os documentos
instalagdo, manutengio, operagio e uso dosrecursose | respeitantes a normas,
servigos postais, de telecomunicagdes e de tecnologias | regulamen tacOes, directrizes,
da informagdo. , -procedimentos, estudos e/ou decisdes
de caracter geral.
061 Servigo Postal
061.1 Servigo de Envio e Entrega Expressa
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061.11 Nacional

061.12 Internacional

061.9 Outros Servicos Postais

062 Servigo Telefénico. Fax. Telemével

062.1 Ligacdes. Obtencdo de Comunicacio Classificam-se os documentos relativos a ligagdes

Automitica urbanas, interurbanas, regionais e internacio-nais de
comunicagdes.

062.2 Temporizacio e Custos de Chamadas

062.3 Cédigos, Cifras e Indicativos de Acesso

062.4 Servicos de Urgéncia e de Utilidade

Piblica >
.1 062.5 Servico de Transmisséio de Dados, Voz
e Imagem.

062.6 Listas Telefonicas

063 Servico de Telex. Radio. Internet

064 Correio Electrénico

069 Outros Assuntos Referentes

a Comunicagdes

070 Contrataciio Piblica. Aquisigdes Classificam-se os documentos referentes ao
procedimento de contratagdo de empreitadas de
obras piblicas, fornecimento de bens e prestagdo de
servigo ao Estado.

070.1 Registo. Cadastro Classificam-se os documentos referentes 2 inscrigdo
e actualizagio no cadastro de empreiteiros de obras,
fornecedores de bens e prestadores de servigos ao
Estado.

070.2 Qualificaciio Classificam-se os documentos referentes a verificagio
da qualificag@o juridica, econémico-financeira,
técnica, regularidade fiscal e outros requisitos
exigidos aos concorrentes a contratagfio piblica.

071 Concursos Classificam-se os documentos referentes ao concursos
para contratagdo publica.

071.1 Abertura Classificam-se os documentos referentes  instauragio
do procedimento de contratacdo de empreitadas de
obras piblicas, fornecimento de bens e presta¢do
de servigos.

071.2 Divulgacio. Publicacio Classificam-se os documentos referentes a publicagdo
e publicitagdo de abertura de concurso, e convites para
manifestagdo de interesse.

071.3 Documentos de Concurso. Cadernos | Classificam-se os documentos referentes a elaborag@p,

de Encargo | controlo e fornecimento dos documentos de concurso
ou cadernos de encargo.

0714 Selecgiio de Concorrentes

07141 Recepgio das Propostas Classificam-se os documentos referentes a recepgdo e
controlo das propostas e documentos de qualificagio
submetidos pelos concorrentes.

071.42 Sessiio de Abertura

071.43 Avaliaciio e Classificaciio Classificam-se os documentos referentes 2 analise,
selecgdo, saneamento, avaliagdo e classificag@o,
pelo jiri do concurso, das propostas apresentadas
pelos concorrentes. Inclui-se o relatério de avaliagio
do concurso.

071.44 Adjudicac@o Classificam-se os documentos referentes a adjudicagdo
dos concursos, inclusivamente, as notificagdes aos
concorrentes sobre a decisdo de adjudicagae.

071.5 Esclarecimentos. Reclamacbes. Recursos

071.6 Cancelamento. Invalidacio Classificam-se os documentos referentes ao
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072 Ajuste Directo Classificam-se os documentos referentes a contratagdo
publica na modalidade de ajuste directo.
073 Recepeio de Obras, Bens ou Servigos
074 Garantias Classificam-se os documentos referentes as garantias
previstas na contratagio piiblica.
075 Apresentaciio. Recomendagio Classificam-se os documentos referentes as cartas
de apresentac?o e recomendag@o.
079 Outros Assuntos Referentes A
Contrataciio Piblica e Aquisicdes
080 Vaga
090 Outros Assuntos Referentes A
Administracéo Geral
900 Eventos. Organizacdes Sociais Esta classe refere-se aos documentos de caricter
enérico que se relacionam com as diversas
actividades desenvolvidas pelo 6rgdo. Incluem-se
os documentos de caricter genérico referentes a
Administragdo Geral, cujos assuntos ndo possuem
classificagio especifica nas classes anteriormente
codificadas.
910 Solenidades. Comemoracgdes. Cada evento deve ser ordenado sob
Homenagens. Discursos a forma alfabética ou cronolégica
920 Congressos. Conferéncias. Semindrios. Cada evento deve ser ordenado sob
Féruns. Simpésios. Encontros. a forma alfabética ou cronolégica
Convencdes. Palestras. Workshops. ®
Mesas redondas
921 Promovidos pelo Orgiio Classificam-se os documentos referentes aos eventos
promovidos pelo 6rgdo no territério nacional e no
estrangeiro.
922 Promovidos por Outros Grgfios
922.1 No Territério Nacional
922.2 No Estrangeire
930 Feiras. Saldes. Exposicdes. Mostras.
Festas
940 Associaces
941 Culturais
942 De Amigos
943 ¢ De Funciondrios
950 Assuntos Transitorios Classificam-se nesta subclasse os documentos
de carécter genérico, tais como, agradecimentos,
felicitacdes, condolencias, pedidos e ofertas.
951 Agradecimentos. Felicitagdes.
Condoléncias
952 Ofertas Classificam-se os documentos referentes as ofertas
: dadas e recebidas.
960 Vaga j
970 Vaga
980 Vaga
$9%0 Outros Assuntos Referentes a Eventos

e Organizacdes
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Anexo Il

Tabela de Temporalidade de Documentos de Arquivo para
as Actividade-Meio da Administracio Piblica

Introducao

A tabela de temporalidade é um instrumento arquivistico
resultante de avaliagdo e tem por objectivo definir prazos de
guarda e destinag@o de documentos, com vista a garantir o acesso
ainformagfo. A estrutura da Tabela de Temporalidade contempla
cinco campos, nomeadamente, c6digo, assunto, prazos de guarda
de documentos da fase corrente e intermedidria, destinagio final
€ observagdo. A tabela de temporalidade foi elaborada com base
na teoria das trés idades, que define pardmetros gerais para guarda
e destinagdo dos documentos de arquivo.

A aplicagdo correcta da Tabela de Temporalidade pressupde
o treinamento dos funciondrios e agentes do Estado responséveis
pela execugdo das actividades arquivisticas do érgdo. Além da
aplicagdo da tabela, estes serdo encarregados de analisar e propor
as actualizacOes necessirias ao aprimoramento das actividades
de avaliagio.

A aplicagiio da tabela refere-se aos procedimentos adoptados
para selecgio e destinagdo dos documentos, uma vez cumpridos
os prazos de guarda estabelecidos.

Este instrumento apresenta os seguintes campos:
1. Codigos
"Eo campo no qual estdo representados os simbolos numéricos,

sob a forma de classificagdo decimal, os quais reflectem a
hierarquia funcional do 6rgdo, definida através de classes,
subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral
para o particular.

2. Assunto

Neste campo sdo apresentados os conjuntos documentais

- produzidos e recebidos, hierarquicamente distribuidos de acordo

com as fungdes e actividades desempenhadas pela instituicio.
Como instrumento auxiliar, pode ser utilizado o indice, que
contém os conjuntos documentais ordenados alfabeticamente
para agilizar a sua localizagio na tabela.

3. Prazos de guarda

Referem-se ao tempo necessério para arquivamento dos
documentos nas fases corrente e intermedidria, visando atender
exclusivamente s necessidades da institui¢do que os produzm,
mencionado, preferencialmente, em anos.

Excepcionalmente, pode ser expresso a partir de uma acgao
concreta (até a vigéncia, até aprovacgdo das contas, transitado em
julgado, entre outras) que deverd necessariamente ocorrer em
relagdo a um determinado assunto. O prazo na fase corrente refere-
se ao perfodo em que o documento € frequentemente consultado.
A fase intermedidria relaciona-se 2o periodo em que o documento
ainda € necessario 4 administracZo, porém com menor frequéncia
de uso. O prazo de guarda vincula-se A determinagZio do valor do
documento, de acordo com os seguintes factores:

* Frequéncia de uso das informagdes contidas nos
documentos;

* Existéncia de leis ou decretos que regulem a prescricio
legal de documentos (prazos prescricionais);

« Existéncia de outras fontes com as mesmas informagdes
(documentos recapitulativos);

¢ Necessidade de guarda de documentos por precaugio,
em virtude das priticas administrativas (prazos
precaucionais).

Para a presente Tabela de Temporalidade, foram considerados
como sendo passiveis de eliminagdo, e, por conseguinte de guarda
eventual, os documentos de interesse passageiro que néo possuem
valor administrativo e juridico para o 6rgdo. Exemplo: materiais
de divulgagio de terceiros, convites e correspondéncia recebida
que ndo se relaciona com o desempenho de nenhuma actividade
do 6rgdo. H4 também os de guarda temporaria, que abrange
os documentos com prevaléncia do interesse administrativo
como determinante do seu valor e do seu prazo de retencdo. Por
exemplo: documentos cujos textos tenham sido reproduzidos
em sua totalidade ou parcialmente e as informagdes essenciais
tenham sido recapitulados em outros; documentos que apresentem
informagéo repetida e cuja qualidade técnica seja inferior;
copias e duplicatas de documentos originais destinados 2 guarda
permanente; documentos que, sendo originais, detém interesse
administrativo apenas por determinado perfodo. Por outro lado,
foram considerados de guarda permanente, os documentos que
possuem valor probatério e informativo para as pessoas fisicas
e juridicas, tais como: 4

* Documentos relativos a origem, aos direitos e aos
objectivos da instituicdo. Exemplo: actos da
criacdo (leis, decretos, portarias, resolugdes); actos
constitutivos (estatutos, contratos sociais, alvaris);
documentos relativos a direitos patrimoniais;

* Documentos que reflictam a organizacio
e desenvolvimento da instituicdio. Exemplo:
todos os actos que digam respeito a organizacio e
funcionamento (regulamentos e regimentos); planos,
projectos e programas que tratem das actividades-
fim; grificos (O0rganogramas, fluxogramas); acordos,
convénios, ajustes, actas e relatérios da direccio,
correspondéncia que trate de actividade-fim;

e Documentos visuais e/ou sonoros referentes a factos
da vida da instituicio. Exemplo: programas dudio
- visuais; amplia¢des fotograficas, filmes e fitas
magnéticas sobre comemoragdes, solenidades e obras;

¢ Documentos que firmam jurisprudéncia. Exemplos:
pareceres normativos apreciados judicial ou
administrativamente e que possuam caracteristicas
inovadoras ndo encontradas nos textos legais;

* Documentos relativos 2 administraciio de pessoal.
Exemplos: acordos e reajustes salariais, planos de
remuneragio e c]aesificagio de cargos, pastas de
assentamentos funcionais, processos de aposentadoria;

¢ Documentos que respondem a questdes técnico-
cientificas relacionadas as actividades especificas da
instituicdo. Exemplos: projectos, pesquisas, plantas,
manuais e relatérios técnicos;

* Documentos de divulgacio ou promocio da instituicio,
dos quais deve ser guardado pelo menos um
exemplar como ameostra. Exemplos: folhetos,
boletins, formuldrios, cartazes, convites e postais;

¢ Documentos cujas caracteristicas extrinsecas sejam
de valor artistico e cultural. Exemplos: documentos
que contém vinhetas, iluminuras, caligrafias especiais
e ortografias obsoletas.

4. Destinacdo final

Neste campo € registada a destinagdo estabelecida que pode ser
a eliminagio, quando o documento néo apresenta valor secundario
(probatério ou informativo) ou a guarda permanente, quando as
informagdes contidas no documento sdo consideradas importantes
para fins de prova, informagéo e pesquisa.

A guarda permanente serd sempre nas instituicoes arquivisticas
da Administragdo Pdblica (Arquivo Histérico de Mogambique,
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Arquivos Provinciais, Distritais ¢ Municipais) que devem ser
responsaveis pela preservagio dos documentos e pelo acesso as
informacdes nelas contidas. Outras institui¢des poderdo manter
seus arquivos permanentes, seguindo orientacdo técnica do
Arquivo Histérico de Mogambique, garantindo o intercambio de
informag0es sobre 0s respectivos acervos.

4.1 Rotinas para destinacio dos documentos na fase
corrente

1. Ler atentamente as explicacées contidas neste instrumento;

2. Verificar se os documentos a serem destinados estdo
organizados de acordo com os conjuntos documentais definidos
na tabela, procedendo a organizacio, se for o caso;

3. Observar se o documento se refere a dois ou mais assuntos
pois, neste caso, ele deverd ser arquivado no conjunto documental
que possui maior prazo de guarda ou que tenha sido destinado a
guarda permanente, registando-se a alterac@o nos instrumentos
de controlo;

4. Separar os documentos a serem destinados, verificando se
cumpriram o prazo de guarda estabelecido para esta fase;

5. Eliminar as cépias e vias cujo original ou um exemplar
encontrem-se no mesmo conjunto ou dossier;

6. Proceder ao registo dos documentos a serem eliminados;

7. Proceder a eliminag@o;

8. Elaborar termo de eliminagéo;

9. Elaborar listagem dos documentos destinados a transferéncia
para a fase intermedidria (guias/listagens de transferéncia);

10. Operacionalizar a transferéncia, seguindo orienta¢oes do
sector responsavel pelo arquivamento intermediario.

4.2 Rotinas para destinacido dos documentos na fase
intermedidria :

1. Ler atentamente as explicagdes contidas neste instrumento;

2. Verificar se os documentos a serem destinados estdo
organizados de acordo com os conjuntos documentais definidos
na tabela, procedendo a organizagao, se for o caso;

3.'Separar os documentos a serem destinados, verificando se
cumpriram o prazo de guarda estabelecido para esta fase;

4. Proceder a triagem' dos documentos seleccionados para
a guarda permanente, separando aqueles que, em relagdo ao
conjunto documental ao qual pertencem, nio constituem elemento
de prova e/ou informag@o que justifique sua guarda;

5. Proceder a alterag@io de suporte, se for o caso;

6. Proceder ao registo dos documentos eliminados;

7. Proceder a eliminac@o;

8. Elaborar auto de eliminagio;

9. Elaborar listagem dos documentos destinados ao
recolhimento (guia/relagdo/ listagem da recolha);

10. Operacionalizar a recolha, segundo orienta¢des da
instituicdo arquivistica responsavel pela guarda permanente.

5. Observacoes

Neste campo s@o registadas informagbes complementares e
justificativas, necessdrias a correcta aplicagio da tabela e aspectos
elucidativos quanto a destinagdo dos documentos, segundo a
particularidade dos conjuntos documentais avaliados.

6. Avaliacéo e Seleccdo de Documentos
6.1 Conceito

Processo de andlise e selecgdo de documentos que visa
estabelecer prazos de guarda nas fases corrente e intermedidria e
sua destinacdo final, ou seja, elimina¢@o ou guarda permanente.
Nenhum documento deve ser eliminado indiscriminadamente

ou sem a observagido criteriosa dos processos de avaliagdo e
selec¢do. Por outro lado, nenhum documento deve ser conservado
por tempo maior do que o necessario para o cumprimento das
actividades que o deram origem.

6.2 Objectivos

A racionalizagdo do ciclo vital dos documentos ser4 alcangada
com os seguintes objectivos:

 Redugio, ao essencial, da massa documental dos arquivos;

* Aumento do indice de recuperagéo da informagio;

* Ampliac@o do espaco fisico para arquivamento;

e Racionalizacdo dos recursos humanos, materiais e
financeiros; _

* Constitui¢do do patriménio arquivistico do Estado;

* Controlo do processo de producéo documental.

A avalia¢do de documentos deve ocorrer, de preferéncia, nos
arquivos correntes, em virtude de ser bastante oneroso, do ponto
de vista técnico e de gestdo nos arquivos intermediérios.

6.3 Pré-requisitos

Para a realizacdo da avaliacdo de documentos é importante
que se sigam os seguintes pré-requisitos:

 Apoio da administragio superior a que esteja subordinado
0 arquivo;

* » Conhecimento da estrutura e do funcionamento do érgio,
considerando também a sua evolucéo histérica;

e Levantamento da bibliografia necesséria;

* Nocdes bésicas de gestdo de documentos e de arquivos
permanentes;

* Reunido de informagdes sobre o sistema de classificagio
adoptado, os tipos de documentos e assuntos neles
contidos; { !

* Andlise das condi¢des de guarda, conservacao e custo de
manuten¢@o dos depdsitos de arquivo;

e Levantamento dos actos referentes a processos de
eliminacdo efectuadas anteriormente;

¢ Andlise do perfil do utente.

7. Avaliacdao como Parte de Um Programa de Gestéo
de Documentos

A avaliagdo constitui o elemento vital de um programa de
gestdo de documentos ao permitir racionalizar o fluxo documental
nas fases corrente e intermedidria, facilitando a constitui¢éo de
arquivos permanentes, a implementagcdo de um programa de
gestdo de documentos e o consequente acesso a informagdo.
A avaliagdo visa a alcangar resultados mais amplos como a
elaboracdo de uma Tabela de Temporalidade de Documentos,
cuja elaborac@o se baseia nas seguintes actividades:

* Diagnéstico da situag@o dos arquivos e levantamento da
situa¢do documental;

 Elaborac@o do cédigo de classificacdo de documentos;

¢ Levantamento dos prazos de guarda;

¢ Proposta da destinag@o dos documentos.

Os resultados destas actividades, permitirdo esquematizar os
dados referentes aos assuntos, os prazos de guarda e a destinagdo
numa tabela de temporalidade, de forma a orientar o trabalho dos
técnicos no acto da avaliagdo de documentos.
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Prazos de Guarda
Coédigo - Assunto " Arquivo ’ o Destinacdo final . Observacio
Arquivo Intermedidrio
- Corrente
000 Administraciio Geral g
001 Reforma do Sector Piiblico.
Modernizacéio do Aparelho
do Estado. Reforma
Administrativa
001.1 Legislacao Até a vigéncia 5 Anos Guarda Permanente
001.2 Politicas e Estratégias Até a vigéncia 5 Anos Guarda Permanente
001.21 Monitoria e Avaliaciio Até a vigéncia 5 Anos Guarda Permanente
001.3 Racionalizacfo. Até a vigéncia 5 Anos Guarda Permanente
Descentralizacioe .
Desconcentrac@o de Estruturas
001.4 Boa Governaig’i‘o. Até a vigéncia 5 Anos Guarda Permanente
Transparéncia Administrativa.
Prestacio de Contas. Combate
a Corrupciio.
001.5 Estudos. Pesquisas. Estatisticas | Até a vigéncia 5 Anos Guarda Permanente
002 5 Planos, Programas e Projectos | 5 Anos 10 Anos Guarda Permanente
de Trabalho
003 Relatérios de Actividades Até a vigéncia 10 Anos Guarda Permanente | S#o passiveis de
{ eliminagdo os relatérios
cujas informagdes se
: encontram recapituladas
em outros documentos.
004 Cooperaciio. Acordos. Até a vigéncia 10 Anos Guarda Permanente
Convénios. Contratos. ;
005 Inspecgiio. Fiscalizacdo. 5 Anos 10 Anos Guarda Permanente
Sindicancia
006 Petictes. Sugesties 2 Anos 5 Anos Eliminaggo Serdo de guarda
permanente os
relatérios.
007 Accdes Judiciais. Garantia Até a vigéncia 5 Anos Guarda Permanente
da Legalidade. Contencioso
Administrative
008 Assessoria e Assisténcia técnica | 2 Anos 5 Anos Eliminagéo Os relatérios da
assessoria e assisténcia
técnica s3o arquivados
nos respectivos
assuntos.
010 Organizacio e funcionamento
010.1 Estatutes. Regimentos. Até a vigéncia 5 Anos Guarda Permanente
. Regulamentos. Organogramas.
010.2 Horério de Expediente. Escala. | 1 Ano EOiEl pe g o SRR Eliminacao
de Servico
010.3 AudienciascVisitase s 12 Anps o Sl i s s o Eliminagdo
010.4 Comissoes de Trabalho. 5 Anos Eliminacéo Serdo de guarda
Comités. Conselhios, Grupos permanente os
de Trabalho Ges relatérios.
011
011.1 2800550 i e Eliminagdo
011.2 2 Bhess St e R e s Eliminagao
011.3 1 Ano s e e Eliminacdo Serdo de guarda
Reportagens. Editoriais. permanente os
Comunicados de Imprensa ; : documentos cujas
informacdes reflictam a
politica do 6rgdo.
011.9 Outros Assuntos Referentes &
Comunicaciio Social
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012 Divulgacao 2-Anoselwmte b el s s e Eliminacéo
012.1 Promocgdes Institucionais 4 Anos 4 Anos Eliminagdo
Publicidade. Propaganda.
Marketing.
012.2 Informacdes Sobre o Orgio 2AN0S - T el s Eliminagao
019 Outros Assuntos Referentes a
Organizaciio e Funcionamento
020 Recursos Humanos '
020.1 Visto e Anotaciio do Tribunal | Até a vigéncia 5 Anos Guarda Permanente «
Administrativo 2
020.2 Etica e Deontologia Até a vigéncia 5 Anos Guarda Permanente
021 Estudo, Previsio e Quadro de
Pessoal ’ .
022 Recrutamento e Selecciio
022.1 Concursos SANDS: - U a R s Eliminag#o
022.2 Nomeacoes Até a vigéncia 10 Anos Guarda Permanente
022.3 Contrato. Contratacdo Fora do | Até a permanéncia do | 5 Anos Eliminagao
Quadro funciondrio no 6rgiao
0224 Processos Individuais. Até a vigéncia 5 Anos Guarda Permanente | Independentemente do
Biografia. Assentamentos suporte de informagdo,
Individuais. 0 prazo maximo de
guarda dos documentos
sera de 100 anos. S6
poderdo ser transferidos
para o arquivo
intermedidrio apds a
safda do funcionério do
6rgdo.
022.5 NUIT. Cadastro. Prova de Até a permanéncia do | 5 Anos Guarda Permanente
Vida funcionério no 6rgio
022.6 Identificacdo do Funciondrio. | Até a permanéncia do | ..................... Eliminagdo
Grupo Sanguineo funcionério no drgio
022.9 Outros Assuntos Referentes a
Recrutamento e Selec¢ao
023 Carreiras e Qualificadores
Profissionais
023.1 Criacdo. Reestruturacio. Até a vigéncia 5 Anos Guarda Permanente
Extincdo de Carreiras
023.2 Readmissdo. Reintegracio. 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
Reversio
023.3 Promecio. Progressao. 5 Anos 35 Anos Eliminacdo
Mudangca de Carreira.
Tirocinio
023.4 Funcdes de direccio, chefia e Até a cessacdo do cargo | 50 Anos Eliminago
confianca ‘
023.41 Delegacio de competéncias Até a vigéncia S Anos Eliminacgo
023.42 Regimes Especiais de 5 Anos 35 Anos Eliminacdo
Actividade e de Inactividade:
023.5 Informac@o de Servico
023.51 Avaliacio de Desempenho. 5 Anos 35 Anos Eliminagdo
Classificacao de Servico
Prestado
023.52 Reclamacio e recurso 5 Anos 35 Anos Eliminagéo
023.9 Outros Assuntos Referentes
a Carreiras e Qualificadores
Profissionais
024 Inducio. Formacio.
Aperfeicoamento.
Profissionalizacio
024.1 Cursos. Bolsas de Estudo.

Estagios. Reciclagens
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024.11 No Territério Nacional 5 Anos Eliminacdo
024.12 No Estrangeiro 5 Anos Eliminagdo
024.2 Indugio 2 Anos Eliminacdo
024.9 Outros Assuntos Referentes a
Formagao, Aperfeicoamento e
Profissionalizacéio
025 Deveres, Direitos e Regalias
025.1 Folhas de Salario. Pagamento | 5 Anos 95 Anos Eliminacgo
025.11 Tabela e Reajuste Salarial Até a vigéncia 5 Anos Eliminacgo
025.12 Remuneracdes. Vencimento 10RO e s Eliminacdo
025.121 Suplemento de Vencimento 10 Anos 20 Anos Eliminagéo
025.122 Subsidios e Bénus 10 Anos 20 Anos Eliminacao
025.123 Distingbes e Prémios SAdoy Eotiesin b e Eliminagio
025.2 Descontos
025.21 Imposto de Rendimento de 10 Anos 35 Anos Eliminacdo
Pessoas Singulares (IRPS)
025.22 Compensacio de Aposentagio | 10 Anos 35 Anos Eliminacdo
e Reforma
025.23 Subsidio de Funeral 10 Anos 35 Anos Eliminacédo
025.24 Contribuicfio para Seguranca | 10 Anos 35 Anos Eliminacdo
Social
025.25 Consignacdes 10 Anos Eliminacdo
025.29 Outros Descontos 10 Anos Eliminacdo
025.3 Férias. Licengas 10 Anos 35 Anos Eliminacdo
025.4 Controlo de Frequéncia. 5 Anos 45 Anos Eliminagao
Efectividade
025.41 Faltas e Dispensas 10 Anos 35 Anos Eliminacdo
025.42 Contagem de Tempo 5 Anos 45 Anos Eliminacdo
025.5 Deslocacdes e Transferéncias
025.51 No Territério Nacional Apés a aprovagdo das | 10 Anos Eliminacdo Os relatorios técnicos
contas de viagem estar@o
classificados no assunto
correspondente ao seu
contetido, cujos prazos
e destinacdo estdo
estabelecidos
025.52 No Estrangeiro Ap6s a aprovagio das | 10 Anos Eliminacdo :
contas
025.6 Sindicatos. Lutuosas 5 Anos 5-Anos Guarda permanente
025.61 Concertaciio 5 Anos 5 Anos Guarda permanente
026.62 Manifestag@es. Paralisactes. 5 Anos 5 Anos Guarda permanente
Greves
026.63 Responsabilidade Social 5 Anos 5 Anos Guarda permanente
025.9 Outros Deveres, Direitos e
Regalias
026 Responsabilidade Disciplinar
026.1 Dentincias. Sindicéncias. 5 Anos 5 Anos Eliminacéo Os relatdrios sdo
Inquéritos | arquivados nos
respectivos assuntos.
026.2 Processos Disciplinares 5 Anos 35 Anos Guarda Permanente
026.9 Outros Assuntos Referentes A
Responsabilidade Disciplinar
027 Previdéncia, Assisténcia e

Seguranca Social

027.1

Beneficios
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027.11 Seguros Até a Aprovacio das | 10 Anos ap6s a Eliminacdo
contas aprovagdo das contas
027.12 Adiantamentos e Empréstimos | Apds a liquidagdo da | 10 Anos i B
a Funcionarios divida ; Elipiso
027.13 Habitacao. Transporte 5 Anos 5 Anos Eliminacdo
027.14 Fardamento. Uniforme 5 Anos 5 Anos Eliminagdo
027.15 Assisténcia Médica e 5 Anos 95 Anos Eliminac@o
Medicamentosa. Higiene e
Seguranca no Trabalho
027.19 Outros Beneficios
027.2 Pensoes Até a vigéncia 25 Anos Guarda Permanente
027.9 Outros Assuntos Referentes
a Previdéncia, Assisténcia e
Seguranca Social
028 Cessaciio da Relacdo de
Trabalho no Aparelho de
Estado
028.1 Desligamento. Aposentacio 5 Anos 50 Anos Eliminacao
028.2 Cessacdo de Funcoes. Perda 5 Anos 50 Anos Eliminacao
de Requisitos Gerais de
Provimento »
028.3 Morte 5 Anos 50 Anos Eliminacdo
029 Outros Assuntos Referentes a
Recursos Humanos
030 Org¢amento
031 Orcamento do Estado Até a vigéncia 5 Anos Guarda permanente
031.1 Programacio Orcamental
031.11 Previsao Orcamental T e iR ST i e T Eliminacao
031.12 Proposta Orcamental. 5 Anos 5 Anos Guarda permanente
Projectos
031.13 Orcamentos Aprovados 5 Anos 5 Anos Guarda permanente
031.14 Investimento Externo 5 Anos 5 Anos Guarda permanente
031.15 Auditoria j Até a aprovacdo das | 5 Anos apés a aprovagdo | Guarda permanente
contas das contas
031.2 Execuc¢ido Orcamental :
031.21 Receitas Até a aprovacdo das | 5 Anos apds a aprovagdo | Eliminacio
contas das contas
031.22 Despesas. Cabimento Até a aprovagdo das | 5 Anos ap6s a aprovagdo | Eliminagao
or¢amental contas das contas
031.23 Descentralizacdo de Recursos. | Até a aprovag@o das | 5 Anos ap6s a aprovagdo | Eliminagdo .
Distribui¢cdo Orcamental contas das contas
031.24 Acompanhamento de Despesa | Até a aprovagao das 5 Anos ap6s a aprovagdo | Eliminaggo
Mensal contas das contas
032 Gestao Financeira Até a aprovacgdo das | 5 Anos ap6s a aprovagido | Eliminagéo
contas das contas
032.1 Fundos Especiais Até a aprovag@o das | 5 Anos ap6s a aprovagdo | Eliminacéo
contas das contas
032.2 Bolsas de Valor 5 Anos 5 Anos Guarda permanente
032.3 Reajustamento de orcamentos. | 5 Anos 5 Anos Guarda permanénte
Créditos adicionais
0324 Programacao Financeira de Até a aprovacgdo das | 5 Anos ap6s a aprovacado | Eliminagao
Desembolso contas das contas
032.41 Plano operativo. Cronograma | Até a aprovagdo das | 5 Anos ap6s a aprovagdo | Eliminagdo
de desembolso contas das contas
033 Estimulos Financeiros e Até a aprovag@o das | 5 Anos ap6s a aprovagio | Eliminacéo
Créditos contas das contas
034 Operacoes Bancarias
034.1 Dados bancérios. Conta Até a aprovagdo das | 5 Anos ap6s a aprovagdo | Guarda permanente

individual. NIB

contas

das contas




27 DE JUNHO DE 2019 2455
034.2 Conta Conjunta Até a aprovacgdo das | 5 Anos ap6s a aprovagio | Eliminagio
contas das contas
034.3 Assinaturas Autorizadas Até a aprovacdo das | 5 Anos apds a aprovacdo | Eliminagio
contas das contas
034.4 Pagamentos em Moeda Até a aprovagio das | 5 Anos ap6s a aprovacdo | Eliminacgio
Nacional contas das contas
034.5 pagamentos em moeda Até a aprovacdo das | 5 Anos ap6s a aprovagdo | Eliminagdo
estrangeira contas das contas
034.6 Extractos de Contas. Até a aprovacdo das | 5 Anos apés a aprovacgio | Eliminacéo
Reconciliacdo Banciria contas das contas
035 Balancos. Balancetes Até a aprovacdo das | 5 Anos ap6s a aprovacgdo | Eliminagio
contas das contas
036 Prestacdd de Contas. Conta de | Até a aprovacio das | 5 Anos ap6s a aprovagio | Guarda permanente
Geréncia contas das contas
037 ﬁnpostos e Taxas. Valores Até a aprovacdo das | 5 Anos apés a aprovacdo | Guarda permanente
Tributarios contas das contas
039 Outros Assuntos Referentes ao
Orcamento
040 Patriménio :
040.1 Inventario Até a aprovagdo das § 5 Anos ap6s a aprovagio | Guarda permanente
contas das contas
040.2 Registo. Cadastro
040.21 Bens Iméveis 4 Anos 5 Anos Guarda permanente | O 6rgdo deve ficar com
copias para consulta ap6s
o recothimento.
040.22 Bens Moveis 4 Anos 5 Anos Guarda permanente
040.221 Bens Duradoiros 4 Anos 5 Anos Guarda permanente
040.222 Bens nido Duradoiros 4 Anos 5 Anos Eliminagdo
041 Verificaciio dos Bens 4 Anos 5 Anos Guarda permanente
042 Construcio. Instalacao. Até a aprovagdo das | 5 Anos ap6s a aprovagdo | Eliminagio
Manutengio. Reparacio. contas das contas
Restauracio. Reabilitacio.
Transferéncia
043 Alienacdo. Licitaciio
043.1 Venda. Leildo. Abate. Hasta Até a aprovagdo das | 5 Anos ap6s a aprovacdo | Eliminagio
piblica contas -das contas
043.2 Cedéncia. Doacédo. Permuta. 4 Anos 5 Anos Guarda permanente | Para trahsacc¢des que
Transferéncia envolvam pagamentos
de despesas pendentes,
utilizar prazos para
documentos financeiros
(Até aprovacao das
contas + 5 anos a contar
da data da aprovacio
das contas e guarda
eliminacdo).
043.3 Reversdo. Heranca 5 Anos 6 Anos Eliminacdo
044 Fabrico. Producio 5 Anos 6 Anos Eliminacido ]
045 Gestiio de Transporte Enquanto o bem | 5 Anos apés a aprovagdo | Guarda permanente !
permanecer no 6rgao das contas
045.1 Combustiveis e Lubrificantes Até a aprovacao das | 5 Anos ap6s a aprovagio | Eliminago
T contas das contas
045.2 Uso Fora do Horario Normal ZAnes v -l e Eliminacdo
de Expediente
045.3 Parqueamento. Garagem T e Eliminacdo
045.4 Acidentes. Infraccdes. Multas | Até a aprovagdo das | 5 Anos apés a aprovagdo | Eliminagdo Para acidentes com

contas

das contas

vitimas o prazo de
guarda dos documentos

devera ser de 25 anos.
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046 Gestio de Stock 3 Anos e L Eliminagdo Para os documentos
referentes a produtos
€ insumos quimicos
¢ outras substancias
entorpecentes, observar
os prazos da legislagdo
especifica vigente.
046.1 Extravio. Roubo. Até aconclusdodocaso | 5 Anos Eliminagéo :
Desaparecimento
046.2 Termos de Responsabilidade Até a aprovag@o das | 5 Anos ap6s a aprovagdo | Eliminaco
contas das contas
046.3 Armazenamento. Deposito STAnosuEle = T val e s s Eliminacéo
047 Limpeza. Desinfestacfio. Até a aprovaciio das | 5 Anos apés a aprovacdo | Eliminacfo
Higienizacio contas das contas
048 Guarda e Seguranga TAhos o e Eliminagdo
048.1 Seguros Até a aprovagﬁo das | 5 Anos ap6s a aprovacio | Eliminagio Os documentos que nio
contas das contas envolvam pagamentos
podem ser eliminados
decorridos 2 anos.
048.2 Prevencio e Combate a BAROS v e Bl Eliminacédo
Incéndios :
048.3 Sinistro. Pericias Atéaconclusdodocaso | 5 Anos Eliminacgdo
049 Outros Assuntos Referentes ao 3
Patriménio
050 Documentagciio e Informacao ;
050.1 Publicacdo de matérias Até a aprovagdo das | 5 Anos ap6s a aprovagio | Eliminacio
contas das contas
050.11 Boletim da Repiiblica Até a aprovacao das | 5 Anos apés a aprovagdo | Eliminagao
contas_ das contas
050.12 Em Livros Até a aprovag@o das | 5 Anos apds a aprovagdo | Eliminagio
contas das contas
050.13 Em Revistas e Jornais
050.131 Nacionais Até a aprovagdo das | 5 Anos apGs a aprovagao Eliminag@o
contas das contas
050.132 Internacionais Até a aprovacdo das | 5 Anos ap6s a aprovacdo | Eliminacdo
contas das contas
050.19 Em outros Periodicos Até a aprovagdo das | 5 Anos apés a aprovacao | Eliminacdo
contas das contas
051 Producao Editorial
051.1 Composicao. Revisao Até a aprovacdo das | 5 Anos apés a aprovagdo | Eliminagido
contas das contas
051.2 Distribuicao. Promogio. Até a aprovac@o das | 5 Anos apds a aprovacdo | Eliminacio
Divulgacao contas das contas
051.3 Servicos Grificos, Reprografia | Até a aprovac@o das | 5 Anos ap6s a aprovagio | Eliminagio
E Encadernacio contas das contas
052 Gestao de Documentos
052.1 Filiacdo e Parceria com Até a vigéncia 5 Anos Guarda permanente
o Conselho Internacional
de Arquivos e Institui¢des
Congéneres
052.2 Manuais Técnicos Até a vigéncia 5 Anos Guarda permanente
052.3 Producio Documental. SANPS = e Eliminacdo :
Levantamento. Diagnéstico.
Fluxo
052.4 Livros de Protocolo Até 2 vigéncia do livro | 35 Anos Eliminacao
052.5 Classificacao de Documentos © |3 Anos | ..o, Eliminagao
052.6 Destinac¢iio de Documentos 5 Anos 5 Anos Guarda permanente
052.7 Consultas. Empréstimos 20Anes apoy Al o ca Eliminagéo
devolugio
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052.8 Gestiio de Documentos
Electrénicos
052.81 Digitalizacdo. Informatizacdo | Até a aprovacdo das | 5 Anos ap6s a aprovagio | Eliminacio
contas das contas :
052.82 Certificacio Digital Até a aprovagio das | 5 Anos apés a aprovacdo | Eliminagio
contas das contas
052.83 Preservacio Digital Até a aprovacdo das | 5 Anos ap6s a aprovagio | Eliminagdo
contas das contas
053 Informatica
053.1 Programas. Sistemas. Redes Até a aprovagdo das | 5 Anos ap6s a aprovagdo | Guarda permanente
contas das contas
053.2 Software. Hardware. Discos e Até a aprovagdo das | 5 Anos ap6s a aprovagdo | Eliminagio
Flash contas das contas
053.3 Sistema de Seguranca Até a aprovagdo das | 5 Anos ap6s a aprovacgdo | Eliminagio
contas das contas
054 Gestiio de Unidades
Documentais
055 Conservaciio e Preservaciiode | Até a aprovagio das | 5 Anos ap6s a aprovagio | Guarda Permanente
Documentos contas das contas
055.1 Gestao de Desastres 5 Anos 10 Anos Guarda Permanente
055.2 Sistema de Seguranca Contra | 5Anos | ... Guarda Permanente
o Roubo e Vandalismo
055.3 Microfilmagem. Digitalizacio | Até a aprovagdo das | 5 Anos ap6s a aprovagdo | Eliminagio
contas das contas
059 Outros Assuntos Referentes a
Documentagciio e Informacio
060 Comunicacdes
061 Servico Postal
061.1 Servico de Envio e Entrega
Expressa
061.11 Nacional Até a aprovagdo das | 5 Anos apés a aprovagdo | Eliminagdo
contas das contas
061.12 Internacional Até a aprovagdo das | 5 Anos apés a aprovagdo | Eliminagdo
contas das contas
061.9 Outros Servicos Postais Até a aprovagdo das | 5 Anos ap6s a aprovacdo | Eliminac¢do
contas das contas
062 Servico Telefénico. Fax.
Telemével
062.1 Ligacoes. Obtenciio de FAROS | " AT T i e e e Eliminac@o
Comunicacdo Automaitica
062.2 Temporizacio e Custos de 3Anos: T Tl snssenes et Eliminagdo
Chamadas
062.3 Cédigos, Cifras e Indicativos BANOS" 7. N iEi et Eliminagéo
de Acesso
062.4 Servicos de Urgéncia e de SAN0ST =R R i TR Eliminagéo
Utilidade Piblica
062.5 Servigo de Transmissédo de Até a aprovagdo das | 5 Anos ap6s a aprovagdo | Eliminagdo
Dados, Voz e Imagem. contas das contas
062.6 Listas Telefénicas Atévigéneia -~ F - o saemaminanam Eliminac@o
063 Servigo de Telex. Radio. Até a aprovagdo das | 5 Anos apés a aprovagdo | Eliminagio
Internet contas das contas
064 Correio Electrénico Até a aprovagdo das | 5 Anos apés a aprovagdo | Eliminagdo
contas das contas
069 Outros Assuntos Referentes a
Comunicacoes
070 Contratacio Publica.
Aquisi¢oes
070.1 Registo. Cadastro Até a vigéncia do | 10 Anos Eliminacdo

registo do cadastro
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070.2 Qualificaciio Até aprovagdo das | 5 Anos Eliminag@o
contas
071 Concursos
071.1 Abertura Até aprovacdo das | 5 Anos Eliminagdo
contas
071.2 Divulgacao. Publicacio Até aprovacgdo das | 5 Anos Eliminagdo
contas
071.3 Documentos de Concurso. Até aprovacgido das | 5 Anos Eliminacio
Cadernos de Encargo contas
071.4 Selecc@o de Concorrentes
071.41 Recepcio das Propostas Até aprovacdo das |5 Anos Eliminacao
contas
071.42 Sessao de Abertura Até aprovagido das | 5 Anos Eliminacao
contas
071.43 Avaliagio e Classificacao Até aprovacdo das | 5 Anos Eliminacédo
contas
071.44 Adjudicacao Até aprovagdo das |5 Anos Eliminagdo
contas
071.5 Esclarecimentos. Reclamacdes. | Até aprovacdo das | 5 Anos Eliminacdo
Recursos contas
071.6 Cancelamento. Invalidacio 5 Anos S Anos Eliminacdo
072 Ajuste Directo Até aprovacdo das |5 Anos Eliminacdo
contas
073 Recepcao de Obras, Bens Até aprovacdo das | S Anos Eliminagao
ou Servicos contas
074 Garantias Até aprovagdo das | 5 Anos Eliminag@o
contas
075 Apresentacao. Recomendacdo |1Ano | .. Eliminacdo
079 Outros Assuntos Referentes
a Contratacdio Piblica e
Aquisicdes
080 Vaga
090 Outros Assuntos Referentes a
Administracao Geral
900 Eventos. Organizacdes Sociais
910 Solenidades. Comemoracdes. AR e s e e e s Eliminag@o Quanto a planificacdo,
Homenagens. Discursos programagcio, discursos,
palestras e trabalhos
apresentados por
técnicos do 6rgdo, serdo
de guarda permanente.
920 Congressos. Conferéncias. Quanto a planificag@o,
Seminarios. Féruns. Simpésios. programagcio, discursos,
Encontros. Convengoes. palestras e trabalhos
Palestras. Workshops. Mesas apresentados por
redondas técnicos do 6rgao, serdo
de guarda permanente.
921 Promovidos Pelo Orgio 2A008, - i Tilbesessasssssesss Eliminagéo
922 Promovides por Outros 2A008 - - Chessemmemisvesses Eliminacédo
()rgiios
922.1 No Territério Nacional 2AR0S ol o | esestessmisens Eliminagéo
922.2 No Estrangeiro 2ANBS: S i S 5 e bdhimard e Eliminagdo
930 Feiras. Saloes. Exposicoes. 2:Anes = smin e o e s e Eliminagao
Mostras. Festas
940 Associacoes
941 Culturais 2 Anos Eliminacdo
942 De Amigos 2 Anos Eliminagdo
943 De Funcionarios 2 Anos Eliminacdo
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950 Assuntos Transitérios | .
951 Agradecimentos. Felicitagdes. | 2Anos | . Eliminagdo
Condoléncias
952 Ofertas 2AN08 - - b o Eliminagdo
960 Vaga
970 Vaga
980 Vaga
990 Outros Assuntos Referentes a

Eventos e Organizacdes
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Anexo IV

Classificador de Informagdes na-Administracao Publica

' ~no Designago Grau de Classificacio Perfodo de Restrigdo Nivel de Acesso

' r Segredo do Estado: E atribuida a classificagdo | L ' )
de Segredo do Estado a informagdo e materiais

do mais elevado grau de restricdo do acesso. |-
cuja divulgagao ou conhecimento por pessoas

nio autorizadas possa implicar consequéncias
excepcionalmente graves para o Pais ¢ outros
Estados ou Organizagdes Internacionais de que’
Mogamb{que faga parte em virtude de poderem: {
. Conduzir & situagdes que possam afectar as
condi¢oes da defesa do Pais ou os altos interesses-
do Estado: }

. Comprometerem a churan’ga do Estado ou de
assuntos de cardcter éenico-cientifico de alto, C g
interesse nacional. .
1 - | Processo de preparaggo dg deslocagdes internas Segredo do Estado Até a Divulgagao Necessidade de Conhecer
e externas das seguintes entidades: Presidente ' .
da Reptblica, Presidente da Assembleia da
Repiiblica, Primeiro-Ministro, Presidente do

Conselho Constitucional. Presidente do Tribunal
Supremo, Presidente do Tribunal Administrativo,
Procurador-Geral da Repiib'ica, bem como visitas
de seus horﬁélogos ao Pais.

2 Decistes do Chefe do Estado, com relagao a0 Fchrcdo do Estado -1 10 Anos Necessidade de Conhecer

conflito territorial (matéria constitucional).

3 Estratégias de fortalecimento da capacidade de | Segredo.do Estado 5 Anos - -] Necessidade de Conhecer

supervisio da seguranga territorial.
7 4 Matérias preparatérias que envolvam conflitos | Segredo do Estado . ‘ 10 Anos ] k Necessidade de Conhecer
do Estado. o )
5 Matérias preparatGrias que permitama tomada de { Segredo do Estado " {5Anos Necessidade de Conhecer

decisoes pelos 6rgios da Administragdo Piblica
sobre assuntos de soberania. -

6 Relat6rio récnico sobre matérias de investigagio | Segredo do Estado 5 Anos ' Necessidade de Conhecer
que justiﬁqixem a classificagdo de Segredo do i
Estado. )

7 Pareceres que justifiquem classificagao de | Segredo do Estado -+ " | permanente  ° v Necessidade de Conhecer
Segredo do Estados '

8 Despacho que justifiquem a classificagio de | Segredo do Estado Até a Divulgagéo Necessidade de Conhecer
Segredo do Estado. . ) '

9 Assisténcia médica (relatérios médi;os. dajunta | Segredo do Estado ) ) Indeterminade. Necessidade de Conhecer

nacional, das pericias médicas legais ¢ outros),
das seguintes entidades: Presidente da chx’:blica.
Presidente da Assembleia da Repiblica, Primeiro
Ministro, Presidenté do Conselho Constitucional,
Presidente do Tribunal -Sepremo, Presidente do
Tribunal Administrativo e Procurador Geral da
Repiiblica.

10 Memorandos de entendimento, cuja matéria Segredo do Estado - | Até a Divulgagdo - Necessidade de Conhecer
justifique a classificagio de Segredo do Estado. : ) : ‘

Secreto- E atribuida 3 classiﬁca@o de Secreto
a informacgao e materiais cuja divulgagdo ou,
conhecimento por pessoas nao autorizadas possa
ter consequéncias graves para o Pais e outros
Estados ou Organizagoes Internacionais de que

Mocambique fagd parte em virtude de poderem:




3718—(32)

I SERIE — NUMERO 252

- Comprometer os interesses vitais do Estado:

- Por em causa a concretizagio de
empreendimentos ¢ planos:

- Revelar procedimentos em curso relacionados
com a seguranga do Estado.

N/O Designagao Grau de Classificacdo Periodo de Restrigo - Nivel de Acesso
1 Processo de preparagao de deslocagdes internas € | Secreto Até a Divulgagio Necessidade de Conhecer
externas dos membros do Governo e equiparados. o
2 Estudos e propostas sobre novo ordenamento | Secreto Até a Divulgagio Necessidade de Conhecer
administrativo/ Autdrquico e territorial.
3 Material de Cifras. Secreto Permanente Necessidade de Conhecer
4 Projectos de estudos. construgiio e protecgio de | Secreto Permanente Necessidade de Conhecer
grandes barragens, estradas regionais. nacionais
e grandes pontes. i
5 Projectos de captagdo tratamenio, armazenamento, | Secreto Permanente Necessidade de Conhecer
. protecgio e distribui¢ao de dgua para o Consumo
6 Projectos e/ou informagdes’ dos Ministérios e | Secreto A€ a Divulgagao Necessidade de Conhecer
outros Organismos Centrais do Aparelho do :
Estado. a submeter ao Conselho de Ministros, .
cujo impacto nio justifique a classificagio de
Segredo do Estado. ) ‘
7 Projectos de estudo-e exploragio dos recursos | Secreto Permanente Necessidade de Conhecer
naturais pro{cgidos. )
& Planos de protecg¢io da integridade dos membros | Secreto Permanente Necessidade de Conhecer
do Governo, altas individualidades ¢ outras
entidades do mesmo nivel.
9 Projectos ¢ acordos de cooperagdo com grande | Secreto Até 5 Anos "Necessidade de Conhecer
impacto no Or¢amento Geral do Estado € 0
nos programas de desenvolvimento socio :
-econdémico.
10 Processos judiciais relevantes em segredo de | Secreto Até a Conclusao Necessidade de Conhecer
Justica. ’ ) ’
11 Matérias de interesse vital para o Estado | Secreto Até 5 Anos Necessidade de Conhecer
resultantes do relacionamento do Pafs com os )
Organismos intemacionais.
12 Monitoria e avaliagdo dos projectos gue | Secreto Até | Ano Necessidade de Conhecer
justifiquem a classificagio de Secreto.
13 Concepgao, instalagao e seguranca de sistemas ¢ | Secreto AtéS Anos : Necessidade de Conhecer
redes informaticas. '
14 Relatdrio téenico de matérias de investigagdo que | Secreto Até 5 Anos | Necessidade de Conhecer
Jjustifiquem a classificagio de Secreto.
15 Matéria de consultoria solicitada as institui¢des | Secreto Até 5 Anos Necessidade de Conhecer
nacionais c internacionais e 0s respectivos '
resultados. .
16 Pareceres e despachos que ndo justifiquem | Secreto Até 1 Ano Necessidade de Conhecer
classificagdo de Segredo do Estado.
17 Processo de demarcagdes de fronteiras temrestres, | Secreto* Permanente Necessidade de Conhecer
maritimas ¢ outras.
18 Propostas de decisdo do Primeiro Ministro sobre | Secreto Até a Aprovagio | Necessidade de Conhecer

remuneracao dos dirigentes fora do sistema
remuneratério das carreiras e dos dirigentes

Superiores do Estado.
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19

Memorandos de entendimento. cuja matéria n&o
justifique a classificagao de Segredo do Estado
Confidencial- E atribuida 2 classificagao de
Confidencial 3 informagao ¢ materiais cuja
divulgagao nio autorizada possa: ’

. Afectar a normal produgao de bens € scrvu;os
fundamcma»
. Ocasiondr danos na actividade dos érgiaos do
Estado e suas dependéncias.

Secreto

Até a Divulgagao

Necessidade de Conhecer

N/O

Designacio

Grau de Classiﬁcégﬁo

Periodo de Restrigio

Nivel de Acesso

Relatérios e recomendagdes a serem submetidos
208 Organismos nacionais € internacionais com os
quais o Governo mantém relacionamento.

Confidencial

Até 1 Ano

Necessidade de Conhecer

L]

Matérias preparatérias € decisbes dos 6rgaos de
soberania que permitam a tomada de decisdes.
relativas 2 assuntos de menor impacto e/ou que
nao justifiquem classificagao superior.

Confidencial

Até 5 Anos

Necessidade de Conhecer

médias barragens.

Projecios de estudos. construgac e protecgao de

Confidencial

Permanente

Necessidade de Conhecer

Projectos ¢ informagdes dos Ministérios e outros
organismos centrais do aparelho do Estado a
submeter a0 Conselho de Ministros cujo impacto.
n3o justifique a classificagdo superior.

Confidencial

Até a Aprovagao

Necessidade de Conhecer

Projectos para instalagao de um sistema de
controlo e gestio de espectros de radio.

Confidencial

Permanenie

Necessidade de Conrhecer

Projectos cientificos para 0 desenvolvimento
nacional.

Conﬁdencia]‘

Até.] Ano

Necessidade de Conhecer ’

oy

Declaragdo dos bens patrimoniais dos dirigentes
do Estado. ’

Confidencial

Permanente

Necessidade de Conhecer

Processos individuais dos funciondrios ¢ agentes
do Estado. "

Confidencial

Permanente

Necessidade de Conhecer

Processos disciplinares dos funcionérios ¢
agentes do Estado

Confidencial

Permanente

Necessidade de Conhecer

Proposta de nomeagio, cessacdo de fungoes.
substituigao, acumulagao € interinidade.

Confidencial,

Até Efectivagio

Necessidade de Conhecer

11

Propostas de planos e orgamentos.

Permanente

Negcssidzidc de Conhecer

12

Assisténcia logistica, administrativa financeira

a0s Presidentes da Repiblica e da Assembleia
T

da Republica cessantes.

Confidencial

Permanente

Necessidadé'de Conhecer

13

Relatérios de inspecgao ¢ auditoria,

Confidencial

Até a Aprovagi’

Necessidade de Conhecer

14

3
Politicas e eswratégias de desenvolvimento de
recursos humanos.

Até a Divulgagéo

Banco de dados do «S1P» dos funciondarios
publicos.

Confidencial

Permanente

Necessidade de Conhecer

Processos de elabofagéo dos exames escolares
e outros que justifiquem 2 classificagao de
Confidencial. sua reprodugdo, empacotamento,
envio ¢ respectiva codificagao.

Confidencial

Até a Realizagao

Necessidade de Conhecer

17

| Proposta da tabela salanial.

Confidencial

Até a Divulgagdo

Necessidade de Conhecer

Gestao orcamental (conta do Governo, taldo de
depdsito, cheques, folha de salério e outros).

Confidencial

Até 2 Anos

Necessidade de Conhecer

19

Elaboragao dos planos ¢ estratégias de

- desenvolvimento institucional inscritos no PES.

Confidencial

Até.1 Ano

Necessidade de Conhecer

20

Pareceres que nao justifiquem a classificacao
superior.

Confidencial

Permanente

Necessidade de Conhecer

21

Preparagio de discursos para 05 diversos eventos

sectoriais.

Confidencial

Até 2 Realizagio

Necessidade de pmhwer
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Estudos que permitam criarem uma 0rganizagao
eficiente na rede comercial, industrial e de

Contidencial

Até 5 Anos

Netessidade de Conhecer

servigos.
23 Despachos que ndo justifiquem a classificagdo | Confidencial Até a Divulgagdo Necessidade de Conhecer
superior.
24 Fiscalizagio de actividades de 6rgios do Estado | Confidencial Até 5 Anos Necessidade de Conhecer
¢ de outras entidades. .
25 Planos de investimentos. Confidencial Até 3 Anos Necessidade de Conhecer
26 Desenvolvimento de estratégias de restauracdo § Confidencial Até S Anos Necessidade de Conhecer
de empresas publicas ) ’
27 Politica sobre acesso universal das | Confidencial Alé S Anos Necessidade de Conhecer
telecomunicagdes.
28 ExposigOes ¢ petigbes submetidas ao Estado | Contidencial Até 1 Ano Necessidade de Conheeer
pelos trabathadores em conflito com as empresas :
alienadas ou publicas.
29 Monitoria e avaliagcdo dos projectos que | Confidencial Até 5 Anos Necessidade de Conhecer
justifiquem a classificagdo de Confidenicial. )
30 Resultados de inquéritos ou sindicancias. Confidencial Até a Aprovagao Necessidade de Conhecer
31 Base de dados dos projectos. Confidencial Até 5 Anos Necessidade de Conhecer i
32, Relatérios dos Conselhos Consultivo | Confidencial Até 3 Anos Necessidade de Conhecer
e Coordenador.
33 1 Relatério téenico de matérias de investigagio | Confidencial Até 3 Anos Necessidade de Conhecer
que justifiquem a classificagao de Confidencial.
34 Fundos consignados. Confidencial Até a Divulgagio Neceessidade de Conhecer
35 Visio estratégica das instituicdes. Confidencial Até a Divulgagio Necessidade de Conhecer
36 Parecer sobre acveditagdo de funciondrios | Confidencial ‘Permanente Necessidade de Conhocer
Diplomdticos ¢ Consulares de outros paises. i (
37 _Parecer jurfdico sobre Acordos. Tratados e | Confidencial Permanente Necessidade de Conhecer?
Convengdes Internacionais.
38 Intervengdes nos processos criminais dos | Confidencial At 5 Anos Necessidade de Conhecer
cidaddos mogambicanos na didspora. assim como
estrangeiros residentes em Mogambique.
39 Matérias preparatorias de processos judiciais | Confidencial Até S Anos Necessidade de Conhecer
’ de cidadaos estrangeiros e nacionais a serem
encaminhados para os respectivos paises. .
40 Processo de preparagio de concursos de promogao | Confidencial Até a Divulgagio Necessidade de Conhecer
e progressao de funciondrios.
41 Dados ‘estatisticos e informagoes sobre o | Confidencial Até'l Ano Necessidade de Conhécer -
desempenho dos 6rgaos da Fungao Piblica, ’ : .
institutos € empresas dependentes que nio
Jjustifiguem classificagao superior. >
42 Planos de formagao. Confidencial Até a Divulgacio Necessidade de Conhecer
3 Proposta de nomeagdo do jiri para concursos. | Confidencial Até a Divulgagio Necessidade de Conhecer
44 Elaboragio de projectos de instalagdo de redes | Confidencial Até a Efectivagio Necessidade de Conhecer
' de dados. '
45 Elaboraciio € coordenagio de planos ¢ projectos | Confidencial Até a Efectivagio Necessidade de Conhecer
de construgdo de obras piblicas e habitagdo. )
46 Processos sobre conflitos de terra. Confidencial Até 10 Anos Necessidade de Conhecer
47 Férmulas de produgao de medicamentos. apdsitos | Confidencial Permanente Necessidade de Conhecer
¢ vacinas.
48 Registo ¢ tratamentos de substancias psicéuéﬁcas Confidencial Permanente Necessidade de Conhecer
{morfinas, petidinas ¢ outras). . J
49 Assisténcia médica dos funciondrios do Estado | Confidencial Permanente Necessidade de Conhecer ¢
(relatorios médicos. da junta nacional. das
pericias médicas legais € outros).
50 Acordos bilaterais e/ou multilaterais. Confidencial Até a Ratificagio Necessidade de Connecer
51 Protocolos. Confidencial Até a Ratificagdo Necessidade de Conhecer
52 Relatérios para financiadores e doadores. Confidencial Até 5 Anos Necessidade de Conhecer

-~
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- Confidencial _ Permanente Necessidade de Conhecer

-

=

Processos Judiciais nos quais intervem o Estado

e/on seus representantes.

Fichas que contenham dados pessoais e respectivo

histonial.

{onfidencial Permanente | Necessidade de Conhecer

Até€ a Divulgacio

Necessidade de Conhecer

(lassificador de Informagées.

—

Confidencial

Restrito - E atribuida a classificacio de Restrito
3 informagao ¢ materiais cuja divulgacio

nao autorizada pussa ser desvantajosa para a

seguranga do Estado e o desenvolvimento do bem
estar dos cidadaos da Repiblica de Mocambique.

N/O Designacio Grau de Classificacao Periodo de Restricao Nivel de Acesso

Banco de dados sobre a titularizacio e | Restrito Até 5 Anos Necessidade de Conhecer
reclassificagao pela Leir 5790, de 26 de Setembro.

Necessidade de Cﬂnhﬁcef

3
54
55

i

2

3

Propostas de criagdo, modificacio efou cxtingdo | Restrito Necessidade de Conhecer

InformagGes decorrentes da avaliagio da situacdo | Restrito |
do mercado internacional que permitam a tomada
de decisoes. | _'

de carreiras profissionais.

Restrito NccesSidad; de Conhecer

Propostas de estatuto orginico dos 6rgios do

al 4 Propostas de criagio, alteracio e extincio de
| institutos publicos. ‘

aparclho do Estado a nivel ceatral e local.

Despachos que nao justifiquem a classificacio
sSupenor. h

Necessidade de Conhecer

Até a Divulgag:‘ﬁo

Estudos dos cancur_sas; publicos para alienagio | A€ a Efectivacao Necessidade de Conhecer

de empresas.

Restnto

Parcceres que ndo justifiguem a classificacio de Necessidade de Conhecer

Confidencial.

ll
Até 1 Ano

Até a Divulgacio | Necessidade de Conhecer

10

Projeclos e procedimentos de atendimento aos Necessidade de Conhecer

grupos alvos.

Restrito

Selecgdo ¢ apuramento dos resultados dos

concursos de ingresso.

Necessidade de Conhecer

Relatdrio técnico de matérias de investigacio que

At€ 5 Anos
justifiguém a classificacao de Restrito. '

Agendas ¢ sinteses dos Conselthos de Direccio. m Até a Divulgacao

Matéria preparatéria para concessio de licengas | Restrito | | Até 2 Anos -
especificas. - . | o _ |

15 Avaliagao é‘classiﬁcagﬁo dos funcionarios. m At¢ a Divulgz¢ao Necessidade de Conhecer

Parecer sobre os pedidos de visto de entrada em Permanente Necessidade de Conhecer

Necessidade de Conhecer

Ncccssiqade de Conhecer

Mog¢ambique.

Documentos de cstudos sobre assunios Necessidade de Conhecer

i +

Até 2 Anos :

At€ a Divulgacio

intermacionaits.

Assisténcia técnica as Missoes Diplomiticas | Restrito

e Consulares.

Revisdo e actualizagao de precos de combustiveis

Necessidade de Conhecer

liguidos. .

— 20 | Documentos de concursos de obras. - At a Aprovagio Necessidade de Conhecer
Processo de elaboragio dos curriculos escolar. Até a Aprovacio Necessidade de Conhecer

Pareceres que nio justifiquem classificacio | Restrito Permanente | Necessidade de Conhecer
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27

SUpPErior.

Despachos que ndo justifiquem classificacio . { At€ a Divulgacao

Necessidade de Conhecer

superior.

Regulamento Interno das instituicoes.




