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Consetho de Ministros:
Decreto n."84/2018:
Aprova a revisdo do Sistema Nacional de Arquives do Estado

abreviadamente designado SNAE e reviga o Decréto
n.°>36/2007, de 27 de Agosta.

‘Decreto n," BS/2018:°
Extingue o Institato Superior de RelagGes lnternacmna:s, criado
pelo Decreton® 1/86, de 5 de Fevereiro e o Instituto Superior
e Administragio Piiblica, criado pelo Decreto n.° 61/2004,

de 29.de Dezembro e criaa Universidade Joaquim Chissang,
abreviadamante dezignada por UIC..
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C:ONSELHO DE MINISTROS

Decreto.n.” 84/2018
e 26 de Dezembro
Havendo necessidade de actualizar o -Sistema Nacional
de Arquivos do Estado e seus instrumeitos de operacionalizagiio
de acordo com a dindmica do funcionamento da Admiriistragfio
Piiblica, aoabrigo do disposto na alinea fy do . 1 do artigo 203
da Constituigio da Repiiblica, o C_onse._l'hc_: dg__Minisl_ros. decretal
Artigo 1. E aprovada a revisBo do Sistema Nacional
de-Arguivos do Estado abreviadamente designado SNAE, nos

termos ‘constanies ‘do Anexo I, que constitui parte integrante
do presente Decréto.
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Art. 2. Sio aprovados o Plano de Classificagdo, a Tabela de
“Temporalidade & Destinagdo de Documentos e o Classificador -
de Informagdes Classificadas das Actividades - Meio
da Administrac@io Priblica nos termos copstantes dos Anexos 11,
I1T e 1V, que constituem patte integranté do presente Decreto.

Art, 3. Compem A eéntidade que superintende’a drea de gestdo,

.de documentos.e arquivos do:Estado aprovar a metodologia

de elaborac3o e os planos de classificagao e as tabelas
de temporalidade da actividades-firn, bem cotno os classificadores
de‘informagGes classificadas sectoriais:
Art. 4. E revogado-o Decreto n.° 3612007, de 27 de Agosto,
Art. 5. O presente Decreto entra em \ugor n4 data
da sua publicagio.

Agprovado pelo Conselho de Ministros, aos 6 de Novembro.
de 2018,

Pub.liqug:-se.
.O Primeiro ~ Ministro, Carlos Agostinhe do Rosdrio,

B

Anexol.

Sistema Nacional de Arquivos do Estado
(SNAE)
CAPITULO 1
Disposicdes Gerals
Artico 1
(SNAE)

O Sistema Nacional de Arquives do Estado, abreviadamente
dentominado SNAE, € o conjunto de arquivos dos 6rgios
€ instituighes -do Estado qite funcionam. de medo integrado
e articulado.na prossecucdo de objectivos comuns.

ARTIGO 2
(Subsistemas do SNAE)
1..0:SNAE infegra, entte ouitros, os seguintes subsistemas:
a) Arquivos dos Orggios Centrais;
by Arquivos dos Orglios da Provincia;

-¢) Arquivos dos Orgdos do Distrito;
d) Arquivos das Autarquias Locais.
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:2. A orgarniizaggo € funcionamenta dos subsistemas referidas
no niimero anterior do presente artigo siio.regulados em diploma

- especified.
3. As instituigdes auténomas € independentes do pedcr

“gxecutivo podem desenvolver os seus subsistemas de arquivos,

em fungio da: sua especlﬁ{:ldade, desde que ndo contrariem
os-objectivos do présente sistema.

ArmiGo 3
{Definigdes)
~ O significado dos tefmos e expréssdes utilizados constam
do glossdrio do presente anexo.
ArTico 4
{Ambito do Aplicagho)

O SNAE aplica-se aos 6rgdos e instituigdes do Estado,.

da administracao direcia ¢ indirecta, érgio de governagio
descentralizada, representagiio. no estrangeire e as Autarqiias

Locais.
ArTiGo'S'
(Objectivos)
Sao objectivas do SNAE:

a) Harmonizar as-diversas fases da:gestdo de documentos,
atendendo s especificidades dos 6rpaos e instituighes.

do Estado geradores € acumuladores dos acervos;.

b) Organizar de forma dindmica e articulada as‘actividades.

de gestio de documentos de arquivo, com vista a
recuperagiio célere da informagdo;

'¢) Assegurar a-protecgdo e preservaglio dos documentos.

gerados e recebidos nos Grgfios e instituigdes piblicos
e privados, revestidos dé valor administrativo, histérico
e cientiftcoy;

d) Garantir o acesso piblico 30 pafriménio arquivistico.

nacional respeitando o disposto nas normas de acesso
_ d.informagio € do Segredo-do Estado;
-e) Integrar ¢ coordenar as actividades de. gestdo
de documentos de arguivo; "
/) Assegurar a eliminagio de documentos que perderam
o valor pritmdrio € secufidario.

CAPITULOII
Estrutura do Sistema
SECCAD1
Orgaos de Gestio do Sistema
ARTIGO 6
(Enumaraghic)
Sio Orgios de Gestdo do SNAE:
a) Orygo Director Central;
b) Orgio Codrdenador;
€) Orgio de Assessoria e Gestlio de Documentos na Fase
_ Permanénte; _ o
d) Grgiio de Gestiio de Informago Classificada;
&) Orglios Centrais;
HOrgaos da. Provincia;

2) Orgaos do Distrito;
. b). Auvitarquias Locais.

-ARTIGO 7

(Deflnigho dos Orgios).

1. O Grgio Director Central do SNAE & a entidade que
superintende a irea de gestio de documentos e arquivas do Estado:
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2. O Gigiao. Covrdenador di implementagio do. SNAE
€ o Centro Nacional de Documeéntagio e Informagfo -
deM 1mbique (CEDIMO).

rgio de Assessoria ¢ Géstdo de Documentos na Fase
?crmanente # o Arguivo Histdrico-de Mocambique (AHM).

4,00rgaode Gestdo dé InformagioClassificada £a Comissao

Nacional para 2 Implementagao das Normas do-Segredo

‘do Estado (CPISE).

5, Os Orgaos Centrais. cotnpreendem os drgdos de soberania,
ministérios e demais- ingtituigdes de rifvel central.

6. Os érgﬁes da.Provincia. ccmpreendem as secretarias
provifciais, direcgdes, delégagles provineiais e demais

instituigOes de nivel pravincial,

7. 0s Grgiios do Distrito compreendem as secretarias distritais,
servigos, delepagBes distritais ¢ demais institoigdes de nivel

-distrital..

8 Autarqulas Logais.
ARTico 8.
(Gestdo de Arguives)

I Os 6rgdos referidos no artigo anterior, cada um ao seu nivel,

-dispSem de arquivos correrite e intermedidrio. Nos nomeros 3, 6,

7 e 8 incluem o arquivo permanente. _
2. De acordo com a frequéncia do uso, os arquivos passam

‘pelas seguintes fases:

@) Carrente — ¢onjunto. de documentos que constitueim
objecto de consulta frequente pela. entidade. que os
produziu e 2 quem conipete a-sua gestio; .

b) Intermedidirio + conjunto_de.documientos com mgnor
frequéncia de uso-e que aguardam o destino final
{eliminacdoiqu guarda permanente);

€) Permanente - conjunto:de documentos gue j§ cumpriram
as f_gnal_lda_de_s da sua produ¢do, conservados
€ preserv’ados’ em virtude do seu valor secundirip.

3. A gest3o dosarquivos correntes e mlermcdlénos £ feita sob
a conrdeuaqao do CEDIMO.

4 A gestdio dos arquivos. permanentes € feita sab coordenagio

_5. A ge_sta‘iq.de infOrmaqh_'o classificada referida nas fages:
anteriores € coordenada pela CPISE.

ARTIGO 9
(Arquive Especial)
O Aﬁ;uwo Especial intepra-s¢ no. presente: Sistema ‘e a sua

gestiio obedece os procediméntos e ‘operagdes técnicas das trés:

fases referidas no n.°2 do artigo 8 do presente Decreto.

SECCAG I
Fungbes dos Orgios de (Gestio do Sistema
ArTico. 10
‘(Grg30 Director Central)
Sio fungdes do Orgao Dikector Central do-SNAE:
a) Garantir a implementagio correcta do SNAE;

b) Promover e controlar a apl;cagao das regras

de documentagio, pubhcnqao ¢ arquivos do Estado;
cYPromover a observiincia das regras de Segredo do Estado;

) Promover-a preservagiic da memdria institucional;

€) Aprovar normas e homologar politicas sobre gestdo
de documentos deatquivo;

) Aprovar os Planos de Classﬁlcaqao e Tabelas.
de Temporal_ldade de Documentos das Actividades
- fim, bem como os Classificadores de Informagiio
Classificada Sectoriais;
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gi Promuver d. construciio de edificios para guardu
de documentos na fase permanente;

i) Manter o cadastro geral .actualizado dog drgdos
€ instituicdies que lmp]ememam 0 SNAE; '

i} Promover e. manter intercambio ¢ cooperaqén técnica
com instituicBés congéneres nacionais e intemacionais.

ArTico 11
{Groso Coordenador)
Siio fungdesdo Orgao Coordenador:

a) Coordenar a implementag@o do SNAE;

b} Eldborar propostas de normds para implementagio
e desenvolvimento do.SNAE;

¢y Divulgui ¢ promuver a aplicagio do SNAE;

)} Realizar estudos € pesguisas § sobre a gestao documental
& acesso & informagio da Administragho Pdblica;

£} Assistir, acompanhar, supervisionar e monitorar
lecnicamente os drgfos e instituictes da Administragio
Piblica nd -elaboragfio de Planos de Classificagio

das Actividades —fim;

£ ‘Assistic & monitorar 0s 6rgios e instituigdes.

da Adminisiragdo. Poblica no ‘Ambito. da gestio
de. documentos e acesso 3 informagio:

&#) Assegurar a gestio do SNAE, em coordenaghic com.

outras unidades; oreanismos e agéncias especializadas;

iy Promdver 2 criagio das unidades de gesido de documentos

nos Grefios & institwigdes da -Administraglio Pablica;

i) Garantir a criagio das Comissdes: da Avaliagio

de Documenids ros drgios ‘e instituigdes
da Administra¢do Piblica;

J) Promovet 8 formagiio-e valorizagdo proﬁssmna[ dos
funciondrios e agentes do Estado da drea de gestdo

 documental € arquivos do Estados

¥ Pronunciar-se sobre as propostas de eliminagio
‘de documentos na Admihistragiio Piblica e Autarguias
Locais;

1) Présidir a Comissdo Nacionai de’ Avaliagio
de Documenitos; _ _

1) Participar no Consetho Nacional de Arquivos;

) Promover intercdmbio & caoperagio técnica com
‘instituigdes congéneres.

ARTIGO 12

{Orgao d¢ Assessoria o Gestio de Ducumnentos

no Faze Permanonto)

$ao fungbes do Orgao de-Assessoria e Gestdo de Dc}cumenms
na Fase Permanente:

a) Propor e participar na elaboragio de-normas técnicas
de gestio de documentos;

b} Participar na harmonizagio e monitoria dos processos.de
avaliagic de documentos dos.arquivos intermedidrios;

¢) Supervisionat fecnicamente as actividades de. gestio de
documentos na fase permanente a nivet central, da
provincid, do distrito e'da autarquia local;

) Garantir-a recolha, custédia, tfatamento téenico,
preservacip e.acesso aos documentos com valor
permanente;

) Promover acgbes de formagiio de recursos humanos
em matéria de.arquivos;.

n Muanter um cadastro geral actualizado das unidades
que desempenham actividades de arquivo no. ambito
do Sistema;

£) Parnc:par no Conselho Nacijonal de Arquivos
‘&na Comissio Nacional de Avaliagio de Documentos;

197.249.4.71 | paulomachava on pmwachava_gpea: Impressc am 27/11/4019 as

e Tabelas de Temperalidade de documentos’

fi) Promover intercimbio & cooperagdo técnica com
instituiches congéneres.

Armico 13
{Grgao.de Gestdo de Informagho Classificada)

S0 fuagdes do Orglo de Gestio de Informagiio Classificada:

@) Centralizar e orieatar a implementagfio das normas.
do Segredo do Estado;

b) Emitir instrucdes que definam os principios ‘basicose as
normas destinadas a garantir a seguranga. das matérias.
classificadas;

¢) Garantir o controlo e o cumprimento das instrogdes
adoptadas;

d) Capacitar-e apoiar metodologicimente as diferentes
instituigbes na elaboragio dos c¢lassificadores.
de informago-classificada;

¢) Participar no Conseltho Nacicnal de Arquwos
€ na Comissfo Nacional-de Avaliagio de Documentos.

ARrnGo 14

{Grgaos Centrals, da Provincia, do Distrito e das Autarquias
Locals) '
1. S50 funcdes dos Orgdos Centrais, da Pravincia, do Distrito
e das Autarquias Locais:

) Implememar o SNAE;

) Implementar ¢ acompaiihar as rotinas de trabalho,
visando a padronizagio das: procetdimentos técnicos
na gestio de documentus;

) Propor a criagido das Comissdes de. Avalmqaﬂ
de Documentos;

) Gerir e avaliar os documentos-eim sua posse, incluindo
documentos dos arquivos especiais;

e} Coordenar & elaborigio e aplicagio dos Planos
de Class1f1cagao ‘¢ Tabelas de Tempcra]ldade
de Documentos, em articulagiia com os outros Grgdos
‘integrantes do Sistema;

) ldentificar e reportar ao- Orgao Diregtor Ceritral, as
necessidades de formagdo dos recursos humanos em
matéria de gestdo'de dociimenitos € arquivos;.

‘g) Supervisionar a aplicagic e o emprego- de. normas
de gestiio de documentos € arquivos.

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

Arrigo 15
{Outros Orgaos do Slstema)
Jinto do Orgio Director Central funcionam o Consetho

‘Nacional de Arquivos (CNA) e a Comissio Nacional de Avahagao

de Documentos (CNAD), como-drgfos de consulta. ¢ de apoio,
respcctwamente

Agrmigo 16
{Fungbes do-Conssliho Naclonal de Arguivos)
1..830 fupgbes do CNA:

a) Velar-pelo funcionamenio do Sistema Nacional
¢ subsistemas de arquivos do Estado;

b) Analisar as propostas de declaragdo de interesse piiblico-
de arguivos privados;

cYVelar. pelcs pmgramasnacmna:s de gestao e modeinizagio
de-arquivos puiblicos ¢ privados;

&) Analisar os estudos e propostas de revisdo. do planc
de classificacdo, da tabela de temporalidade de

‘documentos das actividades- -meio e do classificador
-ge informagbes classificadas;
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é), Velar pelo funcionamento e-acesso aos arquwos piibticos;
H Debrugar se sobre outros assuntos que se miostrem
' pertinentes para o Grgﬁo Director Central do SNAE

2. A estrutura, composigo ¢ funcionamento estdo
regulamentados-em legislagiio’ éspadifica.
Artico 17
{Fung&es da Comiaskio Naclonal de Avaliagio de Documentos)
180 fungdes da CNAD:

i) Anahsar e emitir pareceres sobre maféries de-avaliagio
de documentos e propostas de Planos de Classificagio
¢ de Tabelas de Temporalidade de Documentos das
Actividades-fim submetidos apd Orgap Direcior Central
do Sistema; _ _

b) Assistir tecnicamerite ¢ metodologicamérite as comissties
dé avaliagio de Documentos nio exerciciq das suas
-actividades;

¢} Assegurar.a supervisio dos processos de transferéricia,

“recolhimentd e eliminagio de documentos de arquivo;

d) Elaborar estudos .que permitam avaliar a eficicia
do Piario de Classifica¢#o e Tabéla de Temporalidade
deDocumentos das Actividades-meic da Administragio
Piiblica e propor a sua revisao;

¢) Avaliarrégularmente o funcwnamentp do SNAE e propor
medidas para, siia actualizagio,

2. A estrittura e funcionamento da Comissiio Nacional
de Avaliagdo de Documentos estio regulamentados erh Jegislagho
especifica;

SECCAO 1N
ConmiissBes de Avaliacdo de Documentas.

ArTico 18

(Criagao)

AsComisses de Avaliagio de Documentos (CAD) sfocriadis:

por despacho do titular do Orglo Director Central do SNAR
e-funcionam em tados os érglos e.instituigdes da Administragio
Pubtica.
ARTIGO 19
{Fung&es das CAD)

‘880 fungdes das CAD:
a)} Elaboiar e implementar os réspectivos: planos

de actividades;
b) Coordenir a implementagéo dos Planos dé Classificagio

e Tabelas de Temporalidade dos documentos.

nas instituigoes e- unidades orgénicas sob sua
résponsabilidade;
¢) Elaborar as. propostas de Planos. de Clasmflcagao

& Tabelas de' Temporalidade de Documentos:

das Actividades-fim;

d) Coordenar e fazer a avallaqao, selecgfio e destmagao
de documentos de arquivo respeitando o disposto na
tabela de temporalidade;

) Assegurar a gestiio de documeios e arquivos piblicos;

A Elaborar as propostas dos Classificadores de'Informagao

Classificada Sectoriais;
-g) Emiltir pareceres sobre recursos hlerarquncos interpostos

pelos. interessados, no dmbito do acesso A informagio;

k). Blaborar ¢ remeter &0 dirigente competente relatérios
periddicos sobre a implemcntagﬁo -da Lei do Bireito
& Informagao..
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ArTiGo 20
{Compasig&a)
A comiss#o integra os seguintes elementos:
a) Chefe de Secretaria; _ _
b) Furicionério do sector ¢om experi€ncia reconhetida;
¢) Técnico formado ém cidneias fusidicas;
) Asquivista;
) Téenico de Informaciaclassi ﬁcada.
£ Profissionais. ligados a0 campo’de conhecnmenm de
que tratam os.documentos; objecia da avaliagio
(historiador, economista, engenheiro, socidlogo,
médico, estaifstico, efc.).
ArTIGO 21
(Funclohamsnto)

O furiciondmento das Comissdes da Avaliagio de Documentos
consta de regulamento préprio.

SECGAG IV
Coordanaghe, Subordinagso e .Tl_‘uiela
ARTIGO 22 e
(Coordenagio)

No exercicio.das suas fungdes, os drgdos que fazem. parte

do presente Sistema.e relacionados, desenvolvem as suas
actividades de forma: coordenada entre si.

ARTIGO 23
{Provigdo de Melos)
_ Cabe zos gestores das institui¢des piblicas prover condigfes

téenicas, humanas, materiais, financeiras, entre outras, para
a implementacio do SNAE..

ArTico 24
{Tutela)
Em miatérias de gest3p de-documentose arquivos, o CEDIMO

e o AHM funcionam sob. tutela do- (f)rgao Director Central
40 8SNAE.

SECCAOV
Custédia o 3astio de Docurnantos :
ARTIGH2S -
‘{Custédia)
1. Os 6rgdos _&ins;it_ufgﬁes a que se-aplica o presente Sistema,
detenido a custddia de docinmentos que se encontrem fias
fases corrente; intermedidria ¢ permanente, devem no quadro

das normas estabelecidas, assegurar:

a) A protecglio e consérvagio da sua integridade,
fidedignidade ¢ auténticidade;
&) O acesso piblico 3s informages nelas contidds nos
termos da lei do direito 3 informagdo; _
¢) A preservagio do cardctersigilosa dos que dlze'm_'respe'ito
& ordem nacionalea seguranga:pﬁblica, ao resguardo
da inviolabilidade da intimidade ¢ da vida privada, bem
como aos relativos aos segredos protegidos por lei;
d) A eliminagio de docunientos -que perdéram o valor
primdrio e secunddrio, devendo observar.as normas
técnicas estabelecidas.
2. Os Srghos e institai¢oes sio responsiveis pela organizagiio
e gestdo dos respectivos documentos na fase ml.ermedléna
& permanenite..
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3, Cada unidade orghnica é responsével pela organizagdo
& gestdo do seu préprio Arquivo Corrente:

ARTIGO 26
.'(‘;Wallagﬁo:de Documentos)

l. Os documentos dos Arguives Correntes e Intermedidrios:

'devem seravaliados regularmente, com vista a déterminar-sé o'seu
valdir quarito a sua guarda tenitporéria, permanente ou eliminagao.
2..0¢ documentos, de atquivo de valor permanente deverfio

ser recolhidos para os arquives central, da provincia, do distrito.

e da autarquia local, conforme a sua‘localizaggo:
Anrlcsq 27
(Prazos de Guarda de Documentos),

1. Os processos de avaliagiio, selecgio, transferéncia, recolha

e eliminagiio de documentos de arquivos sio determinados pelas

tabelas de temporalidade.

2. Haverndo falta de-espago fisico, ou outros motivos especiais
- de: protécgo, 08 documentos podein’ ser recoliiidos para: os
arquivos central, da provincia, do distrito € da autarquia local,
mesmo antes de esgotar o prazo.de guarda na fase intermedidria,
desde que tepham sido avaliddos.

ArTigo 28
(Acesso aos Arqulves)

1. E permitido o acesso aos documentos depositados
em Arguivos’ Piiblicos a todos os interessados, salvaguar-
dando-se os principios que regulam o segredo esiatal
e inviolabilidade da vida privada

2. Os‘arquivos.de acesso condicionado nd roteiro doisegredo
estatal poderdo ser livrémente consultados: pé.los utentes, apds
a sua desclassificaglio ou-termo do prazo de validade do acto
de classificagdo.

capfruLom
Dlspo_sigﬁes Finals-
ARTIGO.29
{Efeitos da Extingdo de Instituigoes Plbllcas)
1. Na extingéio de qualquer instituigao piblica o seu acervo
.documental deve ser avaliado e recolhido para a instifuicdio que
assumir as fungBes da anterior.

2. Os. documentos- de arquivo de uma instituigiio pablica .

objecto de extin¢do s3o recalhidos para os arquivos de fase
pérmanents, conforme a sua lacalizacgo..

Artico 30
-(Prestaﬁ:ib-de-Conlas)

Todos os drgios ¢ instituigdes abrangidos pelo presenle

Decreto prestam, semestralmente, comntas relativas a gestdo de-

‘documentos € arquivos.e dcesso ¥ informagfo ao Orgao Director
Central.

ArTico 31
(Normas Complementaras)

Para ‘assegurar ¢ garantir o bom furicionamento do. Sistema,

#-entidade que supérintenide a drea de gestdo de: documentos.
e arguivos do: Estado pode aprovar normas compleméntares

necessdrias.
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ARTIGO 32
(Gestdo de Documentos Electrénicos)
A gestdo dé dociumeritos electronicos de arquiva serd objecto’
delegislagdo especifica.
ArTiGO-33
(infracgdes)

Os funciondrios e agentes do Estado dos, 6[g§os:qu¢ integram;
o presente Sistema, respondem disciplinar, criminal e civilmente,
pelas.intracgBes que cometerem no exercicio das suas fungdes,
nos termos da Lei.

“ARTIGO 34
{Criagdo de Arquivos Privadas)
Elivrea criagdo de arquivos privados de pessoas sirigulares
& colectivas, segundo a defini¢ld que consta do Glossério 6
presente.anexo, desde gue a sua criagio, dbjecto ou fim ndo sejam
conlririas 3 L.

‘G lossédrio.
A

Acervo - documentos de uma entidade produtord ou de uma
entidade dé custddia.” _ _

Arguive .- o conjunto- dg documentos de: qualquer época
e.forma que, independentemenie da natureza ou do suporte
da informagio, s#o acumuiados e conservados em razio do seu

‘valor ao longo das actividades de pessoas singulares ou colectivas,

piiblicas ov privadas, para servir dé réferéicia, prova, informagao
oii fonte.de pesquisa.

Arquwo Autirquico — unidade de géstio-de documentos
da fase ‘perinanenite das autarquias locais.

Arquive Central — unidade de gestdo de documentos da fase
permanente-dos.6rgios centrais.,

Arquivo Distrital - unidade de gestdo de documentos da fase
permanente-dos 6rgdos e instituigbes de nivel distrital:

Arquivo Provincial - unidade de gestdo de doctimentos

-da fase pormancote. dos’ 6:5&93 e insl.il’.ulg.ﬁc.a de nfvel provingial,

Arguivo do Estado - o conjunto de documentos produzidos

e recebidos pélos: 6rgaos e institui¢des da Admlmstragao Piiblica,

no exercicio das suas fungdes. Incluem-se nos arquives do Estado
os arquivos das entidades de Direito Privado. que prosseguem
interesse pdblico.

Arquive Privade. - o corjunte de documentos produzidos.
erecebidos por pessods. singhiares e colectivas de Direito Privado,
em decorréncia das suas actividades.,

Arquivo Especial — con_]unto_dc_documento_s em lingusgem

nio-texfual, em suporte ni¢ convencional, em formato
excepcional que exige procedimentos especificos para seu

processamento técnico, .gua:da,.ptesew_agﬁo € acesso.
C
Coinissdes de Avaliagiio de Documentos - grupos técnicos
multidisciplinares, com a responsablhdade de coordenar

os- processos de classificagdo, avaliagio, selecgio, listagem
dé documentas de arguivo.
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Documento - unidade de registo de informagdes qualquer que
seja o suporte ou formato.
G

‘Gesto de Docementos. conjunto de procedimentos
€ operagdes técnicas referentes 4 produgiio, tramitagdo, usa,
avaliagio e arquivamento de. documentos em fase corrente
e interthediditia, v_qsando sua eliminacdo ou recothimento:

O
Orgiio de Gestiio Documental - unidade orginica
encarregtic.de manter o’arguivo centralizado de documentos
selecciofindos a partir de uma fonte-produtora, funcionando
junto dos 6rglos centrais, provinciais e distritais do SNAE.
s
Sistema de. Arquivos - conjunto de arquives que,

independenitémente da posigao: que ocupam ras respectivés.
estruturas administrativas’ funcionam de maodo integiado.

e ariiculado na prossecugio de objectivos comurs.

Anexo IT.
.Plano de Classificagio de Documentos de’Arquivo
1. Défluighies e Conceltos

O plano de classificagio de docurmientos de arquivo € um
instrumento de trabalhio utilizado para classificar todo e qualquer
documento produzide ou recebidd por um drgéo no exercfeio
de suas fungBes e actividades (meio e fim). A- ‘classificagfio por
assuntos € utilizada com o objectivo de agrupar os documentos
sob um mesmo tema, como forma de agilizar a sua recupcraq:io
e facilitar as.tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagio,

selecgio, eliminaggo, transferéncia e recolha desses documentos.”

A classifica¢do define, portanto, a organizagio fisica dos
documentos arquivadas, constituindo-se em referencial bésico
para sua recuperagio. -

Qs documentos devemn ser arquivados por agsuntd @ nio
por espégie (actas, offcios, notas, etc.). Porém, outros métodos
auxiliares, tais como, geogrifico, cronoldgico.e outros, paderio
seradoptados para atenider 3s necessidades de-classificacio.

No codigo de classificagfio; as espécies-¢.tipos documentais
sda- genericamente denomifados por assuntos e enconiram-
se hierarquicamente. distribufdos de acordo com as fungies e
actividades desempenhadas. pelo drgio. Em outras palavras,

08 dssumoes recébem cbdigos huméricos, os quais reflectem’

a hterarqula funcional do 6rgio, definida. através de classes,
subclasses, grupos e subgrupos. partindo-se sempre do geral
‘para o paiticular, _ _

O modelo adoptado para este plano € o e6digo de classificagio
decimal, Os assuntos sio divididosem 10classes, sendo a décima
‘reservada para assuntos gerais qQue ndo possam ser incluidos em

nenfjuma das nove classes principais. A divisdo dos assuntos.

parte sempre do geral &o particular: O esquema da clagsificagiio

adoptado obedece.a um c6digo que. necessita de um fndice.

alfabético remissivo.

A aplicag@o. correcta do Plafio de Classificagiio pressup8e o
tretnamento des funciondrios e agenies do Estado responsdveis
;pe.la execugiio das actividades arquivisticas do-drgao.
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As dez classes principais representam-se por um niimero -

inieito; composto por trés algarismos, conforthe-a exemplificaggo
abaixu: _
».  Classe 800
Classe 100
Classe 200
Classe 300
-Classe 400
Classe 500
Classe 600
Classe 700
Classe(800
Classe 900

Desia forma, tornando-se como exemplo a classe 000 tem-se:

‘W e e o

Classe 000 Administragfio Gerdl
Subclasse 010 Organizagio e Funcie-
namento
Giupo O1f  Comunicagao Social
Subgrupos: 0111 Relagdes com
a Imprensa
011.11 Credenciamen:

to de Jornalistas

Note-s¢ que os cidigos numéricos reflectem a subordinagio.
dos subgrupos ao grupe, do'grupo  subclasse e desta 2 classe.
Esta subordmaqio é rcpresemada por margens, as.quais espelham

& hterarqma dos assuntos. tratados. As classes 000, teferente aos
-assuntos de Administrachio Geral e a classe 900, correspondente

a Eventos-e Organizagdes Soclais 530 duas classes comunsa

tedos os Srglos da Administragio. Pubhca As demais classe:s

(100 a 800} destinam-se aos.assuntos relativos hs.a_c_t;wdades -fim

do Grgfio. Estas classes, por nfio serem comuns, a sua elaboraggo

cabe is Comissdes de Avaliagio de Documentos dos respectivos
orgéos, emt conformidade com as onemagoes téenicas de quem
de direifo em matéria de arguivos e dé-gestio de documentos.

Compse ainda_este plano o fndice, instrumento auxiliar 2
classificagdo, no qual os assuntos sfo ordenados alfabeticamente
e remetidos a0 cédigo numérico correspondinte:

2. Explicagiio sobre as classes 600 e 900 € suas Respectivas
Subclasses
2.1 Classé 000 ~ Administragiio Geral

Mesta classe sd0 classificados 0s documentos referentes as
actividades relacionadas- 4 administraggo interria dos rgdos, as
quais viabilizam o seu funcionamento e.o al¢ance dos objectivos
para os quajs. forarh criados.-

A Classe:000, Administragiio Geral, tem como subclasses:-

010 - Organizagiio e Funcionamento

020 - Recuisos Humanos

"030 — Orgameito

040 — Patriménto

050 - Documentaciio e Inforniacio

060 - Comunicacies

076 - Contrataciio Piiblica e Aquisipaes

680 — (vaga) . _

090 ~ Outros Assuntos Referentes a Adminislragfio. Geral
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010 - Orgasiizacio e Funcionamento

Classificam-se os documentos relativos A criagao, csrruluragau
funciondments ¢ organizagio interid do Grgéo.

(120~ Recursos Humanos'

Nestia subclasse classificam-se bs documentos relativos aos
direitos € obrigagdes dos funciondrios em servigo no drgdo,

de acordo com a Ieglslaqao vigente, bem camn as direitos e
ubrlgagoes da instituicio empregadora ng que lange 3 assisténcia,
protecgao ao- trabalko e congessiio de beneficios.

030 — Orcamento ' '

Classificam-se os documentds relativos 3. previsio e execugo.

orcamental e &s operages contabilistivas e financeiras referentes
av usodos recursos.piblicos e comprovagio de receitaedespesa,
Incluem-se, ainda. a moyimentagdo de conta corrente, balangos
¢ prestacdes de- cqntas‘ao Tribunal Admisistrativo.
640 — Patrimidnio

Classificam-se os documentos réferentes ads bens patrimoniais.

méveis e iméveis pertencentes ap drgio, incluindo as formas de
aqutsu,ao ¢ alienagho. bem como.os. servigos. de manutengio,
‘impeza e recuperagio. Sao também classificados 0s documentus
referentes .adm!mstragﬁu dos bens materiais e equipamentos
do 6rgfe. necessdrios ao’ desenvolvimento de suas actividades,
incluindo as formas:de aquisi¢io.e alienagiio, o contralo do stock
eda dlstnbun;ao conservagfio e reparaglio.
439 —~ Docnmentagfio e Informacgac
_Nesta subclassé sio classificados os dotumentos. retere.nles_
is actividades de produgio, controlo; avaliagao. -arguivamento

e destinacfic de documenos. Classificam-s¢, também, os

documentos referentes & publ:cagﬁu, produgio editorial,
preparagao, impressdo & distribuigo de matérias, bem como
controlo, .distribui¢iio e acesse 3 documentagio bibliografica.
Incluem-se, ainda os documientos, relacionados com as actividades
de repmdugao. preservagao. conservacio e mformatlca

060 — Comunicacbes

Classificam-se os documentos relacionados com.a instalagio,
fhanutengZo, operagio & uso dos-réc_:ursm e servi¢os postais, de
telecomunicagGes ¢ de tecrologias de informag@oe comunicagdo.

070 — Contratagiio Piblica e Aquisicdes

Classificam-se os documentos referentes ao. procedimento
...de contratagio de empreitadas de obras piiblicas, foriiecimento
“ie bens e prestagio de servigos a0 Estada.

080 - (Vaga)

A zubetasse 020 mantem-¢e vaga para expansio e ingergfio de
documentos referentes 3 Administracao Geral, que resultern de
novas actividadés desenvolvidas pelos érgios da Administragho
Piblica.

090 - Qutros Assuntos Referentes 3 Administracho Geral

Nesta subclasse: classificam-ge os ‘documentos de carfcter
‘genérica relativos & Administragio Geral, incluindo os assuntos
que nio possuamy classificagio especifica. Entretanto, 0s
documentos sé poderdo ser aqui classificados apds a verificagio
da-nio-existéncia de ourras subelasses nas quais possam ser
inseridos. O mesméb se-aplica em relagfio aos grupos:

019 - Qutros Assuntos Referentes & Organizagic

.€ Funcionamento

029 — Outros Assuntos Referentes a Recursos Humanes

039 - Outros Assuntos Referentes a Or¢amento.

049.- Outros Assuntos Referenteés a Patriménio

059 - Outros Assuntos Referéntes a Documentacéo

e Informacao
069 - Outros Assuntos Referentes a Comunicagies.

79 — Outros  Assuntos-Referentes d Contratagido-Pablica.
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e Aquisigdes
2.2 CLASSE 900 - Eventos ¢ Organizagbes Sociais

Esta cfisse reféere-se aos documentos de cardcter genérico

‘que se relacionam. com as diversas actividades desenvolvidas

pelo drggo.

Com efeita, a classe 900, Eventos & Organizagbes Sociais;

e ¢omo subclasses:

910 - Solenidades. Comemoragies. Homenagerns, Discursos
920 ~ Congressos. Confer@ncias. Semindrios. Férins.

Simpdsios. Encontras. Convenicdes, Palestras. Workshops.

‘Mesas Redondas
‘930 - Feiras. Saldes. Exposi¢tes. Mostras. Festas.
‘940 — 'Associagdes
-950 — Assuntos Transitorios
960 - (vaga)
970 - (vaga)
980 - (vaga)
990 - Ouiros Assuntos

3. Aplicacio do Plana de Classificagio de Documentos
de Arquivo

A class:ﬁcagau é uma das actividades do processode gestio de
documenios arquivisticos, a qual inclui procedimentos e'ratinas
especificas que possibilitam maior eficiéncia ¢ agilidade na gestid
e contrelo das. informagdes.

As operag@ies e Totinas para classificagdo € arquivamento
de documcntos que permitem a-aplicagio eficiente do Plano
de.C!asmﬁcagao de Documentos de Arquivo; sdo as seguintes:

3.1. Classificacio de Documentos

A ¢lassificaggo deve sei féita por todos os funcionArios
¢ agentes. do Bstade que produzem ou recebem documentos,
de acordo com as seguintes operages:

ay Estudo: consiste na leitura de cada documento, a-fim
de verificar sob que dssunto-deverd ser clussificado
quais as referéncias cruzadas que ihie corrésponderdo.
A referéncia ¢ruzada € um mecanismo ddoptado
quando o contetido do documento se refere a dois
ou mais assunma‘

by Codificagdo: consisie na. atfibuigdo do cddigo
comespondente ao:assunto de’que trata o documenio,

3.2. Rotinas Cormpondentes as Operagliesde Classificaciio

1.7 Ler o documento, |denttﬁcand0 o assunto pri ncnpal
e o{s):secundario(s) de.acordo.com seu contetdo;

2.7 Reclassificar 0 documento no case de classificagiio
-etrada, falta de ¢lassificacdo ou necessidade de.

- enquadramento no Plano de Classificagdo-fim da

‘instituigdo;

3.° Lacalizar ofs) assunto(s) no Cédigo de c!ass:ﬁcagao

" dedocumentos de arquivo, utilizando o-indice, quando
necessdrio;

4.° Anotar o'c6digo na primeira folha do decumento
e no espago indicado; -

$.° Preencher a(s) fothd(s) de refeiéncia, para os assuntos
-secundérios (ver madelo I).

.Obs: Quando o documento possui ‘anexd, este deverd receber

_a ariotagho do cddigo correspondente.
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4. Arguivamento
Uma vez classificado ¢ tramitado, .0 documento-deverd ser
-arquivado, obedecendo 4s seguintes operagdes:

@) Inspéecio: consiste noexamedo documento para verificar
‘se 0 mesmo se-destina realmente ao arquwamemo, se
possui anexo esea classificago atribufda serd mantida
ou alierada;

b) Ordenacdio: consiste na reunido dos.documentos
classificados sob um mesmo assunto, A- ordenagko tem
por objective ag_lllz.ar o arquivamento, minimizaindo.a
nossibifidade de erros. Além disso, estando ordenados
‘adequadamente, serd possivei manter reunidos todos

.05 documentos réferentes a um mesmo assunio,;

grganizando-os- greviamente para o arquivamenta.
Apés a ordenagso, os documentos classificados sob
o mesmo c6digo formardo dassiers que poderdo
.ser acondicionados em capas apropriadas com
prendedores_plﬁshcos, com excepgio dos processos-€
volumies. Os dados referentes ao seu conteddo (c’édigo
e, sé for o.casp, home.dé pessoa, 6rgdo, instituicio bu
fugar) serdo regtstrados na capade forma a facilitar sud
identificagio. Os doss:ers, processos e volumes serfio
arquivados em pastas ou-em.cdixas, de¢ atordo com
suas dimensdes. Esia operagao posmblllta organizar.
¢ racionalizar o arquWamemo. umsa vez: tu numa
fesma pasta podero sei arquivados virios dossiers
comrespondentes amesmasubelasse, grupoe subgrupo,
usdndo separadores.

¢) Arquivamento: consists ng guarda do documento no
local devido (pasta, prateleira, caixa), de acordo com

a classificagiio. dada: Nesta fase deve:sé ter muita’
atengio, pois um documento. arquivado erradamente.

poderi ficar perdido, sem possibilidades de recaperagiio
quando solicitado posteriormente.
4.1 Rotinas Correspondentes ‘Bs Opemgées_' de Arquis
vameirto ' '

1.° Verificara exisiéncia de anigcedentes (documentos que

tratam do mesmo assunto);

Reunir os antecedentes, colocando-os em ordem
cronolégtcd decrescente, sendo o documento com data
tmais recente ém primeirc jupare assim sicessivarénte;

2..0

3.°Crdenaros documentos que ndo possuem antecedentes,

de' acotdo com a ordem’ wsabelecida (Gronoldgica,

alfabéuca, gcogrﬁﬁca ou outra), formando dossiers..
Arquwar o'original. Caso o original no exista, mariter

uma dnica cpia;

42 Arquivar os documentos nas pagtas, gavetas e caixas-

devidamente codificados.

5.# Manter a documentagio reunida em.séri¢s, como por
exemplo boletins e actas, em caixas apropriadas, e
fazet o registo em Tolha de referéncia.

'S: Empréstimo-{Retirada e Controle)

Esta operagio. ocorre quando processos, dossiers ou outros
documentos sfo retirados do arquivo para:

Emprestar aos ttentes;
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Prestar informagdes;
Efectuar uma juntada.

Nesta fase é importanite o.controlo do.empréstimo através do
recibo.(ver modelo I}, no qual sio registadas informactes sobre
processos, doss:ers ou-outros documenios retirados. O recibo. de
empréstimo tem como finalidade controlar o prazo para devolugio
do. documento e serve como- md:cador de frequéncia de uso,

factor determinante para-o estabelecnmemo dos prazos para.sua

transferéncia ¢ recotha.
Por-meio deste controlo é possivel informar com precisio

& seguranca a localizagio do documento retirado.

O-recibo de empréstimo € preenchido em duas vias; sendo:

1.* Via: tal ¢omo guia-fora substitui o documento
na pasta de onde foi retiredo, devendo ser-eliminada
- aquando da devolugio do documento;
"2 Via: arquivada em ficheiro & parte, em ordem
cronoléglca, para controlo e cobranga, quando vencido
‘o prazo-de devolugao.

‘Modelos

Modéto I - Foilia de Réferéncin Especificagtes:

Cor: Branca
Via Usna
Formato: A-4

instrugies para Preenchimerito:

Cédigo do Assunte: indicar o cdigo de c]ass:ﬁ-
cagio referente. ao-assunto sob o qual a. folha de referénma

.estard arquwada, e.qué corresponde do assunto secundéfio do
‘documento,

Resumo do Assunto: descrever resumldamente

‘6 contelido. do documento.

Dados do Documento:

*+ Ntmers: indicar o nimerd do documernto a ser

arquivado. Se"-nﬁo‘ houver, indicar comd s.o, (sem

nimero).
« . Data: indicar a data do documento.
*  Espééle: indicar a espécie do documento; oficio, carta,
- memorando,; reldtdrio, aviso ou oltra.

*  Remetente: indicar 0.nome co'mpleto easigladodrgio

de origem. do- documento, ou seja, do Srgiio onde foi
assinado o documento.

*  Destinatario: indicaro sectar para onde foi destinado
o documénito.

Ver: indicar o cédigo de c]assiﬁtagﬁo referente ao
assunto sob o'qual o documento.estd arquivado.

‘OBS: Cada documento deve tratar um finico assunto.
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Folha de Referéncia
CODIGO DO ASSUNTO
Resumo do-Assunto:
Bados do.Docuraento:
N.:
Data:
Espécie:
Rémetente:
Drestinatdrio:
VER
5.1, Recibo de Empréstimo (Modelo H) « Resumo do Assunto: descrever tesumidaniente
o conteiido do documento.
- EspecificagBes: » Requisitade Por: indicar o nome do Grgho/unidade
_ _ administrativa e. do funcionério responsdvel
Sf’r ];ran_ca pela solicitago..
¥ 1a uas. x N BT T LY
. _ + Data: indicar a data'de emipréstimo.
Formato AS (Metade de A4) » Encaminhado per: indicar o nome completo do
funciondrio do arquivo que estd efectuando o
e hi ) empréstimo e a assinatura deste:
6. Instr “'3‘.'-:&_3- para _P_m'."-m imento - «. Recebido por: indicar o.nome completo do utente que
» Classificagfio: indicar o c6digo de classificagio referente . esté recebendo o documento e a assinatura deste.

» Devolvidoem: indicar a data da devolugio do documenta.

HP LaserJet Flow MFE M527 -PCL &
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‘Modelo 11

{Recibo de Empréstime)

Classificagio:

Recibo de Empréstimo

Resumo do Assunto:

Requisitado por:

Data:.

Encamintiado por:

Recebida por:

Assinatura e Carimbo Assihatura e Cariimbo
Tevolvido em:
Cidgo - Assunto Deserigiio .. Observaglo
400 -Administracio Geral Classificam-se 05 documentos referentes is
actividades relacionadas i administragdo interna
dos' érgios piblicos, as quais viabilizam o seu
firnetonamento e o.aleance dos objectivos para a5
guais forsm criados.
601 { Reforma do Sector Piiblico. ] Classificars-se 0s documentos referentes 208 projectos:
Modernizagio do Aparethe do Estado. | estudas ¢ normas relativas d.organizagio e métodos,
Reforma Administraiiva . reforma administrativa e ottros procedimentos que
vitem. & modemizagiio das actividades dos drgdos
da-adminisiragao pdblica,
0011 Legistagfio - Classificam-se: de mode gem), todosasdocumentosde | Inclnem-s€ as norma’s,
“cardcter normativo da-ordem Jjuridica mogammbicana: | regulamentagdes, directrizes.
in_chii_ﬁdo' ouiros samos: 'd'e.dire_iio nactonai ¢ [ estatutos, procedimentos, estudos:
intecnacional (lejs, decretos. diplomas; directrizes, | efou decisies de cardeter. geral &
esialutos, regulamenios, resolugdes, -defiberagdes, | bolelins administrativos, 'de'p_éssml
despackos. ardens de servigo, programas, polfticas ¢ | « de servigo
i -cstratégias, entie ovlros). '
w12 ‘Polliicas e Estratégias
001.2% TMondtoria ¢ Avallagiio
0012 Racionsdlizagio. Descentrallzagio
; ¢ Disconcentragio de Estruturas
001.4 Bea Governagie. Transparéncis
Adminigtrativa, Prestagio de Contas:
Combate 3 Corrupciv.
0015 [ Estudes e Pesquisas. Eétatfsticas
002 Pldanos, Programas ‘@ Projeclos de | Inclzem-se os docuinentos feferentes a0 Plana ]’
' Trabalho Eonmico Social (PES) & Cendrio Fiscal.
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| e comprovagao- de. recéila ¢ dcspt_’.sn_,_ Incleem-se,
ainda. & movimentagio-de conla corvenle, balangos
) e presiagbes de contas o Tribunal Administritiva.

031 Organiento do Estada lasstficam:se documentos feferentes 3 legislagio, o
metedologia ¢ noménclauras pafo a slaboragio -de
OTCAMENIOS, .

031.1 Programagtio Orgamental

03LH Previsaa Orcamental

03112 Proposta orgamentill . Projeclos
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‘bem-gamo os servigos de manutengho. limpeza ¢
recuperagho.
o040 | inventsrio . _
040.2 Registo. Cadastro Incloemsse 6s documentos referenies i ins{er_g:ﬁc} de
_ dados nip sistems glettrdiico de gestad de pitrimdnio.
040.21 Bens Iméveis:
04022 Bens Méveis
040.221 Hens Duradoiros
040.222 .| Bens nio Duradolros .
41 1 Vertficacio dos Bens* ] _
842 Co_ns__i.rucﬁr_n. [nstalagdo, manulengéo, (‘ia_,s_sii:icam-se.ns dotumentos referentes Xinstalagdo.
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) . avaliagiio, selecedo e eliminagto de docurcntos. 1abela de :t_empqralidhde,
0529 ‘Consulias. Empréstimos- mcluer-se os documentos referentes o consullds ¢
) . empréstimos nas bibliviecas. musens entrg oulros.
052.8 _Gestao de Documenios Electednicos '
052.81 Tigitalizagio. Informatizaciio
052.82 | Certificagdo Digltal Incluem-se 6§ documentos refefentes a aitemtificagio.
L -ecredenciago digital.
052.83 Preservacilo Digital
053 Iriformética
053.1 Programas, Sisteinis. Redes. _
053.2. | Sofrware, Hardware, discos e Flash
053.3 Sistema de Seguranga- .
1054 -Gestdo de Uiildades docomentsis Classificam-se o dacumentas referentes - Bestio-
. o . de biﬁii_ol&as.e museus. Incluem-se o3 doc'umén_!m
referentes 4 -consultas, pesquisas .ﬁibliogré_ﬁcas,. g
- ‘Empréstimos, cartiy de leitor ¢ interclimbios.
058 Conserveclio ¢ Preservagdo de Doew- | Classificam-se os 'dccumcnms.referen_l?s A
mentas. planificagiio, diasgndstice db"__esmd_ﬂ de;'cona_é;vac;ﬁo.
econdicionamento, controld das condigGes aminientais
€ de pragss. .
855.1 Gestdo de Desastres Classificam documentos-referentes a prevengld e
. detecgdo de incéndios, cortd-fogoes, enire outros.
055.2 _Sistema de Segoranga Contra o Roube ’ '
e Vandalismio
0553 ‘Microfilmagem, Digitalizacio
059 Oulros Assuntos Referentes 3 Docu.
mentia¢de & Informagio .
060 Comunieagdes Classificam-se os docimentos selacionados om a | Iaéluem-se os documentos
instalagio. mamutengio, operagioe usodos recursos e respeitantes & nor mas.
servi¢os postais, de telécomunicaghies e de tecndlogias | regulimentagdes, directrizes,
da informagio. procedimentos, estudos c/ou decisbes
. de carfctér geral.
061 Servipe Postal
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1.3 Servige de Envio.e Entregn Expresss
[IXT] Nacional - ’
061,12 Interuaciomd
1.9 _Outros Servigos Postals .
062 Servigo Teleférico. Fax. Telantvel _ L _
L AN LigagBes: Obtenciio de Comunrlcagio ] Classificam-sc. 0s documentos relativos a ligagdes | interurbangs, regiomais ¢ internatio-
' Automética ' urbonas, ' nais de comunicages. }
8627 TUNpuﬁuqinethsundeChmmahu
0623 Cidigos, Cifiras ¢ Indicativos de Acesso’ }
524 Servigos de Urgtnela ¢ de Uthlidade.
Pehticn
9628 Servigo de Transmissla de Dados, Voz
elmegen.
%26 Listas Teleénicas I
063 Servigo de Teles, Rédio. nternet
6 Gutros . Ascuntos Referentes
& Comuniteghes
e Contratacio Piblics. Aquisicles Classificam-se os. documentos referenies ao
’ Procedimento de contratagio de empreitadas de
olraspﬁb!lus, fomecimento de bens ¢ prestagio de
servigo a0 Esfadg:
| erex Reglxto, Cadestro Classificam-se 05 documentos reférentes 3 inscrigio
. eaﬁnﬁnﬁonuudmrodcempmmmdcom
ﬁnfnecedoms de bens ¢ prestadores de- sﬂ'\u&m B0
Estado:
S da qualificagdo juridics, econdmico-finandeira,
Técnicn. feﬁu_léridade fiscal e olitras rtq_l.iisilos
_ exigios 305 concomentes A contdtagio pliblica. )
m -Cencurses Classificarn-s¢ 05 documentos refosentes 20 concursos
718 1 Abertura N Classificar-s¢ 05 docusriontos referénies A instauracio
' 30 procedimento.ds codtritagda de empreitadas dé
obras paiblms, fomec{mw de beus ¢ prestagdo
) . de servighs,
o2 Divulgactio. Publicacho Classificam-se 0s docizmentos referentes 3 publicagio
¢ publicith;So de shertira de CoRCUISO, ¢ Convites par
L manifestacio de intesesse: .
[k Dosuinentos de¢ Concures. Cadernos | Clissificam-2¢ 08 dooymantos refecentes & glaboragio,
' e Encargo codtroloe formeciments dos documentas ide concurso
. _ _ . 'dﬁcﬂﬁnuud!saﬁﬂnm
7Ll Recepsla das Propostas Mﬂm—ummul’mﬂim ¢
controlo das propostas € documentos de quatifcacio.
subimctidos pelos consorrentes. '
A Sessln 2 Aberiurn
oT143 AvaliacEo e Claanifieacio Classificam-se: os documentos referetitzs 3 andliss,
selecedo, saacamento, avaliagio ¢ classificrgio,
‘pein.jiri do concurso, "das propostas apresentadas
peios concavrentes. [mhu-wordal&odemﬁaﬁo
do poagursa.
L ¥ Adjuticociio- Chasificanvae os docurnentos referentes ) adfudicigse
' .dos COMCUIECS, lnclunwmte. a8 nwﬁupﬁes a0s
. -mm gobre a decisho de adjudicagdo.
o715 Enciarechuentos, Reclunseles, Recuieos :
[7, 7Y Cancelamento. [nvalidegio Ctasnﬁcam -3¢ 03 ducumcntos refercates ao |
- | cancelanyeato ¢ invalldlqﬁo de concuros. N
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1oz Afusie Diretto Chassifican-s¢ os doctanenos refercalesaomumaﬁn
| pli’bllca na modafidade de ajusic directo,
o1y Recepgio De Obras, Betis i Serviges. .
74 Georentias _Chsﬁﬁmmd&ﬁmﬂa'ﬁf&enﬁs 4s garantios
- previstas na conyratagio piblica,
15 Apreseniacio. Recomendsclio Classificam-se o5 documenios referentes as caras de
. apreseritagao e recomendaczo, .
e Outros Assuutos Refercntes 4 )
Contratagdo NbﬁmeAquissgm .
080 Vaga: -
00’ | Outros Assuntos Referentes A
Administraggo Geral '
900 Eventos: Organlzacoes Secials Esta tlasse refere-se. aos docurmentes de cardcler
genéril:o que. ge relarionam com ax diversas
octividades glauzwﬂvidas peto.drgRa, Incinem-se
|08 documiesitosde carcler genérico referentesd
‘Administrecs Geral, tujos gesuntes ndic possivern
cmsimaﬂo especiiica nas clnsses anterformente:
“fo1e Solenidades. Comemoragdes. ‘Cada evenio deve ser ordenuda sob
Humensgens, Discursos. a forma alfabéiica on cronoldgica
9220 Congressos, Conferénclds, Semindrios, - Cada evenio deve ser ondenada sob
‘Féruns. -Stmpésios: Encontroas. a forms atfabltica ou cronoldgica
Cenvengiies Patestras. Warksiwps.
Mesas redondas-
02y Promovidos pelo Orglio Classificam-se os documeéntos referentes 205 evenios
' promovidas pelo érgdo ao.terrivirio nacional: ¢ no
, | estrangeira,
927221 ) Rﬂ Tu'l'ilérlo Nndnm!
' 9333 No-Estrangeiro
1930 Felras, S'n“ks. Exposiﬂh‘& Mostras
Festns
1940 ‘Amsociagdes
1941 -Cufturals
] a4z DeAmigos
943" De Funciondrios ,
950 Asminids Transitorlos Classificam-se nesta subclasse os documentos
" ' de car;icier. gendiico, tais como, agradecimentos,
) B | felicitages, condolencias, pedidos € ofertas.
951 Agradecimentos. Felicitagdes: '
- Condeltucas _ - _
953 Ofertas Classificam-se os-documentos referenics A5 ofertas
’ . ) dadas e recebidas. .
L Vagn.
970 Yaga.,
930 Vage' .- .
598 Outros-Assunios. Referentes a Eventos .
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Anexo 111

Tahela de Temparalidade de Bocumentos de Arquive para
as. Actividade-Meio da Admiinistracao. Piblica

introducio

A tabela de temporalidade € um instrumento arquivistico
resiiliante de avaliagio ¢ tem por objectivo definir prazos de
auarda e destinagio de documentos; com vista a garantir ' acesso
‘yinformagfio; A-eétnitura da Tabela de Temporalidade contempla
cince campos, nomeadamente; ¢6digo, assunto, prazos de guarda
de documentos. da fase corrente e intermedidria, destinagZo final
¢ observagdo, A tabela de temporalldade foi elabcrada com base
nateoria clas trés 1dades, que define parémexros -gerais para guarda
e destinagio dos documentos de arquive.

A dplicagfio correctd da Tabela de Temporalldade. pressapde
o treinamento dos funciondrios e agentes do Estado responséveis
pela execugio das actividades arquivisticas do 6rgdo. Além da
aplicagiio da tabeld, estes serfo encarregados de analisar.e propor
as actualizagdes necessdrias ao aprimoramenta-das actividades
de avaliagho,

A-gplicacio da'tabelarefere-se aos procedimentos adoptados
para selecgiio e destmag:ao dos doclimentos, uma vez cunipridos
os'prazos de guarda estabelecidos.

Este-rnstmmenm apresenta 0s seguintes campos:

1. Cédigos-

E o campo no.qual estio represeritados os simbolos nupiéricos,
sob a forma de classificacio decimal; os quais reflectem a
hierarquia funcional do érgia, definida através de:classes,
subclasses, grupos e subgrupos. pamndo se sempie do_peral
parao.particulai.

1. Assunto
* Neste campo. s4o apresentados 0_5'_(;_0nju_1_1los_ documentais
produzidos e 'recebidqs_-, hierarquicamente distribuidos de acardo
‘com as fungdes e actividades desempenhadas pela instituigho.

- Como iinstrumento auxiliar, pode ser utilizado. o indice, qué

contém os conjuntos documentais ordenados alfabeticamente
para-agilizar a sua Jocalizagio ha tabela.

3. Prazos de guarda

‘Referem-se a0 tempo necessirio para arquivameénto dos

docuimentos.nas fases corrente e intermedidria, visando atender
exclusivamente:as necessidades da instituigio que os. produziu,’

mencionado, préferencialmente, em anos.

Excepcionalménte, pode ser-expreiso-a partir de uma acgio
concreta {até 4 vigéricia, até apravagdo das contas, transitadoem.
julgado, entfe Gutras) que deverd necessariametite ocorrer em’

rélagdo a um determinado assunto. O prazo na fase corrente refere-
se ao-periodo emgue o documenita é frequentemente consultado,
A fase intermedidria relacioma-se a0 periodo ém que o documento

ainda énecessério  administragdo, porém com-menor frequéncia
de uso. O prazo de guarda vincula-se;2 determinagéo do valordo

documento, de dcordo com os seguintes Factores!

» Frequéncia de uso das inférmagdes contidas nos
documentos;
- Exlstencla de feis ou decretos gue regulem a. prescngﬁo
_ legal de documentos (prazos ‘prescricionais);
¢+ Existéncia de ontras fontes com as mesmas’ mformaqﬁes
{documentos. recapltulall VOS);
* Necessidade de guarda do documentos por precagiio,

em virtude-das praticas. administrativas {prazos.

précaucionais),
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Para a ‘présente Tabela de Temporalidade, furam considérados
comaosendo passiveiside eliminagfio, e, por conseguinte de guardy
eventudl, osdocumentos de interesse passageiro que nao possuem
valor administrativo € juridico para o érg8o. Exemplo: matertais
de divulgagio. de teveeiras, convites e correspondéncia recebida

que nio se relaciona com o desempenhn de nenhuma-actividade

do- 6rga0 Hé também os de-guarda tempaorairia, que abrange
s docementos com prevalcnc.la ‘do interesse administrativo
coino determinante do seu valor € du'seu prazo de retengio. Por
exemplo: documentos cujos. textos tepham sido reproduzidos
em sua totalidade ou pafciaimente-e as informagbes essenciais
tenham sido recapitislados em Gutros; docushentos que apresentem
informagdo: repetida e cuja qualidade técnica seja inferior;
cépias e-duplicatas de docutentds originais destinados 3 guarda
permanente; documentos que, sendo originais, detém interesse
administrativo apenas por determinado perfodo. Por outro lado,
foram considerados de guarda permanerite, 0s dotumentos gue
possuem valor probatério e infafmativo para as pessoas fisicas

‘e juridicas, tais como:

+ Documentos relativos A origem, aos direitos e aos
objectivos da instltuiqao Exemplo: actos ¢
eriagdo (leis, decretos, portarias, resolugdes); actox-
cofistitutivos (estatutos, contratos. sociais, atvards);
documentos-relativos a direltos patrimoniais;

+ ‘Documentos que reflictam a organizagiio
¢ desenvolvimento da mslltu:qao Exemplo:
todos 63 actos gue digam respéito. & organizagio e
funcfnnamenm (regulamentos e regimentos); planos,
projectos e programas que tratein. das actividades-
fim; gréficos (organogramas, fAuxogramas); acordos,
convénios, djustes; actas, ¢ relatérios da direcgio,
correspondenma que frate de actividade-fim;

« Documentos visuais efou sonoros referentes a factos
da vida da instituigio. Exemplo: programas dudio
- visuaisi ampliagdes-fotogrificas, filmes & fitas
magnéticas:sobre comemorages, solenidades e obras;

+ Documentos que firmam Junsprudénma. Exemplos
pargceres normativos apreciados judicial ou
administrativamente & gue possuam caracteristicas
“ inovadoras nfio encontradas.nos textos. Iegals.

* Documentos relativos & administraciio de pessoal.

Exemplos: acordos e reajustes salariais, planos de
remuneragdo & classificagdo de cargos, pastas
assentamentos funcionais, processos de aposentadoriirs

+ Documéntos que respondem a quesides técnico-
ctentificas relacionadas s actividades especificas da
msutuu;ﬁo Exemplos: projectos, pesquisas, plantas,
.imanuais e refatérios técnicos;

* Documentos de divulgagiio ou premogiio da instituiciio,
dos quais deve ser guardado pelo menos um'
exemplar como amostra, Exemplos: folhétos,
boletins, formuldrios, cartazes, convites.e: pc:stals.

» Documentos cujss caracteristicas extrinsecas sejam
de valor artfstico e culfural. Exemplos: documentos
quecontém vinhetas, iluminiras, caligrafias. especiais
e ortografias obsoletas.

4. Destinagiio final _

Neste campo é registada a destinago estabelecida que pode ser
a eliminagio, quando o documento nao.apresenta valor secundirio
(probatdrio ou informativo) ou 2 guarda permarente, girando as-
informag@es contidad no documento sfio consideradas importantes
para fins de prova, informagio e pesquisa.

A puarda permanente serd sempre nas institizigGes arquivisticas.
da Administragdo Pblica (Arquivo Histdrico de Mogambigue;
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Arquives Provinciais. Distrituis ¢ Municipais) que deven ser
respunsiveis pela préservigiiv-dos docuimentoy e pefo acesso s
mfmnw,ncx nelay contidas. Outras instiluigiies puderdio. manter
seus drquives permanentes. seguindo ariestayio téinicu do
Arguivo Histérico de Mogambique. garantindo o inlercimbio de
informeges sobre Os respectivos acérviis,

4.1 Rotinas pé_;a destinacio dos documentos na fase
corrente

I. Ler afemzmente as explicagtes conlidiy neste inshumentuo:

2, Verificar se’ns docimentos i serem dentinados estdo
ofganizaduos de acordi com s conjuntos dociimentais definidos
fy tabela, procedendo dorganizagdo, se for g caso:

1, Observarse 0 dacuménto se refere a dois ou mais assuntos
Poiiv. Aesle easa, efe deverdser srquivady neconjunio documenlal
gue Possui maior pruzo de puards ou-que lenhar sido destinado. i
saardil permanents, rey\l.mdn KE it uller.lg"m nos insffumentos
de conlrolos

4, ‘Separar oy documentos o serent. destinaduos. veriticando se
cumpricam o prazo de ﬂu;lrdd estubelecidu pari esa fase;

5. Eliminar as cdpiis e ¥iis cujo-origingl wn om exemplar
enconlrem-se nu mesmo ¢onjuntirou dossier:

6. Pruceder 2o regivke dos documentos o seren eliminadoss,

7. Proceder & eliminagiio:

8. Elaburar termo-de-eliminagio;

9. Elaborar listagem dos ducumentis destinadios & transferéncia
pari o fuse intermedidrin (guias/listagens de trunsferénciu):

10; Qperacionalizar a ransferéncia. .ke;y.undu wrigmagGes do
sector reap_un;_,dvel pelo arquivimento inter mEdI‘I_I‘H‘I. )

42 Rotinas para des_i_in_agﬁ_b‘ dos documentos na fase
intermediaria

-] - Leraténtamenie as explicaghes contidas neste:instrumentiy;

2, Verificur se os documentos o serem destinados estiio

nrgamz.ldnb de acordo com os Lnnjunmb documentais definidos
na-tabela, procedendo & orgunlzagﬁu. se for o cusay,

1. Separdr os- documentos a seremi destinados, verificando se
cumptiram o prazo de guarda estabelecido para esta fases

4, Proceder & triagem dos documentos sefeccionados pars
.4 guarda permanente, sepm.lndo aqueles que, erh reldgao ao
conjunto documental ao qual pertencern; niiv constituem. elemento

. de prova‘efou informagio que justifique sua guarda;

5. Proceder 3 alteragio de- suporte, se for orieasa;

6..Proceder so-registo dos-documentos ehimingdos:,

7. Pioveder A eliminagiiv;

8. Elaborir auto de eliminugio;

9, Elaborar listagem dos documentiss destlnados a0
recolhimento (guiafrelagdo/ listagem da recotha);

10. Operscionalizar a recolha, segunde orientagdes da
instituicho drquivistica responsdvel pela guarda permanente.

5. Observagdes

Neste campo sdo segistadas informagdes wmplcmenturcs e
Ju';llﬁunva'-: necessdrias & correcta aplicagfico da tabela & aspectos
elucidativos quanto 3 destinagdh dos ducumentos: segundo o
purticularidade dos conjunios. dodumentais avaliados,

6. Avaliacio e Selecgiio de Documentos

6,1 Conceito

Prucesso de anidlise e selecglio del documentos que visa.

e&labeie(.er prazos de guarda nas fases cotrenle e trtermedidria ¢
suu destinagio finat, ou. seja. e]lmmagﬁu ou guurds permanerite,

‘Nenhurn- documento deve sei eliminado indiscriminadamente
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vo sem i ohservagio criterivga dos processos. de avaliugdo e
sebergion. Por vutradado, nenhum ducumenivdeve sér conservado
paT tempy miior . dey yue O necessdirio pare o cumprimenty das
actividader.que o deram vrigem.

6.2 Objectivos

A radionalizagin do eiclo vitd dos dovumentds serit aleangady

ChIm Oy seduintes aljectivos:

» Reduydo.avesencial. dd massi documental dosarguivos:

v Aumento dv indice de. recuperagiio da informagiio:

o Ampliagio do espagl fisico purairquivamento:

* Ructonalizagia dos recursos humanos. miiteriiis ¢

financeiros:
+ Constiiuigiio du parrimonio arquivistivo do Estadus
-+ Controlo do-processe de produgiio. ducumenlal.

A wvirlingin de dociimentos deve veorrer. de preferéncia. nog
UFUIVUS LOTTEDRLES. EM Y irtude de ser Bustante oneroso. do ponto
de vista enico e de pestdia now wrquivos miermedlanus.

6.3 Pré_;-requi_sitns
Para a realizagio duasaliagiio de documentos € importante
que se sigam os S&gi_l.il‘)l__eﬁz [_)I'é‘_i’C[]LI isitos: '
» Apoiv da administragiosuperior a.gue esteja subocdinado
0 arquives: '
« Conheciménto du estriturae do funcionumento do drgio,
considerando também a sua evolugiio histbrica;

Levantamenta du bibfiografin necessdriu:

« Nogiies biisicas de gestio de ducumenios e de arquivas
permanentes;

» Reunisio-de informagdes sobre o sistéma de classificaggo
adoptado. os tipos ‘de documentos e assuntos neles
contidos:.

» Andlise das _condi_i;ﬁes*de guarda. vonseryacio e custu de
manuten¢io dos. depdsitos: de.-arqu"i ver;

+ Levantamento dos acios referentes a procvessos de
‘eliminagio efectuadas anteriormente;

+ Andlise do perfil do-utente.

7. Avalia¢iio como Parte deé Um Programd de Gestao
de Documentos
A gvalia¢iio-constitui o elementy vilal de um programa de

‘estio de documentos ao permitir recionalizar o fiuxo documental

nas fases cortente € intermedidriz. facilitando 4 canstituigio de
arquivos permanentes. u implementac¢iio de um programa de
gestio de ducumentos e o consequente acesso 3 informagad.
A-avaliagio visa a aléangar resultados mais amplos como a
elaboragie de uma Tabela dé Temporalidade’ de Ddcumientos,
cuja elaboragiio se baseia nas seguintes actividades:

* Diadgndsiico dp sitvadau dos arquivos e levantansentoda

ssitwagio documental;
Elaboragic do chdigh-de classificugiic’ de documentos;

» Levantamento dos prazos de guarda:

« Proposta da déstinagio dos dacuimentos..

Os resultados destus actividudes, permitirio esquematizar os
dados referentes uos.asspntos, 0s prazos de guarda e adestinagio
numa-abeli de temporalidade. dé forma a orientar o trabatho dos
técnicos no acto da avalidgio. de documentos,
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Prazes de Guardy
Cidigo Assunto Arquivn L ) Destinaco sl Obseriagin
s Arguirit Intermediirio i i
' {orrente
800 Adinibistragio Gersl
o0l feforma de Sector Piiblico.
Modernizagiado Aparetli
do Estado. Refonna
Administrativa

601.1 Legislacio A wviglingia S Ants Guzrida Permangnie

0012 Politicas e Estralépias Até a igénedn -5 Anos Guardu Pérmanenic

601.21 Monitoria e Avaliagho At vigéneia -5 Anus Cuarda Pesmancote

0013 Racinnalizagie. Atéa vigéneda | 5 Anus Guarda Permanente

Descentralizagiu ¢
Desconcentragio de Estruturas
0a1.4 ‘Boa Governaido. Al o vigkncin 3 Anos Guarda Petmancnte
‘Fransparfacla Administrativa.
Prestacio de Contas: Conibate
4 Corrupgiio. ]
00L3 Estudos, Pesquisas, Estatisticas | Aid a vigéncia ‘5 Anos “Guarda Permaienie
002 Planos, Progrumas e Projectos | 5 Anns T 1y Anos Cuirda Peremanenie
1. ) de Trabalho

003 Relatérios de Actividades Alf x vigéngia 10-Anos Guarda Permanenie | $io passiveis-de
eliminagdo os relaldriin
cujas informigons se.
enconirim reCipitulinas
i Gulros docuinentos.,

004 :Cobpf.'rw;ﬁn. Acordes, -Atd 3 vigéncia 10 Anos - Guarda Permanente |

Convénios. Coniratos.
005 Inspregie. Fiscalizachio- 5 Anos 10 Anns Guurdn Permanenie.
‘Sindichnela
005 Petighes. Sugestdes 2 Anos 5 Anos’ Elimina¢io Serdo de-guanda
' permanenic o5
_ ) rélatdrivs,
007 Acgbes Judiciais, Garantia Até 7 viggitcia 5 Anos Girarda Permancnte
da Legalidade. Conlencioso
Administrative o . .

o8 ‘Assessoria € Assisténcla téenica | 2-Anos 5.Ancs. Efiminagio Os reiardrios da
dssessoria e pssisténcia.
tdenick s30 arquives nos
7espaciivos assunios.

610 Organkagia o funci ¢

0I10.1 Esialutos. Regiinentos, Al€ a vigencin. 5 Anos ‘Gruartla Permyanente

. Reégulamenios, Organograms:s.

0.2 Hordrio de Expediente. Escala | 1 Ano v caen et Eliminagiio

de Servigo
010.3 Audinciis. Visitas 2 Anos - Eliminagio _
oe4 Comissbes de Trabalho. "3 Anos 5-Anos Eliminagio Serfio-de guarda
Comdtés, Conselhos. GRUPDS - permanente os
N de Trabulho. Reunides retatdrigs.
i1 Comanicaghio sociel ;
01 Relagbescom a Tmprensa’ 2An0s e 'Eliminagao
<011,2 Credenclainento de jornalistas. | 2 Anos- Eliminagio
L3 Entrevistes. Notictarios. 1 Arig’ Eliminagio Serdo de guarda’
Reporiagens. Editorias, ‘pesmanente us
Comunicados de Imprensa’ documentos ¢ujas
: informagdes refliclam a
- -politica do drgio.
0118 -Outros Assuntos Referentes &
.{ Comunieacfio Social
012 ‘Divulgacia 2-Anos rerbrrarbesras s ‘Eliminagio.
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f121 Promoces Institucionals 4 Arios 4 Anos Eliminagio
Pulblicidade. Propaganda.
| Marketing. o
0122 { Informagoes Sobre o Oryio FAanos e - 1 eliminaggo
a9 Outros Assuntos Referentes 3 ’
_ Otganizagda ¢ Funcionamerita
0z0 Réeursos Humaitos _ _ _ _
0201 Visto £ Anotacho do Tribusial. | Atéa vigenein -4 Anos’ Guarda Pérnidnente
Administrativo '
0202 Etiea ¢ Deontologia Alé a viginela .S Anos. Guarda Permanente
To21 Estude, Previsio e Quadro de '
Pessoul
022 | Recrutaments & Seleegio
| o221 Concursos 5 Anos [UPUPTURS EBlimihagio
(/3] Homeaghes Atéavigéngia H) Anos: Quarda Permanente
0223 Contrata. Contratagio Fora.do | Até a permaniéncia do | 5 Anos. Eliminagio
Quadre ‘fonciondiio no drpic '
0224 Processos Individuais, Até a vigéncia 5 Anos’ Guarda Permanénts. | Independentemente do
‘Biografta. Assentamentos suportede in?ormqqno'.
Individuais, . o prazomiximode '
guarda dos documentos
‘$eré de 100 anos. 56
poderdo ser transferidos
‘para o&rquiva’
inge_m_iediﬁi‘ip.apds a
-saida deo funsionstio do
G5gic.
0225 NUIT. Cadasiro. Prova.de -Até & permanéngia do.| 5 Anos Guarda Permanente
Vida . funciondrio no érgdo
022.6 Identificagio do Funicienéria.. | A a.permanéncia do’| i rviniiinnrirnnnnn Bliminagilo
Grupo Sanguineo funciondtio no érgdp
0229 ‘Chitros Assuntds Referentes a
Recrutamento & Selecglio
023 .| Carreiras ¢ Quallfizadores
Profisslonais .
0231 Criaghe. Reestruturigho. -Até.a vigéncia 5 Anos Guarda Pérmanente
Extingiiv de Carreiras -
023.2 Readmissao. Reintegraglio, 5 Anos’ 5 Anos Guarda Permanznte
Reversio ' ’
0233 Pramogio. Progressdo. 5'Ancs. 35 Anos 'Eliminaglo
' Mpdarnya de Caireira, :
Tivacinio ) . .
0234 Fimgoes de direcelio, chefla'e | Atéacessaggodocarge | 50 Anog Efiminzgio
coaflangn.
023.41 Delegagio de competéncing Alé 2 vigéncia 5 Anos Efiminacdo
023.42 -Reghiues Especials de: 5 Anos 35 Anos Bliminagiio
.. Actividiade e de Inaciividade: i '
0235 Informacio de Servico
02351 Avaliagio de Desempenho. 5 Anos’ 35 Anos Eliminagao’
' Classificagdo de Servign
| Prestads. _ _
023.52 Reclamagiio e recuyso. 5 Anos. 35 Anos _Eliminagdo .
0219 “Outros Assuntos Refeventes '
a Carreiras ¢ Quallficadores
Profisslonais:
824 . Indugic. Formacho,
Apérfeigpamento. ,
Profissfonalizacho
024.1 "Cursos. Bolsas de Estudo. ;
Estégios. Reciclagens
024,11 ‘Neo Terrliério Nacional 5 Anos . *| Eliminagic
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024:12 ‘No Estrangeire .5 Agos- Eliminagio
024.2. Indugfio 4 2 Anos. ‘Eliminggio
024.9 OCillros Assuntos Referentes &

Formagie, Aperfeigoziento e

- Profissionalizagiio
925 Deveres; Direltns € Regalias
025.1 ‘Folhas de Salério. Pagaments | 5 Anos -

95 Anios '

"Eliminagio i .
02511 Tabiela e Reajuste Salsrial Até & vigéncia

5 Anos '

_ ‘Filminagfio

925,12 | Rermmeragdes. Vencimenio . 19 Anos
Eliminagde-
015121 -Suplemento de Vencimento | 16:Ancs
20 Anis

., Elimina¢so .

1e2s.a22 " Subsidios e Bérus 10 Asios: 20 Anos. ‘Eliminagag
0251000 ‘Distingdes ¢ Prémios- 1 5 Asies

Fesbinvivisiantnrniin Eliminagio
0282 ‘Descontos * .
025.21 Imposto de Rendimento de 10 Anas
Pessaas Singultares (IRPS)
35 Anos
- Eliminagio
035.22 Compensagiio de Aposentagio- | 10 Anos
£ Reforma
35 Anos
Elimilnagio . ’
025.23 Subsidio de Fiineral .10 Anos: 35 Anos ‘| Bliminagio
025.24 | Contribuigao para Seguranga | 10-Anos.
Soclal
-35 Annk
. Eliminagio -
02525 Consignagfes 10 Anos v Eliminagio

102529 . Cutros Desconfos 10 Anas’ Eliminagio
AT | Fériae. Licenens 10 Arns 35 Anos | Bliminagas
9254 Contrelo dé Frequéticia. 3 Anos. 45.Anos Eliminagho

Efectividade
-§25.41 Faltas ¢ Dispeitsas ‘10 Angs 35 Anos 'Eliminagio
1 025.42 > . ' -
Contagem de Tempo 5 Anos 45:Anos Eliminagio
01255 ) .
Deslneagdes e Transferfncias. .
62851 No Territério Nacional Aprovagho das contas
apts 4 aprovagha das
-contas
10 Anos '
| Eriminagao v
Os-relatéiios técnieos de
viagem estariio classifieadas
nY ASSUNto coirespotdents an
seu contetido, cujos prazes e
destinacio estdo éstabelecidos
62852 No Estrangeiro ‘Aprovagiio-das éontas | 18 Anos
. -apés 4 aprovagio das
CDNIRS:

187.249.4.71
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Ebavinagia-

Sindicatos. Lutuosas..

425.6 5-Anus. % Anos Guardi permanénte -
025.61 -(fonccrtaqﬁ_n' S.Anoy A AN Ciuarda permancnie
026,62 Manifesingoes. !’_a_ra'llsaqﬁ'es. 5 Ants 5 Anps Gioarda permanente.
) Groves |
126.63 Respunsabilidade Soctal 5 Aok 5. Ancs Guarda-permanense
n189 _()utrns:i)_t;wrc.s‘_.' Direlfos ¢
| Repalias, B
026 Responsabilidade Diséiplaiat _
026:1 Deminciis. Sindleancias, 5§ Anos § Anos Eliminngio Os relaldrins sio
Inigteéritos ATGUIVABOH U
. . respetiivos.assunlos,
026.2 Processos Disciplinares 5 Anut 35 Anoy .} Guarda Permanknte -
0269 Ontros Asjuntos Referontes A '
Respensabilidade Disciplinar
027 Previdéncia; Assistéeia ¢
. Seguranga Sorial
T4 Reneficios
Tozmay Seguros L Atéa
Aprovacho das 19 Anos apis o
cantas
{ aprovagio das- Eliminngiio
‘contas .
027.12 Adiantamentos e Enupréstimos | Apés-a liquidagio da 10 Anos
a Funséiondrios divida
Elimlnag#e
02713 Hubitacse. Trunsporte 5 Anas 5 Ands, Elimiragdo
02714 Fariamento. Uniforme 5 Ancs 5 AN Eliminagio
027.18 Assisténcin Médica e 5 Anos
Medicaimentosa. igiene e
Seguranca o Trabalhe
95 Anos’ j
Eliminagio
92719 Qutros Benelicios . .
Toarz | Pesisées Até 1 vigfacia 125 Anos Guarda Permanenic
8219 Qutros Assuntds Referontes )
& Previdencia, Assisticia e
Seguranca-Soclal
028 Cﬁsa;ﬁo da Relagito de-
Trabatho no Spareiho de
Estado
628.1 1 Diesliganiento, Aposentagio 5-Anps
| 50 Anos. '
Eliminagio .
028.2 Cessacio de Funghes. Perda 1.5 Anos
de Requisitos Geraisde-
Provimento
5 Anos
_ Eliminagio , _
0283 Morte 5. Arios 50 Anos Eliminagio
022 “Outros Assuntos Referentes s
Recursos Humanos A
-1 03t Orcarments .
831 .| Greaments do Estada Até 3 vigéncia
‘5 Anos: Guarda permanenle’
0314 Programagio Orcamental ..
83111 FPrevisio Orgaméntal 3 anos, Eliminagdo -

igy.245.4.71 |
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03112 Proposta Groamentyf, 5 Anos 5.Anos CGuarda permancnie
Profectos. ' ' ' '
031,13 Orgamentos Aprovados. 5 Anos 5 Anas Guarda-permanente
6aL.14 Investimento Exl_érr'iq 5 Anoy 5 Anos, | Guarda-permanenie
30457 Auditoria Aién aprovagin dis { 5 Anos apds 4 apros agio | Guardi permancrie
) conliy | <as contas
031.2 Execuchic Orgamental )
0321 - Receitas ' A€ aprovagio '_dué 5 Anas apde.a aprovagho Elimina(;:‘m
_ conlas das conlas [
0_'3__!.22 Despesas. Cabimento ‘Aléa n'ﬁ[_n\':ln;:fu diis | 5 -Anos.apas a aprovagho Eli'minm;ﬁn
orgamiental. cenias- | das conas
031.23: Descentralizagio de Recursos. | At a apeovngds das |5 Anos apds a aprovagio | Eliminagho
Distribuigio Orcaments! oty s contas.
03124’ Acomganhamento de Despesa
Mensal Até a aprovagic das cimias ‘5 Anoys apoes a | Eliminagin
prowiho das contas
032 Gestie Financefra ' Até aprovagde-das | 5 Arios apés a apravagia’ | Eliminagin
] cunlas dos contas ] )
6axt 'hm®$mpﬁms uAmanmﬁmﬂqﬂ%.SAmm@manmwwm HNMWM
) Lot thas conlis ) .
0322 Boisas de Valor | 5 Anas 5 Anas. Guardil permanciite - )
052 Heajustaminto de-orgamentos. {5 Anos S Anos. Guarda permanente
- Créditos adicibnais
0324 Programagio Financeirade | Alé o aprovagio das | 5 Anns-apés a-aprosagan | Eliminagio
Deseniholsp | eontas. dus cantay
03245 Plano operative. Crogogian | Alé'u Aprovacio-das | 5 Anos apds o aprovagio | Eliniinagio
de desembolsn conlis. das contus
033 Estfmulos Financeires e AL u aprovagio das | 5 Anos apds.a aprovigio ) Ellminagio
[Creditos conlas dad conlas
03 Operagies Bantdrias C
034.1 Thadus bancérios. Conly ASE o aprovagho das | 5 Anos apds a aprovigac | Giuardi permancite-
, _Individual, Nig contas: | das contas
0342 -Conita Conjunta Até n zprovagiio das | 5 Ands apss a aprovagio | Elimindgio
) comtas das contas o
0343 Assinaturas Abtorizadas Alé-a aprovagao das | 5 Anos apés a abrovagdd | Eliminagio
: ) coRtns das conlaz )
8 -Papamentos em Moeda Até o npravagio das | $ Anos apds a aprovagdo. | Bliminagio
-|'Nacional conlas. das conlas
0345 pagamientos erit moéda Atd o aprovagdo das | 5 Anos ap6s a aprovagha | Eliminagio
| estrangeira contas dos contas
034.6 Extractos de Contas. -Até 3 aprovagiie fas | 'S Anos apbs a aprovagio | Eliminagan
Reconciliagio Banciria contas ‘das contas
835 Balanpos. Balinceles Alé n'aprjc_lvaqﬁﬁ'das_} 5. Anos apds 3 aprovagio. | Eliminagio
. contas das contas )
el Prestecio de Contas. Cnn_la de A_!é a aprovagie das | 3 Ancs apds 1 aprovagio ..Guardn ‘permanente- |
_ - Geréncia ) conlas das conias
037 Impostos ¢ Taxas. Valores At a.aprovagio das | 5-Anos apds 2 aprovadio | Guarda fiermanénie
“Tributdrios CORLAS das contas
Toao Outras Asstintas Referentes ao | '
-Orgamento
040. Patriténio .
040.1 | Inventiria. Até a aprovagdo das |'5 Anos apds a.aprovagio | Grarda permanente
) ‘conlas -das contas
0.2 ‘Registo, Cadasire ) )
040.21 Bens Imoveis 4 Anos 5 Anos
Grarda permanente O 6rg3o deve ficar com
chpias pafa consulta
. apds o recothimena,
040.22 Bens Méveis 4 Anos' 5 Ands
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Guarda permsnente
240.221 Bens Duradofros. 4 Anos |5 Anes
' Guarda permaierite. .
040.222 Bens nie Duradoiros 4 Anos 5 Anos
‘Eliminagiio
041 Verificagiio dos Bens 4 Anos 5-Anos -
Guarda permanenie . )
642 Constrirgdo. Instalagho. Axf o aprovagio: das |  Anos apds a aprovigio Eliminagio
Manutengio. Reparacie. conlas. das contas
Restatragio. Reabilitagdo.
Transtéréncta
043 Alienagio, Licllagio
D438 Venda. Leilto. Abate, Hasta Até.a aprovagio dis | $'Ancs apés a:aprovagio: | Elininagio
piblica . | contas das confas
043.2 Cedéncla, Doagdo, Permuta, 4 Anos 5 Anos
‘Travisferincia
Guarda perimanente Para tranisacgdes que |
-envolvim pagamenios
«dedespesas pefidentes,
-ntifizar prazos para
documentos financeitos:
‘(ALé aprovagdo das
contas 43 anos 1 contar
da data da aprovagid
-das ‘conlas e guarda
eliminggio);
0433 Reversiio, Beranga 5 Anos 6 Anog: Eliminagac
044 Fabrico. Producio: 5 Anos 6 Anos ‘Eliminaggo
945 Gestiio de Transports Enguanta o bem |5 Anos apds a aprovaiio | Guarda permanente
. ) peimanecer no 6rgio | das contas
0481 Combustiveise Lubtificintés - | Até a aprovagio das | § Ancs apss a apravagio | Eliminagio
. contas das-contas
045:2 Uso Fora do-Hordrio Normal | 3 Ancs [ Elitninagia
de Expediente
0453 ‘Parquéamento. Garagern 3 Anos. resisseivieseessrernarniees - | Eliminagio _
0454 Acidentes: tnfravoeoes. Multas ]| Até a aprovagio das| 5 Ahos_-apd_s a aprovagio | Elifminagio Para acidéntes éom.
‘contas das contas’ vitimas o prazo de
puarda dos.docusnentos
. . -devers ser de 25 anos.
B46 Géstia de Stock FAOE | ecniiien wine | Elimiragio Parg os-docamentos
refereates & produtos
e insuros quimicos
& oufrag substincias
éntorpecentes, obsefvar.
0s prazos da legislagio
] ) especifica vigenté.
046.1 Extravio. Roubo.- Atk aconclusio d'o_qaso |5 Anos ‘Eliminagio
o Desaparecimento. )
0462 Termos de Respinsabliidade | Até a,aprovagio das | 5 Anos apds s apiovagao | Eliminago
conlas das contas- ]
463 Armazenaritento, Depésito 3 Anos Eliminagio-
041 Limpeze, Desinfésiaciio. Até & aprovagic das.| 5 Anos.apds 2 aprovagio | Elimiriagio
Higicnizagiio conas " das contas.
048 ‘Gusrda e Seguranga. 3 Anos Eliminagéo-
0481 Seguros B A€ a aprovagio das | 3-Anos apds a aprovagio Eliminagio Os documentos que ndo -
contas” das tonfas; envolvam pagamentos
podem'ser eliminados
_ decormidos 2 anos.
148.2 Prevenifio ¢ Combaie 8 3 Anos' e bt r ettt rb s Eliminagiio
Incindios . '
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0483 Sintstro. Pericias Aléaconcluszodocaso § 5 Ans Eliminagio

Patitntak .
o058 | Documertacdio e Informaglio. _ .
650,1 Publicago de matérias Até a-aprovagio das | 5-Anos apbs a aprovagio | Eliminagio
_ conias .} das.contes- .
05011 Boletin du Replibtica Até a-aprovagdo das | 5 Anosapdsa apmvaqﬁo Eliminagio.
-conias ‘dhag contas”
25012 [ Em Livros A& g-dprovagio das | 5-Anos apés a aprovagio | Eliminagio.
conlas das contas
050.13 _| Ein Revistas e Jorinais _
050,131 Naclonais Al 2 aprovagio das [ 5. Ancs ap6s a aprovagdo.] Eliminago ) -
. contas Aas contas .
050.132 Internaciounis ‘A& 2 aprovagho das | § Anos apés a aprovagio Eliminagio
CONIaS. das contas
€50.19 En outros Periédicos: { Até'a aprovagio das | % Anos apds a aprovagao | Eljminagio
. contas- -das contas
081 Produgtio Editoyial
0511 Composiciio. Reviso Até a-aprovagio das [ 5 Ancs apds a aprovago | Eliminagio
contas das contas
0512 Distribuicso. Promogie. Até a aprovagio das | § Anos apds-a aprovagio | Eliminacio
Divulgagho . contas -tlas contas
0513 Bérvigos Graficos; Itepmgrn!h Até a aprovagdo das | 5 Anos apés 1 aprovagho | Eliminagho
E Encedernagiio ‘conas das contas
052 Gestlio de Documentos L .
052.1 FilingEo ¢ Parceria com Até vigénaia 5Anos Goarda permanente
‘o Conselho Internacional .
de Arguivas € Instituiches
. Congéneres - . .
6522 Manuais Técnleos | ‘Até vigineia 5-Anos Guarda permanente
0523 Produciio Documentsl, S Anoy Etiminacio
:Uvmtam Disgndstice.
i Flazo
0524 Livros de Protocels -Até g viginein do im'o 3_5_3:19& ‘Fliminagio
. 0525 Classificachio de Documentos | 3. Asis Eliminaglo
526 Destinagho de Docunséntos  * | 5'Anos 5 Anas Guarda permancnté °
a52.7 ‘Consultas, Empréstimos 2 Anos apds @ TR ‘Bliminagio
{ devolugiio
| 0528 Gestiio de Dowmentus
‘Electrénicos ) )
05281 Digitatizagas, Informatizagho | At¢ a-aprovagiio das | 5 Anos.apés a aprovagio | Eliminagio
contas " das contas
052.82. Certificacfio Digital Até a aprovagid das | 5 Anos ap6s.a aprovagdo § Eliminacio
eamtas . das contas
-052.83 Preseryvagho Digital At a qprovagio das | 5 Anos apés a aprovagdo { Eliminagio
contas das contas '
053 “Inforzabtica o _ -
as31 Programas. Sisternas, Redes | Até 2 aprovagao das | 5 “Anos apés a a-pro\raqao Guardz pesmanente
o | coritas das contas
053.2 Saftware. Hordware. Discos e '} Até & aprovagid das | 5 Arios apés-a sprovigao | Bliminagio
Flash . contas das-contas
4533 -Sigtemn de Seguranga _Até a aprovagio das. 5 Anok apbs a_.-_apréva;a_u_ Elirninag_éo
- COas: das contas
1054 Gestio de Unidades
) Documentais
055 - ‘Censervagiio e Preservagio de' | At 4 aprovaglo das |5 Anos apds a aprovacdo | Guards Permanerite:
| Docmmientos. _ § cons das.contas: ' _
Tessa Gestao de Desastres } 5 Anos 10 Anos  Guards Permanents.
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0852 Sisterna de Segurnnga Conifa  § 5:Anos veis Guirrda Permanente
0 Roubg ¢ Vandalisme . -
ass.y. | Microfitmogemn, Bightatiraclio | Afé a aprova¢io dus | 5 Anos 2ps 2 aprovagao | Eliminegdo.
0% Qutros Assuntos Refereates 3. '
'| Documentagiio ¢ Informacio
-Fosi Servigo Postal .
661.1 Servicude Envioe Entréga |
Exgressa . _
es1.11 ‘Nacional { As¢ a-aprovagio das | 5 Anos apés a aprovaﬁo Elimtinaglo
conlas ‘das contas
06112 leternacional Até a aprovagio das| § Anos apds-a aprovagio _Elimi'nhﬁa
contas - - das contas .
o519 Ovrtros Serviges Postals At a aprovagdo das | 5 Anos apésa apmvagza -E_ﬁmin_a}aa
contas das conlds B
262 -Senkn Teletorico, Fax. ' "
Tekembvel
“{e6Ll - ‘Ligagbes. Obténglo de 3 Anos Eliminagio
Comunicagio Automsdtica
8622 'l'empoﬂnﬁo e Custos de 3 Anos. pergramanseges | Bliniinagio.
Chamadas
jeeza Olidig:s,CMe tndicativas | 3 Anos [ | Etiminacio
) dr Acevso
o524 Servigos de Um&sdledc 3Anos T Elisrinagio
Utilidade Pobiicn )
Jes2s Servigo de Transmissio de Até. 2 -aprovigho. das | 5§ Anos spdsa aprovagio | Efimiuagio
) Dudos, Voz e Imagem. tortas . das contas " . o .
8624 Listas Telefénlcns “Até vigncia Efiminagin
63 . Servigo de Telex. Ridia, ‘Até 3 aprovago das § 5 Anos apds & aprovaglio | Eliminagio.
[ 7] Correio Electronico A€ a aprovaglo das 5 Anos xpds & apmvapln Bliminagio’
. * conlas | das civitas.
3 ‘Outros Azsuntos Referntes i
ate Cantratagio Fiibjica. '
Aquisiches . . !
ol Reghsio. Cadastra '-A:__‘e 4. vigéncia do | ¢ Anos. Eliminacio
| ) { registo do cadastro .
o192 Qunlificagio - Atd aprovagio das]5Aunos. Eliminacio
£OnIRs
o7 Cotcorses . . . .- . ”
s - Abesturs Até apiovagko das | SAnos Eliminagio
. _ contas -
T2 | Pivutgecho. Publicagio - | AZé. aprovagio das | . Anos: Etiminagdo
. . conias ¢
e7n.3 Bocwkmentos de Coricurso. ‘Até aprovaglo das]5 Ancs Eliminagso -
) | Cadérnos de Encargo conms G : - N
[ Selecpdio de Contorrentes .
87141 Recepciio das Propostas _Mé._ap‘rqvaqid das-§ 5 Anos Eliminagio
. contas - .
07142 Sescio de Abertora Até apravaglo das | S Auos Eliminacio. -
07143 J Availagio ¢ Classifiengio Até. aprovagio. das | 5 Anos Eliminagio . Lo
: contas )
07144 Adjudicecio’ Até-aprovagio das |$ Anos- Eliminaglio
0TS Esclarecimentos. Réclaninces, | Até aproviglio das | 5Anas Eliminagio
Recursos CORtAS . ) .
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0716 Cancelamento. Invalidagio | 5.Anos 5 Anos Eliminagiio
012 Ajuste Directo Até aprovagio. das | 5 Anes Eliminagio
' _ contas '
073 ‘Recepgso dc Obras, Bens Até aprovagiio. das | S Aros. Elisminagig
o Servigos conlas
974 ‘Garantias Até aprovagdo das |5 Ahos Eliminago-
| contas
B75: Aprésentigio. Récomesidagio | | Ano e Eliminagio
079 ‘Outros Assuntns Referentes '
a4 Contratagio Piiblica ¢
Aqulsighes
08O ' Vaga .
090 Outros Assuntos Referentes 3
Administracio Geral
S00- ‘Eventos. Organizagdes Sociais
o919 ‘Solenidades. Comemoragdes. | 2 Anos Eliminagiio | Qaanto’ planilicago,
Homenagens. Discursos programagdio. discursos,
palestras ¢ irabalhos
-aprescatados por
J[enivos da degda. serdio
. de guardd permanente,
920 Congressos. Confertncias. Qu:mm a p!aniﬁca_;'ﬁu
Semindrios. Féruns_. Stimpdsios. programagiio. dis_'__c_u'rsps.
Encontres. Convencaes. palestras-e (rabalhos
Palesiras, Workshops. Mesas. ‘upreseitados por
redondas | técnicos:do rglo, serdo
| de guarda permanenig..
821 “Promovidos Pelo Orgiio 2 Anos Eliminagao - '
922 Piomovidos.por Quiros 2-Anios ‘Efimina¢io
‘Orgiias.
0221 ‘No Territério Nacioisl 2 Angs’ ] Bliminagao
922.2 ‘No Estrangelro 2Angs Eliminagio
930 “Feires. Saltps. Exposiches. 2 Anos “Fliminagio®
‘Mostras. Festas
940 Assoclagbes : .
941 Culturals 2 Anos’ “Bliminagao
542 | D¢ Amigos 3 Ancs- | Etiminagzo’ ’
43 Ire Funciongrios | 2 Anes Eliminagio’
930 Assunitos Transitérios Fes e
‘98F Agradecimentos. Felicitagbes: | 2 Anos Eliminigao
- Condolénclas _ R
952 Ofertas 2 Anos Eliminagio.
560, -} Viga I -
970, “Vaga i
580 Yaga -
990 Ouiros Assuntos Refercnites a .
Eventos e Organizagles
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Clessificador de Informagbes na-Administragio Publica

Anexo IV

3718 — (31)

N/

Dosignacio

-Grai de Classificagio

Ferfodo de Restrigin.

Nivel de Acessd

-Segri:do ilo-Estado: E atribufda a classificagdo

de Segredo do'Estado A informagio e materizis
do mais elevado grau de resirigio do acesso;
cuja divalgagiio ou' conhecimenlo por pessoas
nio autorizadas possa implicar consequéncins
excepcionalmenté graves pa'rh o Pais e oulros
Eslados du-Organiza¢es Intenacionais- de que

' Moyambigue faga parte em virtude de poderem:
'« Condugir & situagdes que possam afectar s

condigBes da defesa da Pais ou os ahos interesses
do Estado:

- Compromelerem a-Segwranga do Estado.on de
assuntos de-cardcter écnico-cientifico dé alo
inieresse nacional.

P!_rbct_:_sso de pieparagio:de deslocagtes intermas

e externas das seguintes entidades: Presidente

da Repiiblics, Presidente da Assembleia da,

-Rép_ﬁbl_ii:a. Primeiro-Ministro,. Présidente do
Caonselho Constitucional, Presidente do Tribunal

. Supremo, Presidente do Tribunal Administrativo,

Prixcirador-Géml da Repiblica, bem como visits
dé seus'homdlogos ao Pais:

Segred:()_'do_ Estado

Até a Ditulgagio,

Necessidade de Conheces

Decisdes do Chefe do Estado, com relagho ac
conflito teritoria) (matéda constilucional).

Segredo do-Estado

10 Anos

“Necessidade de Conhecer

Estraégias de-forialecimento da-capacidade de

“supervisio da seguranga territorial.

Segredo,do Estado-

S Anos

Necessidade te Conhecer”

‘Matdrius. preparatérias qué-envolvam conffitos

do’ Estado.

Segredo do Estado

10 Anos

Necessidade dé Conhecer

Matérias preparitérias que permitam a tomada de.
decisbes pelos. drgios da Administragdo Piblica:

sobre. assuntos de soberanii.

Segretio do Bsads,

5.An0s

Necessidade de Conhecer

Eelatdrio técnico sobre matérias de"ih_‘l\'c;;tigagz‘id
que justifiquem a classificagio de Segredo do
Estado.

Segredo do Estado

5. Anos

Necessidade de Conhecer:

Paséceres. que justifiquem classificagic de:
Soredo do Estada.

Segrada.dq Estado

Permanente

Necessidade de Conhecer

Despdcho que justifiquent a classificagho de

‘I Segredo do Estado.

Segrédo-da Estado

Aléa Divalgacio

Necessidade de Conhecer-

iy FE - e ('- i) FEN

s dfa junty

naciona'].__das pe_l_'fcéa's_médicag legais € ditros), |.
das seguintés entidades: Presidente da Repdblica,

Presidente da Assembleia da Repdbiica, Primeiro

-| Ministro, Presidente do Conselhg Constitucional,

Presidente do Tribunal Supremo, Presidente do:
Tribunal Administralivo & Procurador Qeral da

-Repuiblica,

.Ségfodb_&o-ﬁsmdo

In_determixtado

B

S q de de Conk o

“‘Memorandos-de eniendimentd, coja matéria

justifique a classificagdo de Segredo do,Estado.

Segredo do Bstado

_Atéa Divulgagdo

‘| Necessidade de. Conhecer

Secreto- E atribuida 3 elassificagio de Secreto:
‘b informaglio e materiais cuja- divulgaiio ou,
conhecimento por pessoas nio autosizadas possa:
-ter ‘consequéncias. graves pira o Pals ¢ outrds’

‘Estados ou Organizagbes Infernacionajs de que-
Mogambique fagd parte em virtude de poderem:
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- Compromerer os interesses vitais do Estado:
- Pdr em- causa a4 convrelizagiio de
empreendimentos ¢ pianos,

.-Revelar procedimenios em ¢urso relacionados

com a-segurmga do Estado.

NG

Dﬁigna;io

Grau de-Classificagio

"Periodo de Restrigao

Nivel de Acesso

Processode preparaglo dg desiocagtes internas

-externas dos membros do Govémo € equiparados.

-Secreto

.Al¢a Divelgagio

Neécessidade de Conheger

Estudos e propostas sobre novo ordenamento’

administrative/ Autdrquico e territorial,

Secreto

‘Até 1 Divulgagio

‘Necessidatle de Conhecer

Material.de Cifras.

‘Secreto

‘Permanerile

Necegsidade de Conhecér

Projectos.de estudos. co'hstru';.‘m & protecgiio de.
grandes barragens. estradas’ regmnms nacianais

e grandes pontes,

‘Secreny

Permianente’

Necessidade de'Conhécer

Projectos de captagiio Irmtamento] armiazenamento.
protecgo e distribuigio de 4gua para o Consumo

Secreto.

Pesmanente

.Necessidadé de Conhecer-

Projectos efou informagbes dos. Minisiérios e
outros Organismos Centeais da Aparelho do
Estiro, 3 submetet a0 Conselho de Ministros,
tujo impacto nio justifique 2 clg;siﬁgﬂqao de
Ségredo'do Eslado. .

-Becreto

Até a-Divulgaglo

Mecessidade de Conhiecer

Projectos de es’rudn e exploragdo dos recursos
nalurais proiegldos

Secretn

Permanente.

Necessidade. de-Conhecer

Fianos de protergdo da in:lq:gridadc dos.membros
do Governo, alias individualidades & outras
entidades do mesmo nivel.

-Seerelo

‘Pérmanente’

Necessidade dé Conhécer

Projectos € acordos de cooperagho com grande
impacio no Orgam(.ntu Gersl do’ Egtado ¢
nos. programas de désenvolvimeanio. sécio

<¢conémico.

‘Secreio

A1 5 Anos

Necessidadé de Conliecer

| _Pmcessns _]l.ldlClaIS Televantes em segredo. de

Justiga.

Secreto

Atéa Conclusio

Necessidade de Conhecer

Ma_lérias'.de__intg_re_ssc vital para o Estado.

resulianies do relacionamento do Pafs com.os
.organismos.intemacionais.

“Secreto

Alé.5:Anos:

Necessidade de Conhecer

Moniteria e aveliagio dos pro_;eclos que_

justifiquem 2 elassificagdo- de’ Sccn:m

.Secreln

Atél Ano

Neeessidade:-de Canhecer

Concépelio, instalagio € sepurancd de sislemas e
redes informiticas.

Sereto

AtS 5 Anos

Mecessidadaade Conhecer

Reélatsiio técmccdc-‘matérias de invﬁ'ligaqﬂo"quc
Jjustifiquema classificagio de Secreto.

Secretg:

At 5. Ancs

MNecessitade de Conhecer

Maréria de consulteria soliﬁuda-'és_-irisﬁtuigﬁe's

ragionats e inlernacionais.e os respectivos
resuitados.

Scerete:

At 5 Arios

‘Netessidade de Conbhecer

Pareceses e despachas que nio justifiquem

classifica¢io de Segredo do Estado:

Secreto

At 1 Ano

Necessidade de Corhecer

Processo d: demarcagbes de fronteiras teméstes,
mar{umas e outras,

Sectetd.

Permaneate

Necessidade de Conhecer

-Prepostas de decisio do Primeiro Ministro sobre

remuneragio dos dirigentes fora do sistema

recuneratfrio das carreiras € dos dirigentes.

Superiares do Esizdo. -

Secreto

Até a Aprovacio

Neceisidade.de Conhecer
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B — (33

1%

-Memorandos de-enténdiniente, cnja matTia wad

Jjustifique a ¢lassificagao dé Segredo do Estedo.
Confidencial- E atribuidy. a classificagio. de

.-(‘(mﬁdancin_l a '_infp{ma;io e ‘materizis cuja

divuigagip njo awerizada possaz.

- Afectar a normai produgio de bens ¢ servigos

fiindaentais;
- Qcasiondr denos nz actividade dos 6rgdos do

.Estado e suas deperigéncias.

Secrelo.

Alg a Diviigacio

Necessidade de Conhecer

N/OD-

Deslgnagho

Grau de Classiflcagiio

Periodo de Restrigio

Nivel de Avesso

Relatérios e recomendagGes & scrém submetidos
a0s organismos nacionats e-intemacionals com as
guais o Governo mantém retagionamento.

Confidencial

Atd { Ano

Necessidade de Conbecer

Malérias preparatdrias e decisdes dos érgios de

sobérania’ gle-permitdm-a tomada de decisdes,.
‘relativas a.assenios de menor impacto efou que
| n@o justifiquem ¢lassificagio superior, ]

Confidencial

AtES Anos

‘Necessidade.dé Conhecer

Pm;cclos de estudos, canstrm;'ao e pmiecl;in de
médins barragens,

Confidencial

Permanents

} Mecessidade de Conhecer

| Prajectos e informagdes dos Ministérios c ouiros

organismos centrais. do aparelhd do Estaito a

| submeter zo Conselho de Ministros cujo impacto

nio justifiqiie a classificacio supérior;

Confidencial

Até'a Aprovagio

‘Weesssidade de Conhecer

‘Projéctos. para instalagio de: um sistema de
controlo e gestdio d¢ espevtros de ridio.

‘Canfidencial

Permanenie’

Necéssidade de Contiecer

Projectos cieniificos para. o desenvelvimento
nzcional,

Confidencid)

AtE] Ang

‘MNecessidade de Conhecer

Déclaragio dos beris patrireoniais dos dirigentes
do Estido.

Confidensial

Permanente

Nedessidade de Conhecer

Processos individuais 8o funciondnios & agentes.

do Estadp.

Confidencial

Permanente

Necessidade dé Conhecer.

Processos disciplinares dos.funciondrios e
agentes do Eétado

Confidencial

Permanente

Nccc;s'id._zde de Conhecer

Proposla _d_f':-'n_orr_sea;'.’m,_ cessagio de fungbes,

| substituigio, acumulagio & imerinidide.

‘Confidencial

.Mé'El’cctivacao

Necessidade de Conhecer

1

| Propastas.de planos e oi¢amentos.

Permanente

‘Necessidade de Conheces

12

' Assisténcia logistica, administrativa e financeiea

a0s- Presidentes-dz Repoblica € da Assermbleia
da Repiiblica cessanies. )

Confidencial

Permanente:

‘Necessidade de Conhecer

13

Relat6rios: de inspeéylo e auditoria.

Confidencial

Até a Aprovagha

" | Mecessidade de Conhecer

14

Politicng & det
recirsos humanos.

tépiag de desenvolvimento -de

1 At a Divaigacio

Banco de dados do «SIP» dos -Eunc_ion.’tr'ios
piiblicos.

‘Confidencial

-Permanente

Necessidade-de Conhecer

16

Processos de elaboragio dos exames escolares
€ ouircs que justifiquem a classificagdo de
Confidencial, sia repredugiio, emjpacotimento,

‘envio e respectiva codificagiio.

Confidencial .

_Atéa Realizagio

- Nicessidade da Conhecar

17

J Proposta da tabela satarial.

Confidencial

Até a Divelgagio .

Necessidade de Coahecer

18

.Gestio orgamental {conits do Govembo, talio de-

depdsit, cheques, folha de saldrio e outros),

 Canfidencial

Até 2 Anos-

tccessidade de Conhecer

Elabor_aqéo dos planos ¢ cstratégi‘as de

-desenvolvimento institucional inscritos no PES:

Tonfidencial

A [ Ano

Necessidade de Conticcer

Parecefes que ndo justifiuem a classificagio.

superios,

Confidencial

Pernisinente

'Necessidade de Conhecer

21

Preparagao de discursos para os diversos eventos
sectoriais. )

Cotifidencial

Atén Realizagio

Necessidade B¢ Conhecer
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22 “Estudos que perinitam criarein urma organizicio | Confidencial AlE S Ands Necessidade: de Conheegr
| eficieate na rede coinercial, industrial ¢ de '
servigos... . . . .
33 Despachos que ndo justifig 2 classificagio | Confidencial | At€ 2 Divilgaglo MNeeessidade de Conhecer
‘supierior. o . ) ) )
24 Fisealizagio de actividades de érgios do Estado | Confidencial A€ 5 Anos Mecessidade de Conhecer.
e de outras entidades. . '
25 Planos de investimentos. Confidencial. Alé3 Anos Mecdssidade de Conhecer
26 | Desenvolvimento.de estratégins de restauragio | Confidencial A€ 5 Anos Necessidade de Conhecer
de empresas publicas , B
27 Polftics sobre acesse universal das | Confidéicial Até 5 _A'nds_ 'Necessidade de-Conhecer
telecomunicagies. ) .
28 Exposighes. ¢ pelighes submeitdas ao Eslado | Confidencta) Al I Ano Necessidade de Conhecer
pelos irabalhaderes em confilo com as empresas
alicniadas ou publicas. .
29 Monitoria e avaliagia dos projecies que | Confidencial Atg5 Anos ‘Necessidade de Conhecer
justifiquem a'classificagao dé Confidencial.
30 “Resultatos de ingiéritos ou sindicincias. Confidencial Al a Aprovagao - Necessidade de Conhecer
3N ‘Base de dados dos projectos. ConBdencial Alé 5.Ands Necdssidade de Conliceer
32 Relatérios dos Conselhos Consuliivo | Conlidencial Até 3 Anos Nidessidade de Conhecer
‘| € Coordenador,.
33 | Retarrio 1éenico de marérias de invesiigago. | Confidengial -AtS 5 Anos Necissidade de Canbeccy
que justifiquem a-classificagio de Conhdencial.
34 ‘Fundos consignidos, ' ‘Confidenciat ‘Até a Divalgagio: Mecessidpde de Canhecer
.35 | Visio estratégica das insiiluigdes. Confidéncial At a Divulgacio Mecessidade de-Conhieéer
6 Parecer sobre- acréditagio de funciondrios | Confidéncial Pérmagente Negessidade de Conhécer
Driplomiticos e Consulares de outios paises. )
37 | Parecer juridico- sobre- Acordos. Tratades e | Confidencial Permianenle Nuicgssidade de Conbiever
(‘mweﬁééé_s Internacionals, ] . .
3 Intervengdes nos processos criminais -tos | Confidencial ALE S Anos Necessidade de Conhecer
tidadios mogambicznos na didspara. assim como. '
estrangeiros. residentes em Mogambique:
30 | Matérias preparatérizs de processes judiciais { Confidencial Atd 5 Anck Necessidaiié de Conhecer
’ dé cidaddos estrangeiros e nacionais a serém, :
‘encaminhados para os respectivos pafses.
40 Processo e preparaglc de concursos depromosio | Confidenciat Até'n Divulgagic Necussidade de Cothectr
e prﬁgrcssﬁo dc:funcibnﬁﬁoﬁ. N L . . '
41 Dados estatfsticos ¢ informagies sobre o | Confidencial Até | Ao _Nei:és‘si_dade ‘de Conheger’
desempenho dos drgiios da Fungio Pablica,
Instllios ¢ Empresas ‘depenasnies que. nao’
1 justifiguem classificagdo superior.
42 | Plangs de formagio. ‘Confidencial -| Até a-Divulgagio Necassidade de Conbecer
43 “Proposta'de nomeigio do jiirpara concursos. | Confidencial Atéa Divolgagio® Mecessidade de Conhecer-
‘a4 Elabioragho de projectos de. instaligho de redes | Confidenciat Atéa Efectivigio ‘Necessidade e Conhecer
de-dados. . i
45 Elaboragdo ¢ courdenagho de‘plangs & projectds.§ Confidencial Até s Efeclivacio Nezcessidade de Conbeger
de constreic de obras. pablicas e habitigio. : _
a6 Processos, sobre contlitos de terra Confidencial _Aié 10:Anos Necesstdade de Conhecer
47 Fé¥malas de produgio de medicamenios. apfsitos | Confidenciat Permanente Necesfidade de Conhecer
& vacinas.
a8 Regisio & iratamientos de substincias psicolréficas. | Cosifidencial Permianente’ -Necessidade de Conhecer
{maorfings, petidinas ¢ oulras). ’
49 Assisténcia médica dos funciondrios do Estade | Cenfidencial Perrﬁ:';ner_ue .} Necessidade de Conhecer
(relatdrios médicos; da junta nacional, das.
_péticias médicas legais v outros), . . .
50 Acordos bilaterais e/ou masttilatérais. Confidercial Asé a-Ralificagiio Mecessidade de Conhecér
51 Protocolos.. Confidencial Avé a Ratificagio Necessidade de Conbecer
52 Relatérios par f jadores e doadores. Confidencial Até 5. Angs ‘Necessidade de Conhecer
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‘5% Processes Judiciais nos quais intervess o Estado | Confidencial Permariente Neicessidade de Conhecer
-8/0U Seus. representanles, .
54 Fichas gure contenham dados pessoms erespectiva | Confidencial ‘Permanente Necessidade de Conhecer
historial, '
55, Classificador de Infarmagaes. Confidencial Até a Divulgacio Nevessidade de Conhecer
‘Restrito - Batribuida d classificagio de Resiiito
4 informaglio & materiais cuja divulgagio
na0 avtorizada. possa ser desvantajosa.para a.
seguranga do Estatioe o desénvolvimetito dd bem
estardos ¢idadios da Repidblica de Mogambique.
NO Disignagio Greu de Classificacio Perfode de Restriglio Nivel de Acesso
1 Banca de -dados. sobre a titulasi zagdo e Restrito. AES Arios ‘Necessidade de Conhecir
réclassificagiio pela Lei 5/90, de 26 d& Seteinbro.
2 liformiges tecomrentes dn avalingio da situagio. || Resirito Até a Aprovagic ‘Necessidade de Conhecer
domercado internacional que permitam a tomada
de decisfes. ) ] . .
3 ' Proposias deeriagio, modlﬁcat;ﬂo c/ou extingio | Restrito Alé_'a.Apgmra;a‘m "Necessidade de-Conhecer
) te carreiras profissionais: ) )
4 _Pmposlas de erizgio, alteraclo 2. extingdo; de 'Rcstrilg Até a Aprovaglo | Necessidade de Conhecer
A instituios pl!b!wos .
5 Propostas de estatuto orglnico dos Grgsos-do | Réstrito- <Al a Aprovagio Necessidade de Conhecer.
i aparelhe do Estado d nivel centrat e loca).
6 Inveisiic dos beirs do Estado. ' Restrito Até § Anok Necessidade de Conhiécer
7 Despachas gue nio justifiquem a cinss;ﬁcag:an Restrito Atéa Divelgagao _ Mecessidade de Conhecer
superior. . .
8 Estudos dos concuisos pidblicos para alienzgio | Restrito -Aié g Efectivagio Necessidade de Conbécer
de empresas, . )
9 Pdreceres gue ndo justifiguem 'a'a_:l'as'siﬁcat;ﬁo'dc. Restrito. Permanente Necessid ‘Pf‘__dt:.f_‘- T
. Confidencial.
10 Projectos & p os-do atendimento os | Restrito Atd 1 Ano Necessidade de Conhecer
grupos atvos.
§] Selecgio ¢ apuramento dos resultadus dos | Restrito Até a Divulgagdo Necessidade de Conheger
concursos de ingresso. |
12 Relatrio técnico de matérins dz investigagao gue | Restrito ALES Anos | Necessidade de Conhecer’
Jusuﬁquem a‘classificagio de Restrito, ’ ) B}
3 “Agendas e sinteses dos Consethios de Direcglo. ‘| Réstrito o| Atéa Divulgacio Necessidade de Conhecer.
A7) Matéria preparatéita pata concesso de licengas | Restrito Alé2 Ancs Necessidade de Conhecer
eipecificas, ’
15, ‘Avaliagio e classificagiio dos funciondrios. | Restrito Atéa Divalgagio Necessidade de Conhecer
16 Fasecer sobre 0§ ped.ldns de visto de entrada em | Restrito Permanenie Mecessidade de Conhecer:
Mogambigue: . o
7 Documentos de- estudes. sobre assuntos | Restrito Al62 Anos: Necessidade de Conhecer-
ifternacionais. ) )
18 Assisténeia.téenica’ds Missdes Diplomdticas | Restrito Permanente Mecessidade v Conbi
e.Consulares.
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