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MINISTERIO DA FUNCAO PUBLICA

Diploma Ministerial n.° 35/2010

de 10 de Fevereiro

Havendo necessidade de dotar o Orgdo Director Central do
Sistema Nacional de Arquivos do Estado (SNAE) de mecanismos
de consulta para aprimorar o exercicio das suas actividades, ao
abrigo do disposto no n.° 2 do artigo 3 do Estatuto Orgénico do
Centro Nacional de Documentacio e Informacgido de
Mogambique, aprovado pela Resolugdo n.° 15/2009, de 8 de
Julhe, conjugado com os artigos 17 e 18 do Sistema Nacional
de Arquivos do Estado, aprovado pelo Decreto n.° 36/2007, de
27 de Agosto, a Ministra da Fungiio Pdblica determina:

ArTiGO 1

(Criacdo)
E criado o Conseltho Nacional de Arquivos, abreviadamente
designado por CNA.

Armico2
{Natureza)

O CNA é o 6rgio de consulta do Orgfio Director Central do
Sistema Nacional de Arquivos do Estado, na definicdo da
politica nacional de arquivos piiblicos e privados e na orientacio
técnico-normativa da gestido de documentos.

ArTIGO 3
(Composigao)
O CNA € composto pelos seguintes membros:

a) Director Nacional de Estudos e Procedimentos
Administrativos do Ministério da Funcio Piblica —
Presidente

b) Director do Arquivo Historico de Mogambique — Vice -
-Presidente;

¢) Director do Centro Nacional de Documentagio e
Informacio de Mogambique;

d) Director-Geral do Instituto Superior de Administracio
Publica;

¢) Secretdrio Executivo da Comissiio Nacional para a
Implementac¢do das Normas do Segredo do Estado;

/) Representante do Ministério da Educacido e Cultura;

2) Representante do Ministério da Ciéncia e Tecnologia.

ARTIGO 4
(Funcoes)
Séo fungdes do CNA:

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

b) Analisar as propostas de declaragdo do interesse piiblico
de arquivos privados;

c) Velar pelos programas nacionais de gestdo
e modernizaciio de arquivos piiblicos ¢ privados;

d) Analisar os estudos e propostas de revisio do Plano de
Classificacdo, da Tabela de Temporalidade de
Documentos das Actividades-Meio e do Classificador
de Informacdes Classificadas;

e) Velar pelo funcionamento € 0 acesso aos arquivos
publicos;

/) Debrucar-se sobre outros assuntos que se mostrem
pertinentes para o Orgiio Director Central do SNAE.



50—4)

I SERIE — NUMERO 6

ARTIGO 5
(Competéncias)
1. Compete ao Presidente do CNA

a) Representar o CNA;
b) Dirigir os trabalhos do CNA.

2. Compete ao Vice-Presidente coadjuvar o Presidente do
CNA nas suas actividades e substitui-lo nas suas auséncias €
impedimentos.

ARTIGO 6
(Funcionamento)

O CNA retine-se ordinariamente, em plenaria, uma vez por
semestre e extraordinariamente sempre que necessario, quando
convocado pelo seu Presidente ou a pedido de dois tercos dos
seus membros.

ARTIGO 7
(Intercambic)

No ambito do desenvolvimento das suas activicades o CNA
pode manter intercimbio com outros conselhos ou 6rgéos
congéneres.

ARrTIGO 8
(Regulamento Interno)

O Presidente do CNA submeterd, no prazo de 90 dias, ap6s a
publicagio deste Diploma, o respectivo Regulamento Interno
para a aprovagio pelo Ministro que superintende a drea da
Fungdo Piblica.

ARTIGO9
{Entrada em vigor)
O presente Diploma entra em vigor na data da sua publicagéo.

Ministério da Funcdo Piblica, em: Maputo, 12 de Janeiro de
2010. — A Ministra da Fungao Piiblica, Vitéria Dias Diogo.

Diploma Ministerial n.° 36/2010
de is de Fevereiro

Havendo necessidade de assegurar a assisténcia técnica e
moritoria no mbito da gestio de documentos e arquivos do
Estado, ao abrigo do disposto no n.” 2 do artigo 3 do Estatuto
Organico do Centro Nacional de Documentagdo e Informacdo
de Mogcambique, aprovado pela Resolugio n © 15/2009, de 8 de
Julho, conjugado com os artigos 17 e 18 do Sistema Nacional
de Arquivos do Estado, aprovado pelo Decreto n.° 36/2007, de
27 de Agosto, a Ministra da Fungic Pablica determina:

ArTIGO ]
(Criacdo)
E criada a Comissio Nacional de Avaliacio de Documentos,
abreviadamente designada por CNAD.
ARTIGO 2
(Natureza)

A CNAD é um 6rgéo de assessoria do Orgio Director Central
do Sisterna Nacional de Arquivos do Estado (SNAE) em matérias
de avaliagio de documentos.

ArTiGO3
(Composicgéo)
1. A CNAD tem a seguinte composi¢ao:

a) Director do Centro Nacional de Documentagédo
e Informacio de Mocambique (CEDIMO), que
a preside;

b) Um representante do Arquivo Histérico de Mogambique;

¢) Um representante do Fundo Bibliografico de Lingua
Portuguesa;

2. Sempre que a matéria em anélise se justifique, o Presidente
da CNAD podera convidar os Coordenadores das Comissdes de
Avaliacdo de Documentos dos Orgﬁos Centrais, Secretarias
Provinciais, Distritais e das Autarquias Locais.

ArTico 4
(Funcoes)
Sdo fungdes da CNAD:

@) Analisar e emitir pareceres sobre matérias de avaliagio
de documentos e propostas de planos de classificagdo
e de tabelas de temporalidade de documentos das
actividades-fim submetidas ao Orgfio Director Central
do Sistema;

b) Assistir técnica e metodologicamente as comissdes de
avaliagio de documentos no exercicio das suas

" actividades;

¢) Supervisionar os processos de transferéncia,
recolhimento e eliminacio de documentos de
arquivos;

d) Elaborar estudos que permitam avaliar a eficdcia do
Plano de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade
de Documentos das Actividades-Meio da Adminis-
tracdo Publica e propor a sua revisio sempre que for
necessario;

e) Avaliar regularmente o funcionamento do SNAE
e propor medidas para sua actualizacdo.

ARTIGO S
(Competéncias)
1. Compete ao Presidente da CNAD:

a) Representar a CNAD;

b) Dirigir os trabalhos da CNAD;

¢) Decidir sobre 0s casos de reconhecida urgéncia, nos
intervalos entre as sessoes da CNAD.

2. As decisdes do Presidente, tomadas no 4mbito da alinea c)
do niimero anterior, sio ratificadas na sessdo seguinte.

ARTIGO 6
(Apoio técnico e administrativo da CNAD)

O apoio técnico e administrativo da CNAD € assegurado pelo
CEDIMO.

ArTiGO7
(Actividades de apoio técnico e administrativo da CNAD)

As actividades de apoio técnico e administrativo consistem

em:
a) Assistir a CNAD no exercicio das funcdes referidas nas
alineas a), b) e d) do artigo 4 do presente Diploma;
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b) Assegurar a organizaclio e realizacdo das sessdes de
trabalho da CNAD;

c¢) Exercer outras actividades determinadas pela CNAD ou
pelo seu Presidente.

ARrTIGO 8
(Funcionamento)

A CNAD reiine-se ordinariamente uma vez por trimestre e
extraordinariamente sempre que se justificar, quando convocada
pelo respectivo Presidente ou a pedido de mais da metade de
seus membros.

ArTIGO9

(Regulamentagao)

O Presidente da CNAD submeterd, no prazo de 90 dias, ap6s
a publicac¢io deste Diploma, o respectivo Regulamento Interno
para a aprovacio pelo Ministro que superintende a drea da
Fungiio Piiblica.
' ArrTico 10

(Entrada em vigor)

O presente Diploma entra em vigor na data da sua publicacfo.

Ministério da Funcdo Piblica, em Maputo, 12 de Janeiro de
2010. — A Ministra da Fungdo Piblica, Vitdria Dias Diogo.

Diploma Ministerial n.° 37/2010
de 16 de Fevereiro

Havendo necessidade de regulamentar o funcionamento das
Comissdes de Avaliagio de Documentos da Administragio
Piiblica, ao abrigo do disposto no n.° 1 do artigo 11 do Diploma
Ministerial n.° 31/2008, de 30 de Abril, a Ministra da Func¢@o
Piiblica determina

Artigo 1. E aprovado o Regulamento Padrio do
Funcionamento das Comissdes de Avaliagio de Documentos
da Administragdo Piblica, constante em anexo ao presente
diploma, dele fazendo parte integrante.

Art. 2. Tendo em conta as especificidades de cada sector,
serdo criados regulamentos especificos, a aprovar pelas entidades
a que se subordinam administrativamente as ComissGes de
Avaliacao de Documentos, desde que ndo contrariem o presente
Diploma.

Art. 3. O presente Diploma entra em vigor na data da sua
publicagiio.

Ministério da Fungfo Piiblica, em Maputo, 12 de Janeiro de
2010. — A Ministra da Fungfio Publica, Vitéria Dias Diogo.

Regulamento Padrao do Funcionamento
das Comissoes de Avaliagdo
de Documentos da Administragcac Piblica
CAPITULOI
Disposicao Geral
ArTico 1
Defini¢do
As Comissdes de Avaliagio de Documentos da Administragio

Piiblica abreviadamente designadas por CADAP, sdo grupos
técnicos multidisciplinares, responséveis pela coordenagio dos

processos de avaliagfo, selec¢io, listagem de documentos bem
como pela elaboragfio de propostas de planos de classificacdo
e de tabelas de temporalidade de’documentos.

CAPITULOII
Niveis de Estruturacgéo, Cria¢ao e Relacao
SECCAO I
ArTiGO 2
Niveis de estruturagéao e criacdo
1. As CADAP’s t8m os seguintes niveis de estruturagio:

a) CADAP’s centrais;

b) CADAP’s provinciais;

¢) CADAP’s distritais;

d) CADAP’s das autarquias locais;

e) CADAP’s dos institutos piiblicos ou outras instituicbes
dotadas de autonomia administrativa.

2. A estruturaciio das CADAP’s das Autarquias Locais serd
feita pelas respectivas entidades, de acordo com as adaptagdes
pertinentes.

ArTIGO 3
Criacéo

1. As CADAP’s sio criadas por despacho do titular do Orgio
Director Central do SNAE;

2. Dependendo do volume do trabalho pode-se criar mais do
que uma CADAP na mesma instituicdo, devendo esta criacéio
obedecer ao legalmente estabelecido

3. As CADAP’s sdo modificadas por despacho das entidades
a que se subordinam administrativamente, devendo este acto
ser reportado ao Orgdo Director Central do SNAE.

SECCAO Il
Relagdo entre as CADAP’s
ArTIGO4
Subordinacao

1. As CADAP’s subordinam-se administrativamente aos
respectivos Secretdrios Permanentes ou aos dirigentes das
institui¢des a que pertencem, e aos Presidentes dos Conselhos
Municipais nas antarquias locais.

2. As CADAP’s subordinam-se técnica ¢ metodologicamente
ao Orgio Director Central do SNAE.

ARrTIGO 5
Coordenacao

Nas institui¢Bes em que haja mais do que uma CADAP, deve-
se indicar a principal, que coordena as actividades das demais
CADAP’s a seu nivel, e as assiste tec;ﬁcamcnte €m assuntos que
niio justifiquem a intervenc¢do do Orgédo Director Central do
SNAE.

CAPfTULOII
Composigéo e Indicagéo dos Membros das CADAP’s
ARTIGO6
Composic¢do
1. As CADAP’s tém a seguinte composigio:

a) Um chefe de secretaria;
.b) Um funciondrio do sector com experiéncia reconhecida;
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¢) Um técnico formado em ciéncias juridicas;

d) Um arquivista;

e) Profissionais ligados ao campo de conhecimento de
que tratam os documentos objecto de avaliagfo.

2. As entidades a que se subordinam as CADAP’s podem, por
conveniéncia prépria ou a pedido das entidades interessadas,
integrar nelas, técnicos externos a instituicdo, quando julgados
necessdrios para o desenvolvimento das actividades das
CADAP’s.

3. Os membros das CADAPs mencionados na alinea ¢) do
n.° 1 do presente artigo sdo solicitados apenas na altura em que
se trate de matérias expecificas a sua 4rea de actividade.

ArTIGO 7
Indicagdo dos membros

1. Nos drgdos centrais, provinciais e distritais os membros
das CADAPs sdo indicados pelos respectivos Secretirios
Permanentes.

2. Nos institutos puiblicos, institui¢cdes dotadas de autonomia
adrinistrativa e nas autarquias locais, os membras das CADAP’s
sdc indicados pelos respectivos titulares.

3. Nas direccdes provinciais, delegagdes e servigos distritais,
os membros das CADAP’s s@o indicados pelos respectivos
titulares.

CAPITULOIV

Competéncias
" ArTiIGO B
B Competéncias das CADAP’s
1. Compete as CADAP’s:

a) Elaborar ¢ implementar os respectivos planos de
actividade;

b) Coordenar a implementacéo dos planos de classificacdo
e tabelas de temporalidade dos documentos nas
instituicGes e unidades orginicas sob sua respon-
sabilidade;

¢) Elaborar as propostas de planos de classificacéo e tabelas
de temporalidade de documentos das actividades-fim;

d) Coordenar a avaliacdo dos arquivos correntes e
intermedidarios;

e) Assegurar a gestdo de documentos € arquivos;

f) Proceder a avaliagdo, selecgcdo e destinagdo de
documentos;

g) Elaborar os planos de destinagfio de documentos, em
coordenagdo com os responsdveis dos arquivos das
instituicdes e unidades organicas sob sua respon-
sabilidade, seguindo as orientagdes da Tabela de
Temporalidade.

2. As CADAP’s distritais, no 4mbito das suas competéncias,
exercem as suas actividades até aos escaldes de posto
administrativo e de localidade nc respectivo distrito.

ARTIGO9
Competéncias das entidades a que se subordinam as CADAP’s

Compete 2 entidade a que se subordinam, adminis-
trativamente, as CADAP’s, em cada nivel:

a) Aprovar o Regulamento da CADAP local, os planos de
actividade da CADAP e coordenar a sua
implementagio;

b) Reportar ao CEDIMO as necessidades técnicas da
CADAP;

¢) Visar os autos de entrega e as fichas de remessa de
documentos e controlar a transferéncia e recolha de
documentos;

d) Analisar e assinar as fichas de eliminag@o ¢ submeté-las
ao CEDIMO;

e) Assinar os editais de ciéncia de eliminag@o e os autos de
eliminacdo ¢ mandé-las publicar, nos termos do
artigo 16 do presente Regulamento

ArTIGO 10
Competéncias do coordenador da CADAP

Compete ao coordenador da CADAP:

a) Convocar e presidir as sessdes da CADAP na avaliacio
de documentos e oriéntar as suas actividades;

b) Garantir a elaboracfo das actas das sessdes;

c) Assinar a ficha de remessa e o auto de entrega de
documentos na transferéncia e recotha de documentos;

d) Verificar a-ficha de eliminacéo, assinar ¢ submeté-la &
entidade a que se subordina a CADAP;

¢) Prestar informac@o sobre as actividades da CADAP,
sempre que solicitada pela entidade a que a mesma se
subordina.

CAPITULOV
Funcionamento
SECCAO 1
Aspectos gerais
ArTiGO 11
Periodicidade do trabatho e quérum

1. Para arealizagdo de suas actividades, as CADAP’s reiinem-
-se, ordinariamente, uma vez por més e extraordinariamente,
quando convocadas pelo respectivo coordenador;

2. Nas sessoes de trabalhos da CADAP devem estar presentes
no minimo trés membros, ndo podendo ser realizadas na auséncia
simultinea de dois dos seguintes membros:

a) Chefe da Secretaria;

b) Arquivista; e

¢) Técnico formado em ciéncias juridicas.
SECCAO II

Procedimentos de.avaliagdo, transferéncia, recolha e eliminagéo
de documentos

ARrTIGO 12
Pracedimentos de avaliacdo de documentos

Para a avalia¢do de documentos deve se ter em conta os prazos
de guarda e a destinacdo previstos na Tabela de Temporalidade
de Documentos.

ArTIGO 13
Transferéncia e recotha de documentos

Os documentos s#o transferidos ou recolhidos ap6s a avaliacio
e selecgfio devendo ser acompanhados por:

a) Um auto de entrega, emy duplicado, ficando o original
com a entidade destinatéria e a copia devolvida a
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entidade remetente. O auto de entrega deve ter em
anexo uma ficha de remessa, destinada a identificagfo
e controlo da documentagéio remetida e rubricada
pelas partes envolvidas no processo;

b) Uma ficha de remessa feita em triplicado, ficando o
original na entidade destinatdria, o duplicado na
entidade de origem e o triplicado provisoriamente
utilizado na entidade destinatdria como instrumento
de descrigdo documental.

ArTIGO 14
Eliminagao de documentos

1. A eliminagfio de documentos dos 6rgdos e instituicdes da
Administra¢do Puiblica deve ser efectuada apds a concluséo do
processo de avaliacdo conduzido pelas CADAP’s, cumpridos
os procedimentos estabelecidos na Tabela de Temporalidade e
demais instrumentos reguladores.

2. A eliminag@o de documentos que nfio estejam mencionados
na Tabela de Temporalidade carece da autorizagio expressa do
Orgio Director Central do SNAE.

3. Os documentos a eliminar, devem ser acompanhados de
um edital de ciéncia de eliminagio, de uma ficha de eliminagéo
¢ de um auto de eliminacio.

4. O edital de ciéncia de eliminacgéo de documentos tem por
objectivo tornar piblico, o acto de eliminagdo dos acervos
documentais, devendo ser publicado nos moldes prescritos no
artigo 20 do presente Regulamento.

5. A listagem dos conjuntos documentais a eliminar ¢ o
respectivo edital de ciéncia sdo remetidos ao Orgdo Director
Central para a autorizag3o.

6. Os documentos s6 podem ser eliminados pela institui¢io
ou entidade que os detém depois de avaliados e esgotado o seu
valor primario e, posterior autorizacéio pela entidade que
superintende a Administracio Piblica.

7. Realizada a eliminag#o, lavra-se um auto de eliminagdo.

8. A decisdo sobre o processo de eliminagdo deve ter em
conta o principio de custo e beneficio.

CAPITULO VI
Disposigoes Finais
ARTIGO 15
Encargos funcionais
A realizacdo das actividades das CADAP’s € assegurada pelas

dotagdes orcamentais da instituigdo.

ARTIGO 16
Publicacédo dos actos das CADAP’s

1. Os actos praticados pelas CADAP’s sujeitos a publicag@o,
sdo tornados publicos através do Boletim da Repiblica e
afixados na sede da instituic#o.

2. O auto de eliminagdo é apenas afixado na sede da
instituicdo.

3. O edital de ciéncia de eliminagdo deve ser publicado
sessenta dias antes da eliminac@o dos documentos.
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