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MINISTERIO DA FUNCAO PUBLICA

Diploma Ministerial n.” 68/2014

de 30 de Maio

Havendo necessidade de complementar o Plano de Classificagdo
e a Tabela de Temporalidade de Documentos das Actividades-
-meio da Administracio Publica, ao abrigo do disposto no n.° 2
do artigo 2 do Decreto n.° 36/2007, de 27 de Agosto, o Vice-
-Ministro da Fun¢do Piblica determina:

Artigo 1. E aprovado o Plano de Classificacdo e a Tabela
de Temporalidade de Documentos das Actividades-fim
da Secretaria Provincial, fazendo parte integrante do presente
Diploma.

Art. 2. O presente Diploma entra em vigor na data da sua
publicagdo.

Ministério da Fungdo Publica, em Maputo, 17 de Julho
de 2013. — O Vice-Ministro, Abdurremane Lino de Almeida.

1. Apresentacdo e Recomendacdes Gerais

O presente Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade
sdo relativos as Actividades-fim das Secretarias Provinciais,
em complementaridade ao Plano de Classificacdo e Tabela
de Temporalidade de Documentos para as Actividades-meio,
aprovado pelo Decreto n.° 36/2007, de 27 de Agosto.

O Plano e Tabela observam o método de classificagdo
por assunto, a semelhanca do Plano das Actividades-meio,
obedecendo o critério funcional. E constituido por 5 classes que
representam as fungdes atribuidas as Secretarias Provinciais, a luz
da Lein.° 8/2003, de 19 de Maio, que cria estas institui¢des e da
Resolugdo n.®3/2006, de 20 de Dezembro, que aprova o respectivo
Estatuto Organico. Estas classes, subdividem-se em subclasses,
grupos e subgrupos que traduzem as actividades deste sector.

As 5 classes que compdem o Plano e a Tabela sdo:

100 — Administracao Territorial e Autarquica
200 — Planificacao e Apoio Institucional

300 — Funcao Publica

400 - Fiscalizacao e Inspeccao Administrativa

500 — Secretariado do Governo Provincial
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2. Plano de Classificacao

Codigo Assunto Descricao Observacao

100 Administracio Territorial e Autarquica | Classificam-se os documentos referentes as
actividades relacionadas com a administracdo
territorial e autdrquica.

110 Capacitagdo e Assisténcia Técnica Classificam-se os documentos referentes aos
relatérios de actividades dos governos distritais
e das autarquias locais, bem como da situagdo
politica, econémica e social da provincia e o0s
documentos referentes a capacitagdo, assisténcia
técnica e administrativa aos 6rgdos locais do
Estado do nivel distrital, de posto administrativo,
de localidade e de povoacdo. Incluem-se os
documentos referentes a formacao de técnicos de
cadastro dos distritos e das autarquias locais.

111 Orgios Locais

112 Autarquias Locais

120 Decisdes dos Orgaos Centrais. Classificam-se os documentos referentes ao
controle da execugao das decisdes emanadas pelos
orgdos centrais do Estado.

120.1 Visitas dos 6rgios centrais Classificam-se os documentos referentes as
visitas de entidades ou figuras de nivel central,
tais como o Presidente da Reptblica, Ministros,
Directores nacionais, entre outras. . Inclui-se aqui
os documentos tais como croquis e programas de
visitas, documentos das comissdes de trabalho,
sinteses, relatorios, entre outros.

130 Desenvolvimento Local Classificam-se os documentos referentes a
coordenacdo e apoio técnico na elaboracdo do
plano e or¢amento de investimento na drea da
administracdo local do Estado.

131 Investimento Local Classificam-se os documentos referentes a
coordenacgdo e apoio técnico na elaboracdo do
plano e orcamento de investimento na drea da
administracdo local do Estado.

132 Fundo de Desenvolvimento Local Classificam-se os documentos referentes aos fundos
de desenvolvimento das iniciativas locais, incluindo
a capacitacdo dos conselhos consultivos locais em
matérias referentes a andlise de propostas de pedido
de financiamento.

133 Programas e Projectos Classificam-se os documentos referentes aos
projectos e programas que visam o desenvolvimento
local.

139 Outros Assuntos Referentes ao
Desenvolvimento Local

140 Organizacdo e Controlo das Actividades | Classificam-se os documentos referentes
a organizagdo, planeamento e controlo das
actividades do Governo Provincial, governos
distritais, instituicdes e 6rgdos a eles subordinados.

150 Unidades Territoriais Classificam-se os documentos referentes a propostas
de delimitacao das unidades territoriais da provincia
e a andlise das propostas de transferéncias,
alteracdo, rectificacdo dos limites das unidades
territoriais para os 6rgdos competentes.
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Cédigo Assunto Descricao Observacao
151 Delimitag@o. Limites Classificam-se os documentos referentes as

propostas de delimitagdo das unidades territoriais da
provincia e andlise das propostas de transferéncias,
alteracdo, rectificacdo dos limites das unidades
territoriais para os 6rgdos competentes.

152 Criacdo Classificam-se os documentos referentes a criaco
de unidades territoriais ao nivel da provincia

153 Elevagao Classificam-se os documentos referentes a elevacao
de niveis das unidades territoriais.

154 Toponimia Classificam-se os documentos referentes
as propostas de nomes geogréficos de unidades
territoriais, ruas, avenidas, pragcas, monumentos,
entre outros.

160 Descentralizag@o e Desconcentracio Classificam-se os documentos referentes a trans-
feréncia de funcdes e competéncias do Estado para
as Autarquias Locais

170 Autoridades Comunitérias Classificam-se os documentos referentes
as Autoridades Comunitdrias, tais como legitimag@o,
reconhecimento, subsidio, insignias, fardamento,
gestdo de conflitos (de terra, feiticaria, queimadas
descontroladas, etc.), morte, entre outros.

171 Simbolos Classificam-se os documentos referentes a simbolos
das autoridades comunitdrias. Incluem-se os
documentos referentes a distribui¢do de fardamento
e insignias as autoridades comunitdrias, entre
outros.

172 Reconhecimento Classificam-se os documentos referentes ao reconhe-
cimento oficial das autoridades comunitdrias

172.1 1.° Escalao

172.2 2.° Escalao

1723 3.° Escaldo

173 Gestao de conflitos

174 Subsidios

175 Morte

179 Outros assuntos referentes as Autoridades

Comunitdrias

180 Assembleias Classificam-se os documentos referentes
as Assembleias da Republica e provinciais

181 Da Republica

182 Provinciais

190 Outros Assuntos Referentes Administragdo

Territorial e Autarquica

200 Planificacao e Apoio Institucional Classificam-se os documentos referentes
a actividades de planificacdo e apoio institucional

210 Monitoria e Avaliagdo Classificam-se os documentos referentes a monitoria
e avaliacdo da execu¢@o dos planos e orcamentos.

220 Assisténcia juridica e eleitoral Classificam-se os documentos referentes
a assessoria e assisténcia técnica na drea juridica e
eleitoral, incluindo licenciamento em diversas areas
econdmicas, criagdo de associagdes, entre outras.

221 Licenciamento Comercial Classificam-se os documentos referentes

a assessoria juridica para efeitos de licenciamento
das diversas actividades comerciais ao nivel
da provincia.




1216 I SERIE — NUMERO 44
Cédigo Assunto Descricao Observacao
222 Atribuicdo de DUAT Classificam os documentos referentes a assessoria
juridica para efeitos de atribui¢do de Direitos
de Uso e Aproveitamento de Terra (DUAT) na
provincia.
223 Criacdo de associagdes Classificam-se os documentos referentes
a assisténcia juridica no ambito da criacdo de
associagdes ao nivel da provincia.
224 Eleigoes Classificam-se os documentos referentes
a assisténcia eleitoral
229 Outros Assuntos referentes a Assisténcia
juridica e eleitoral
230 Organizac¢des Nao-governamentais Classificam-se os documentos referentes
a coordenacdo, fiscalizagdo, monitoria, avaliacdo e
acompanhamento das actividades das Organizacdes
ndo-governamentais nacionais e estrangeiras.
Assim como os referentes a prorrogacdo de
permanéncia das ONG no pafs.
231 Coordenacdo e fiscalizacdo
232 Monitoria. Avaliacdo. Acompanhamento
233 Prorrogagdo de permanéncia
239 Outros assuntos referentes as Organizagdes
Nao-governamentais
240 Projectos com financiamento Externo Classificam-se os documentos referentes a
coordenacdo e fiscalizacdo da execucdo dos
projectos com financiamento externo.
250 Rédios de Comunicac¢do da Administrag@o | Classificam-se os documentos referentes a gestio
do Estado darede de radios de comunicagdo da administracio
do Estado.
290 Outros assuntos Referentes a Planificag@o
e Apoio Institucional
300 Funcao Publica Classificam-se os documentos referentes as
actividades da Gestdo Estratégica dos Recursos
da Provincia.
310 Organizacio e Funcionamento Classificam-se os documentos referentes a aplicagao
das normas legais relativas a organizacdo e
funcionamento. Inclui-se ainda os documentos
referentes as propostas de métodos de trabalho e
sua implementacdo aos érgdos locais do aparelho
do Estado na provincia.
320 Gestao de Recursos Humanos da Provincia | Classificam-se os documentos referentes a gestio | Os documentos
de recursos humanos da provincia. referentes a gestdo de
recursos humanos da
Secretaria Provincial
classificam-se no
codigo 020
321 Cadastramento Classificam-se os documentos referentes ao
cadastramento dos funciondrios e agentes do Estado
no sistema e-CAF, e-SIP e e-Folha
322 Sistema de Informacao de Pessoal Classificam-se os documentos referentes a gestdo e
manuten¢do do Sistema de Informac@o de Pessoal
323 Formacao. Distribui¢ao dos Funciondrios | Classificam-se os documentos referentes a

formacao, distribui¢do e aproveitamento dos
técnicos e funciondrios pelas direc¢des provinciais
e servicos distritais, bem como pelas unidades
econdmicas de sociais subordinadas.




30 DE MAIO DE 2014 1217
Cédigo Assunto Descricao Observacao
324 Avaliagdo de desempenho Classificam-se os documentos referentes|Os documentos

ao acompanhamento e controlo da avaliacdo
de desempenho dos funciondrios e agentes
do Estado, bem como dos dirigentes superiores
ao nivel da provincia.

referentes a avaliacdo
de desempenho dos
funciondrios da
Secretaria Provincial
classificar na area meio.

ordindria e extraordindria dos 6rgdos e instituigdes
publicas de nivel local e Autarquias Locais.

325 Contagem de tempo Classificam-se os documentos referentes|Os documentos
a contagem de tempo dos funciondrios e agentes | referentes a contagem de
do Estado da provincia. tempo dos funciondrios

da Secretaria Provincial
classificar na drea meio.

326 Desligamento Aposentacio Classificam-se os documentos referentes
ao desligamento dos funciondrios na provincia.

329 Outros assuntos Referentes a Gestdo de

Recursos Humanos

330 Quadro de Pessoal Classificam-se os documentos referentes
as actividades atinentes a instrucdo e andlise
dos processos de elaboracdo do Quadro de Pessoal
da Provincia, incluindo os documentos referentes
a sua gestao.

340 Atendimento aos dirigentes cessantes Classificam-se os documentos referentes
ao atendimento dos dirigentes cessantes, tais como
fixacdo de vencimento, subsidio de reintegragdo,
entre outros.

350 Carreiras Profissionais Classificam-se os documentos referentes a mudancga | Quanto aos documentos
de carreira, nomeagdo em comissdo de servico, | referentes as carreiras
progressao profissional, enquadramento, reposicdo | profissionais dos
ou reajustamento salarial e promocdes e fixa¢do de | funciondrios da SP
vencimento excepcional. classificar em 023

360 Sistema de Informacdo da Administracdo | Classificam-se os documentos referentes

Pdblica a organiza¢do e manutencdo do Sistema de
Informacdo da Administracdo Publica e sobre as
dreas de intervencdo da Administragdo Local do
Estado e Funcdo Publica.

370 Reforma do Sector Publico Classificam os documentos referentes a coordenagao
da gestao e implementacdo da Reforma do Sector
Publico e moderniza¢do da Fung¢ao Publica.

371 Econémica

372 Social

373 Ciéncia e Tecnologia

380 Documentagao e Arquivos Classificam-se os documentos referentes a aplicacio
das normas e técnicas de documentagdo e arquivos
Aplicéveis a Administracdo Publica.

390 Outros Assuntos Referentes a Funcgio

Pdblica

400 Fiscalizacao e Inspeccao Administrativa | Classificam-se os documentos referentes
a fiscalizacdo da organizacdo e funcionamento das
Instituicdes da Administra¢do Publica e inspec¢do
ordindria e extraordindria dos 6rgaos e instituicdes
publicas de nivel local e Autarquias Locais.

410 Notificagdes Classificam-se os documentos referentes
as notificacdes das instituigdes a ser objecto
de inspecdo e fiscalizacdo

420 Contraditorios

430 Inspec¢ao Classificam-se os documentos referentes inspec¢ao
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Cédigo Assunto Descricao Observacao

440 Fiscalizacdo Classificam-se os documentos referentes a
fiscalizacdo da organizac@o e funcionamento das
institui¢cdes do aparelho do Estado, bem como a
legalidade dos actos e processos administrativos
nos 6rgdos da administracao local e nas institui¢cdes
publicas.

450 Monitoria das Recomendagdes Classificam-se os documentos referentes as
recomendacdes da fiscalizacdo e inspecg¢do
administrativa, incluindo as de outras entidades.

460 Qualidade dos Servigos Classificam-se os documentos referentes a avaliacdo
da qualidade dos servigos prestados pelos 6rgaos
administragdo local do Estado, administragdo
autdrquica e instituicdes publicas.

470 Peticdes Reclamagoes. Sugestdes Classificam-se os relatdrios referentes as peti¢des,
reclamacgdes e sugestdes apresentadas pelos
cidadaos.

490 Outros Assuntos Referentes a Fiscalizacdo

e Inspeccdo Administrativa

490 Secretariado do Governo Provincial Classificam-se os documentos referentes a
assisténcia, apoio técnico e logistico ao Governo
Provincial no desenvolvimento das suas actividades.

500 Sessoes do Governo Provincial Classificam-se os documentos referentes as sessoes
do Governo provincial, incluindo convocatdrias,
sinteses e matrizes.

510 Sessodes do Governo Provincial Classificam-se os documentos referentes as sessoes
do Governo provincial, incluindo convocatérias,
sinteses e matrizes.

511 Convocatdrias

512 Sinteses Matrizes

520 Decisdes Deliberacdes Classificam-se os documentos referentes ao
acompanhamento e controlo da execuc¢do das
decisdes e deliberagdes do Governador e do
Governo Provincial, respectivamente.

521 Decisoes Classificam-se os documentos referentes ao
acompanhamento e controlo da execucdo das
decisdes do Governador da Provincia.

522 Deliberacdes Classificam-se os documentos referentes ao
acompanhamento e controlo da execugdo das
deliberagdes do governo da provincial.

590 Outros assuntos referentes ao Secretariado

do Governo Provincial

3. Tabela de Temporalidade

Prazos de Guarda

Codigo Assunto Arquivo Arquivo Destinacao Final | Observacoes
Corrente Intermediario
100 Administragdo Territorial e Autdrquica
110 Capacitagio e Assisténcia aos Orgdos Locais e | Até a vigéncia | 5 Anos Eliminacdo
as Autarquias Locais
111 Orgios Locais Até a vigéncia | 5 Anos Eliminagdo
112 Autarquias Locais Até a vigéncia | 5 Anos Eliminagao
120 Decisoes dos Orgios Centrais. Até a vigéncia | 5 Anos Guarda Permanente
120.1 Visitas dos 6rgdos centrais 2 Anos 5 Anos Guarda Permanente

130 Desenvolvimento Local
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Prazos de Guarda
Codigo Assunto Arquivo Arquivo Destinacdo Final | Observacoes
Corrente Intermediario
131 Investimento Local 2 Anos 5 Anos Eliminagdo
132 Fundo de Desenvolvimento Local 2 Anos 5 Anos Guarda Permanente
133 Programas e Projectos 2 Anos 5 anos Guarda Permanente
139 Outros Assuntos Referentes ao Desenvolvimento
Local
140 Organizacdo e Controlo das Actividades Até a Vigéncia |5 Anos Guarda Permanente
150 Unidades Territoriais
151 Delimitag@o. Limites 2 Anos 10 anos Guarda Permanente
152 Criagdo 2 Anos 10 anos Guarda Permanente
153 Elevacao 2 Anos 10 anos Guarda Permanente
154 Toponimia Até a Vigéncia | 5 Anos Guarda Permanente
160 Descentralizag@o e Desconcentracio Até a Vigéncia | 5 Anos Guarda Permanente
170 Autoridades Comunitdrias
171 Simbolos Até a Vigéncia |5 Anos Guarda Permanente
172 Reconhecimento
172.1 1.° Escalao Até a Perma- | 5 Anos Guarda Permanente
néncia do Lider
no cargo
1722 2.° Escaldo Até a Perma- |5 Anos Guarda Permanente
néncia do Lider
no cargo
172.3 3.2 Escaldo Até a Perma- |5 Anos Guarda Permanente
néncia do Lider
no cargo
173 Gestao de conflitos Até a Vigéncia | 5 anos Guarda Permanente
174 Subsidios Até a Vigéncia | 5 anos Guarda Permanente
175 Morte 2 Anos 5 Anos Guarda Permanente
179 Outros assuntos referentes as Autoridades
Comunitarias
180 Assembleias
181 Da Republica Até a Vigéncia | 5 anos Guarda Permanente
182 Provinciais Até a Vigéncia | 5 anos Guarda Permanente
190 Outros Assuntos Referentes Administragdo
Territorial e Autarquica
200 Planificac@o e Apoio Institucional
210 Monitoria e Avaliacdo 2 Anos 5 Anos Guarda Permanente
220 Assisténcia juridica e eleitoral
221 Licenciamento Comercial Até ao despacho | 5 Anos Guarda Permanente
final
222 Atribuicdo de DUAT Até ao despacho | 5 Anos Guarda Permanente
final
223 Criacdo de associacdes Até ao despacho | 5 Anos Guarda Permanente
final
224 Eleicdes 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
229 Outros Assuntos referentes a Assisténcia
juridica e eleitoral
230 Organizacdes Nao-governamentais
231 Coordenacao e fiscalizagdo Até a Vigéncia |5 Anos Guarda Permanente
232 Monitoria. Avaliacdo. Acompanhamento 2 Anos 5 Anos Guarda Permanente
233 Prorrogagdo de permanéncia Até a Vigéncia | 5 Anos Guarda Permanente
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Prazos de Guarda

Codigo Assunto Arquivo Arquivo Destinacdo Final | Observacoes
Corrente Intermediario
239 Outros assuntos referentes as Organizagdes
Nao-governamentais
240 Projectos com financiamento Externo Até a Vigéncia | 5 Anos Guarda Permanente
250 Radios de Comunicagdio da Administracdo [ Até a Vigéncia |5 Anos Guarda Permanente
do Estado
290 Outros assuntos Referentes a Planificagdo
e Apoio Institucional
300 Funcéo Publica
310 Organizagdo e Funcionamento Até a Vigéncia |5 Anos Guarda Permanente
320 Gestdo de Recursos Humanos da Provincia
321 Cadastramento 2 Anos 35 Anos Guarda Permanente
322 Sistema de Informacdo de Pessoal Até a Vigéncia | 20 Anos Guarda Permanente
323 Formacdo. Distribuicdo dos Funciondrios 2 Anos 5 Anos Guarda Permanente
324 Avaliagdo de desempenho Até a Vigéncia | 35 Anos Guarda Permanente
325 Contagem de tempo 2 Anos 5 Anos Guarda Permanente
326 Desligamento. Aposentagdo Até a conclusdo | 5 Anos Guarda Permanente
do Processo
329 Outros assuntos Referentes a Gestdo
de Recursos Humanos
330 Quadro de Pessoal Atd a aprovacado | 2 Anos Guarda Permanente
340 Atendimento aos dirigentes cessantes Até a conclusido | 2 Anos Guarda Permanente
do processo em
causa
350 Carreiras Profissionais Até a Vigéncia | 35 Anos Guarda Permanente
360 Sistema de Informa¢do da Administracdo | Até a Vigéncia |5 Anos Guarda Permanente
Publica
370 Reforma do Sector Publico
371 Econémica Até a Vigéncia |5 Anos Guarda Permanente
372 Social Até a Vigéncia |5 Anos Guarda Permanente
373 Ciéncia e Tecnologia Até a Vigéncia |5 Anos Guarda Permanente
380 Documentagdo e Arquivos Até a Vigéncia |5 Anos Guarda Permanente
390 Outros Assuntos Referentes a Func@o Publica
400 Fiscalizacio e Inspeccio Administrativa
410 Notificagdes Até a Vigéncia |5 Anos Guarda Permanente
420 Contraditorios 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
430 Inspecc¢ao 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
440 Fiscalizacdo 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
450 Monitoria das Recomendacdes Até a Vigéncia | 2 Anos Guarda Permanente
460 Qualidade dos Servigos 2 Anos 2 Anos Guarda Permanente
470 Peticdes. Reclamacdes. Sugestdes 2 Anos 2 Anos Guarda Permanente
490 Outros Assuntos Referentes a Fiscalizagdo
e Inspec¢do Administrativa
500 Secretariado do Governo Provincial
510 Sessdes do Governo Provincial
511 Convocatérias 2 Anos | -memmemeeeeee- Eliminagdo

512 Sinteses. Matrizes 2 Anos 5 Anos Guarda Permanente
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Prazos de Guarda
Codigo Assunto Arquivo Arquivo Destinacdo Final | Observacoes
Corrente Intermediario
520 Decisdes. Deliberagdes
521 Decisoes Até a Vigéncia |5 Anos Guarda Permanente
522 Deliberacdes Até a Vigéncia |5 Anos Guarda Permanente
590 Outros assuntos referentes ao Secretariado
do Governo Provincial
indice Dirigentes Cessantes, atendimento ...........c..cccceeeerueenenne. 340
A Distribuicaio de Funcionarios ........c..cceceeeeveeveenceneneenne. 323
DOCUMENTACAD .ovveeniiieiieeiieeiie et 380
Actividades, CONrolo ..o 140 DUAT, atribUi¢Oes .......vvevververrerrereeeeceeeessessessesseeeeeesnnes 222
Acompanhamento, organiza¢des ndo-governamentais .. 232
Administracio E
© AULATQUICA .ottt 100 Economia, reforma do sector piblico .......c..ccccevverenene 371
© TErTitorial ...cccveiiieiiieeiiieeee e 100 EICICOES ..eeonvieiiieiiieiieett ettt 224
Autarquias Locais, CapacitaCo .........cceceeveerverrieennennne 110 Elevacdo, unidades territoriais ........ccccevvveeveeenvensieennenne 153
APOSENLACAD ..oviiieniieiiiiieieeieeteee et 326 F
ATQUIVOS ittt ettt 380 o
ASSEMDIEIAS ...vvivieiiieieeiiieieie et 180 F ¥sca1¥zage:10 RS Ut RRRRETI 440
e da Replblica ......cccoeeeviiinininiiiinecnccececeee 181 FlSCEthEIQaO, Organizagoes ndo-governamentais ............ 231
© PLOVINICIAIS oo 182 Form.aga’o_ R 323
Assisténcia Técnica Funcionar’los. , dIStrIDUICAO .veviiieiieieiccece 323
o AS QUEATQUIAS TOCATS rvvvveereeeereeeereeeeseeeereseeeeeeeee 110 Fungdo Publica ....... SIS 300
© A0S OTZAOS 1OCALS ..vvveveieeeriiecieieieiceeeeie e 110 Fundo do Desenvolvimento Local ... 130
ASSOCIACOLS, CIIACAD ..veuveeuveeienieeiieieeiieee et 223 G
Atendimento aos Dirigentes Cessantes .........cc.cceeeeenee. 340 Gestio
Atribuicd0 de DUAT .....cooiiiiiiiiiiieieceeeee e 222 )
Avaliagdo, organizagdes nio-governamentais ................ 232 * De conflitos .....cccceevevrieeneennne. s 173
Avaliagdo do Desempenho ........ccccueveeeveveveieieieiererenennnns 324 * De Recursos Humanos da Provincia ...............c...... 320
Autoridades Comunitarias Governo
* Gestao de conflitos .......ceoeveeveriencniencnieceee 173 o Secretariado .....cocccoeereiiinenieneee e 500
© MOTTE vttt sttt 175 © SESSOCS ..venveeuriieenierieeieeirenie ettt ettt et 510
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2. Plano de Classificacao

Diploma Ministerial n.’ 69/2014
de 30 de Maio

Havendo necessidade de complementar o Plano de Classificagcao
e a Tabela de Temporalidade de Documentos das Actividades-
-meio da Administracdo Publica, ao abrigo do disposto no n.° 2
do artigo 2 do Decreto n.° 36/2007, de 27 de Agosto, o Vice-
-Ministro da Funcdo Publica determina:

Artigo 1. E aprovado o Plano de Classificacio e a Tabela
de Temporalidade de Documentos das Actividades-fim
do Servico Distrital da Sadde, Mulher e Ac¢do Social, fazendo
parte integrante do presente Diploma.

Art. 2. O presente Diploma entra em vigor na data da sua
publicagdo.

Ministério da Funcdo Publica, em Maputo, 17 de Julho
de 2013. — O Vice-Ministro, Abdurremane Lino de Almeida.

1. Apresentacio e Recomendacées Gerais

O presente Plano de Classificacio e Tabela de Temporalidade de
documentos das Actividades-fim aplicam-se ao Servigo Distrital
de Sadde, Mulher e Ac¢do Social, em complementaridade ao
Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de Documentos
das Actividades-meio da Administracdo Publica, aprovado pelo
Decreto n.° 36/2007, de 27 de Agosto.

O plano e a Tabela observam o método de classificagdo por
assunto, a semelhanca do Plano de Classificacdo de Documentos
das Actividades-meio obedecendo o critério funcional. E
constituido por duas Classes que representam as func¢des
atribuidas ao Servico Distrital de Satide, Mulher e Acgdo Social, a
luz do Decreto n.® 6/2006, de 12 de Abril, que aprova a Estrutura
tipo da Organica do Governo Distrital e o respectivo Estatuto
Organico e do Diploma Ministerial n.° 147/2009, de 24 de Junho,
que aprova o Regulamento-Tipo da Orgéanica do Servico Distrital
de Saide, Mulher e Ac¢do Social. Estas classes subdividem-se
em subclasse, grupos e subgrupos que traduzem as actividades
desenvolvidas por este servico.

As duas classes que compdem o Plano e Tabela sdo:
Classe 100 — Satide
Classe 200 — Mulher e Acc¢io Social

Codigo Assunto Descricao Observacao
100 Satde Sao classificados todos os documentos relativos a
organizagdo e realizacdo de campanhas de diversos
tipos tais como: de vacinacgdo, recolha de sangue, Satde
da mulher e da crianga, prevencdo e combate a ITS,
HIV/SIDA e todas as outras actividades relacionadas
com a Satde Publica.
110 Medicina Preventiva
111 Saude Materno-infantil e Nutri- | Sdo classificados todos os documentos relativos a | Recomenda-se a separagio
cional saiude materno-infantil e nutricional. dos documentos de acordo
com cada Subsistema (satde
materno-infantil e nutricional)
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Cédigo Assunto Descricao Observacao
112 Higiene, Saneamento e Quali- [ S3o classificados todos os documentos relativos

dade de Vida

a higiene, saneamento e qualidade de vida, assim
como os referentes a inspecc¢do sanitdria, controle da
higiene do ambiente, vigilancia e controle sanitarios,
em coordenagdo com 6rgdos e institui¢des de outros
sectores. Inclui-se os documentos referentes a remocao
e transladacdo de corpos.

supervisao da rede sanitdria, nomeadamente ao registo,
controlo e supervisdo das institui¢des de satde, do
pessoal técnico de sadde e do sector privado, assim
como dos recursos materiais, dentro do preconizado
pela lei.

113 Tratamento da Agua

114 Campanhas de Vacinacio Classificam-se os documentos referentes as campanhas | Recomenda-se a separagao dos
de vacinag¢ao incluindo-se a divulgacdo da informagdo | documentos de acordo com
sobre epidemias e pandemias assim como a vacinacio | cada Subsistema (de vacinacio
e desparatizac@o nas escolas. epidemias e pandemias)

115 Controlo Epidemiolégico Sao classificados todos os documentos relativos ao
controlo epidemiolégico, incluindo o sistema de
informac@o respectiva

116 Palestras nas Unidades Sanitdria

e Comunidades

117 HIV/SIDA e Outras Doencas Classificam-se os documentos referentes a promogao
da educacgdo e prevencido do HIV/SIDA e outras
doencas.

118 Participacdo Comunitdria Feiras | Sdo classificados todos os documentos relativos ao

de Sadde envolvimento das comunidades na promocgao da satde,
bem como aos referentes a organizacdo e realizacao de
feiras de satide no distrito.

119 Outros Assuntos Referentes a

Medicina Preventiva

120 Medicina Curativa Classificam-se os documentos referentes ao
funcionamento pleno das unidades sanitdrias incluindo
a gestdo de recursos humanos/técnicos, materiais e
de medicamentos, supervisdo das institui¢des, entre
outras dreas.

121 Cuidados de Satde Primdria Classificam-se os documentos relativos a prestacdo
de cuidados de satiide a populagdo bem como sobre
a colaborag@o com os 6rgdos locais no ambito dos
cuidados de satide primaria em geral.

121.1 | Visitas Porta a Porta

122 Servicos Farmacéuticos Sdo classificados todos os documentos relativos
a organizagdo do abastecimento de servigos
farmacéuticos.

123 Medicamentos Sdo classificados todos os documentos relativos
ao registo, distribui¢do, controlo e supervisdo dos
medicamentos dentro do preconizado pela lei.

124 Exames Médicos e Relatérios | S@o classificados todos os documentos relativos aos
exames de acidentes, agressdes e mortes ocorridas fora
das unidades sanitdrias.

125 Mapa de Junta Médica Classificam-se os documentos referentes ao pedido do
mapa da Junta Médica

126 Medicina Tradicional Séo classificados todos os documentos relativos a
promocao/envolvimento da medicina tradicional.

129 Outros Assuntos Referentes a

Medicina Curativa
130 Rede Sanitdria Classificam-se os documentos referentes ao apoio e

131

Unidades Sanitarias
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Cédigo Assunto Descricao Observacao
132 Institui¢des de Saude
133 Pessoal Técnico
134 Sector Privado
135 Recursos Materiais e [ Classificam-se os documentos referentes a supervisao,

Medicamentos controle e gestdo de recursos materiais e medicamentos,
incluindo o Material Cirdrgico

139 Outros Assuntos Referentes a

Rede Sanitdria
190 Outros Assuntos Referentes a
Sadde

200 Mulher e Accao Social Classificam-se os documentos relativos as actividades
inerentes aos grupos-alvo da acg¢do social, sua
integracdo e constitui¢do no meio social, base de dados
e divulgacdo de instrumentos de defesa da mulher,
género e familia.

210 Accio Social Classificam-se os documentos relativos ao atendimento
da crianca em situag@o dificil, 6rfa e vulnerdvel, pessoa
idosa, pessoa portadora de deficiéncia e outros grupos
em situac@o de vulnerabilidade.

211 Protec¢cdo aos Grupos|Sao classificados todos os documentos relativos a

Vulnerdveis operacionalizacdo do sistema de servigos sociais que
garantam a identificacdo, acompanhamento e apoio
aos grupos vulnerdveis. Inclui-se as declaracdes de
pobreza e pedidos de tutela de menores

211.1 Crianga
211.2 | Idoso
212 Sistema de Servicos Sociais Sdo classificados todos os documentos relativos

a operacionalizac¢do do sistema de servicos sociais.

213 Educagao Civica Classificam-se os documentos relativos a educacdo
civica das comunidades para a elevagdo de consciéncia
sobre os direitos da crianga, das pessoas portadoras de
deficiéncia, do idoso e da mulher, assim como sobre
o papel da familia.

213.1 | Papel da Familia

2132 | Mudanca de Atitudes e Elevagao

da Consciéncia

214 Violéncia Doméstica Classificam-se os documentos relativos as acc¢des
de prevencdo da violéncia doméstica e abuso de
menores.

215 Abuso de Menores Classificam-se os documentos relativos as accoes
de prevencdo da violéncia doméstica e abuso de
menores.

220 Igualdade e Equidade do Género | Sao classificados todos os documentos relativos
a promocdo e realizacdo de acgdes que garantam
a igualdade e equidade do género.

221 Mulher Classificam-se os documentos relativos ao desenvol-
vimento da mulher no dmbito politico, econémico
e social, incluindo a sua participacdo no processo
de tomada de decisdo.

230 Tréfico de Pessoas

290 Outros Assuntos Referentes a

Mulher e Accdo Social
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3. Tabela de Temporalidade

Prazos de Guarda
Codigo Assunto Arquivo Arquivo Destinacao Final | Observacoes
Corrente | Intermediario
100 Saude
110 Medicina Preventiva 1 ano 5 anos Guarda Permanente
111 Saide Materno-infantil e Nutricional 1 ano 5 anos Guarda Permanente
112 Higiene, Saneamento e Qualidade de Vida 1 ano 5 anos Guarda Permanente
113 Tratamento da Agua 1 ano 1 ano Guarda Permanente
114 Campanhas de Vacinacio 5 anos 5 anos Guarda Permanente
115 Controlo Epidemiolégico 1 ano 5 anos Guarda Permanente
116 Palestras nas Unidades Sanitaria e Comunidades | 5 anos 5 anos Guarda Permanente
117 HIV/SIDA e Outras Doencas 1 ano 5 anos Eliminagao
118 Participacdo Comunitdria. Feiras de Satdde 1 ano 5 anos Eliminacdo
119 Outros Assuntos Referentes a Medicina
Preventiva
120 Medicina Curativa
121 Cuidados de Sauide Primdria 1 ano 5 anos Guarda Permanente
121.1 Visitas Porta a Porta 1 ano 2 anos Eliminagao
122 Servicos Farmacéuticos 1 ano 5 anos Guarda Permanente
123 Medicamentos 5 anos 5 anos Guarda Permanente
124 Exames Médicos e Relatdrios 1 ano 5 anos Guarda Permanente
125 Mapa de Junta Médica 1 ano 2 anos Guarda Permanente
126 Medicina Tradicional 5 anos 5 anos Guarda Permanente
129 Outros Assuntos Referentes a Medicina Curativa
130 Rede Sanitaria 1 ano 5 anos Guarda Permanente
131 Unidades Sanitarias 5 anos 10 anos Guarda Permanente
132 Institui¢oes de Sadde 5 anos 5 anos Eliminacao
133 Pessoal Técnico 5 anos 35 anos Guarda Permanente
134 Sector Privado 1 ano 5 anos Guarda Permanente
135 Recursos Materiais e Medicamentos 5 anos 5 anos Guarda Permanente
139 Outros Assuntos Referentes a Rede Sanitéria
190 Outros Assuntos Referentes a Saude
200 Mulher e Accdo Social
210 Accio Social 5 anos 5 anos Guarda Permanente
211 Proteccao aos Grupos Vulnerdveis 5 anos 5 anos Guarda Permanente
211.1 Crianca 5 anos 5 anos Guarda Permanente
211.2 Idoso 5 anos 5 anos Guarda Permanente
212 Sistema de Servicos Sociais Até a | 5 anos Guarda Permanente
vigéncia
213 Educacao Civica 1 ano 5 anos Guarda Permanente
213.1 Papel da Familia 1 ano 5 anos Eliminacdo
2132 Mudanca de Atitudes e Eleva¢@o da Consciéncia | 1 ano 5 anos Eliminacao
214 Violéncia Doméstica 5 anos 5 anos Guarda Permanente
215 Abuso de Menores 5 anos 5 anos Guarda Permanente
220 Igualdade e Equidade do Género 5 anos 5 anos Guarda Permanente
221 Mulher 5 anos 5 anos Guarda Permanente
230 Trafico de Pessoas Até a | 5anos Guarda Permanente
vigéncia
290 Outros Assuntos Referentes a Mulher e Acc¢ao
Social
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1. Apresentacido e Recomendacdes Gerais

O presente Plano de Classificacdo e a respectiva Tabela
de Temporalidade de Documentos das Actividades-fim aplicam-
-se aos Servigos Distritais de Educacao Juventude e Tecnologia,
em complementaridade ao Plano de Classificacdo e Tabela
de Temporalidade de Documentos das Actividades-meio
da Administragdo Publica, aprovado pelo Decreto n.” 36/2007,
de 27 de Agosto.

O Plano e a Tabela observam o método de classificagao por
assunto, a semelhanga do Plano de Classificacio das Actividades-
-meio, obedecendo o critério funcional. E constituido por trés
classes que representam as fungdes atribuidas ao Servico Distrital

de Educagdo Juventude e Tecnologia, a luz do Decreto n.° 6/2006,
de 12 de Abril, que aprova a Estrutura Tipo da Organica do
Governo Distrital e o respectivo Estatuto Organico, e de acordo
com o Diploma Ministerial n.° 148/2009, de 24 de Junho, que
aprova o Regulamento-Tipo da Orgénica do Servigo Distrital de
Educacdo, Juventude e Tecnologia. Estas classes subdividem-se
em subclasses, grupos e subgrupos que traduzem as actividades
deste servigo.

As trés classes que compdem o plano e tabela sdo:
100 — Educacao
200 — Cultura
300 — Juventude e Desportos

2. Plano de Classificacao

Cédigo Assunto Descricao Observaciao

100 Educacao Classificam-se os documentos referentes a educagdo
em geral, nomeadamente: o ensino geral, técnico
profissional e superior, a distancia, bolsas de estudo,
alfabetizag@o, estatisticas, certifica¢@o, entre outros.

101 Ensino a Distancia

102 Bolsas de Estudo

103 Efectivos Escolares Classificam-se os documentos referentes ao levan-
tamento dos efectivos escolares.

104 Aproveitamento Escolar. Registo | Incluem-se as pautas, os termos de exame e as dosi-

Académico ficacdes.

105 Certificados e Diplomas Classificam-se os documentos referentes a atribuicdo
de certificados, diplomas e a emissdo de declaracdes
de notas.

106 Educacdo Inclusiva

110 Ensino Geral Classificam documentos referentes ao funcionamento
de estabelecimentos de ensino, institui¢des de formagao
de professores, de alfabetizac@o e educacio de adultos
e educacdo ndo formal, bem como os relativos a
distribui¢@o de livros escolares.

110.1 [ Distribui¢@o do Livro Escolar

111 Institui¢des de Ensino

1111 Institui¢des de Ensino do Estado

I11.11 | Primario

111.12 | Secundério

111.13 | Alfabetizag¢do e Educacdo de

Adultos

111.14 | Educacdo Nao Formal

111.15 | Formagao de Professores

111.19 [ Outros Assuntos Referentes a

Institui¢des de Ensino do Estado

111.2 | Institui¢cdes de Ensino do Privado | Classifica-se os documentos referentes as actividades
das Instituicdes de Ensino do Privado a operar no
distrito.

112 Acesso a Escola Classificam-se documentos referentes ao acesso das
criancas a educagdo, em particular a rapariga e a sua
continuagdo até pelo menos ao nivel bésico.

112.1 | Formagdo da Rapariga Classificam-se os documentos referentes ao acesso
da rapariga a escola.

113 Expansao da Rede Escolar Classificam-se documentos referentes a expansio
da rede escolar dos diferentes niveis e subsistemas
de ensino.
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Codigo Assunto Descricao Observacao
114 Zonas de Influéncia Pedagégica | Classificam-se os documentos referentes a revitalizac@o

(ZIP’s) e funcionamento das zonas de influéncia pedagdgicas.

115 Parceria Classificam-se os documentos referentes a parcerias
e participacdo da comunidade, das organizag¢des nao-
governamentais, (ONG’s), das confissdes religiosas, do
sector privado na construcdo de salas de aulas, latrinas,
residéncias para professores e outras infra-estruturas.

116 Ligacdo Escola Comunidade Classificam os documentos referentes a ligacao escola
comunidade através de actividades desportivas,
culturais, intelectuais, jogos tradicionais diversos.

117 Producdo Escolar. Plantio | Classificam-se os documentos referentes as actividades

de Arvores de Sombra e Fruta | de producdo escolar, plantio de drvores de sombra e
fruta. Incluem-se as realizadas nos lares de estudantes
e centros internatos.
119 Outros Assuntos Referentes
ao Ensino Geral
120 Ensino Técnico Profissional
e Tecnologia
121 Investigacdo e Desenvolvimento | Classificam-se documentos referentes a actividades
Socioeconémico de coordenac@o e monitoria dos processos de inves-
tigacdo e desenvolvimento socioeconémico.

122 Treinamento e Capacitacio Classificam-se documentos referentes ao treinamento
e capacitacdo de técnicos, das comunidades,
trabalhadores no uso das tecnologias.

123 Inovacgdo Cientifica e Tecno- | Classificam-se documentos referentes a provisdo de

l6gica infra-estrutura de inovagao cientifica, desenvolvimento
tecnolégico. Incluem-se o estabelecimento de
parcerias, programas na drea de ciéncia e tecnologia.

123.1 Infra-estruturas

123.2 | Programas

123.3 | Parceria

1234 | Feiras

1239 | Outros Assuntos Referentes

Inovacao Cientifica e Tecnoldgica
124 Conhecimento Local e Cientifico
125 Escolas Técnico Profissionais
129 Outros Assuntos Referentes
ao Ensino Técnico Profissional
e Tecnologia

130 Ensino Superior

190 Outros Assuntos Referentes
a Educacdo

200 Cultura Classificam-se os documentos sobre estudos da cultura,
diversidade cultural, valores locais e linguas nacionais.

210 Estudos Classificam-se os documentos referentes aos estudos
da cultura e linguas nacionais.

220 Circulos de Interesse Classifica-se documentos referentes a criacdo
de circulos de interesse nas diferentes dreas culturais,
nomeadamente: fotografia, cerdmica, escultura,
pintura, corte e costura, teatro, danca e musica.

230 Instrumentos Musicais e | Classificam documentos referentes ao fabrico

Tradicionais de instrumentos musicais e tradicionais.
240 Lugares Historicos
250 Combate e Prevencdo de Doencas | Classificam-se documentos referentes a actividades

e Atitudes Discriminatdrias

culturais no combate e prevencao de doengas e atitudes
discriminatorias a pessoas infectadas.
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Codigo Assunto Descricao Observacao
260 Datas Festivas e Comemorativas
270 Festivais de Cultura
290 Outros Assuntos Referentes

a Cultura
300 Juventude e Desportos Classificam-se os documentos referentes ao
desenvolvimento das associa¢des juvenis e das
actividades desportivas.
310 Associativismo Juvenil Classificam-se os documentos referentes ao
desenvolvimento do associativismo juvenil.
320 Emprego e Auto Emprego Classificam-se documentos referentes as actividades
de criagdo de emprego e auto emprego e de geracdo de
fontes de rendimento para o desenvolvimento do pais.
330 Formacao Integral e Ocupacdo
dos Tempos Livres
340 Desporto escolar Classificam-se os documentos referentes a promo¢ao
e organizacdo do desporto escolar.
341 Primadrio
342 Secundario
343 Técnico Profissional
349 Outros Niveis
350 Jogos Tradicionais Classificam-se documentos referentes a pratica
de jogos tradicionais dentro e fora da escola.
360 Campeonatos Classificam-se documentos referentes a campeonatos
intra e inter escolas, postos administrativos, localidades
e povoagoes.
370 Desporto Recreativo e Federado | Classificam-se os documentos referentes a pratica
de desporto escolar, jogos tradicionais dentro e fora
da escola.
380 Festivais de Desporto
390 Outros Assuntos Referentes
a Juventude e Desportos
3. Tabela de Temporalidade
Prazos de Guarda
Cédigo Assunto Arquivo Arquivo Destinacao Final | Observacoes
Corrente | Intermediario
100 Educacao
101 Ensino a Distancia 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
102 Bolsas de Estudo 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
103 Efectivos Escolares 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
104 Aproveitamento Escolar. Registo Académico | 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
105 Certificados e Diplomas 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
106 Educacao Inclusiva 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
110 Ensino Geral 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
110.1 Distribuicao do Livro Escolar 5 Anos 5 Anos Eliminacao
111 Institui¢des de Ensino
1111 Institui¢des de Ensino do Estado 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
111.11 Primdrio 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
111.12 Secundario 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
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Prazos de Guarda
Codigo Assunto Arquivo Arquivo Destinacdo Final | Observacoes
Corrente | Intermediario

111.13 | Alfabetizacdo e Educacdo de Adultos 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
111.14 | Educacdo Nao Formal 5 Anos 5 Anos Eliminacdo
111.15 | Formacdo de Professores 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente

111.19 | Outros Assuntos Referentes a Instituicdes
de Ensino Do Estado

111.2 Instituicdes de Ensino do Privado 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
112 Acesso a Escola 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
1121 Formacdo da Rapariga 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
113 Expansao da Rede Escolar 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
114 Zonas de Influéncia Pedagdgica (ZIP’s) 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
115 Parceria 5 Anos 5 Anos Eliminacdo
116 Ligacao Escola Comunidade 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
117 Produgio Escolar. Plantio de Arvores de Sombra | 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
e Fruta
119 Outros Assuntos Referentes ao Ensino Geral
120 Ensino Técnico Profissional e Tecnologia 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
121 Investigagdo e desenvolvimento socioeconémico | 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
122 Treinamento e capacita¢do 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
123 Inovacio cientifica e tecnoldgica 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
123.1 Infra-estruturas 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
1232 Programas 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
1233 Parceria 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
1234 Feiras 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
1239 Outros Assuntos Referentes Inovacdo Cientifica
e Tecnologica
124 Conhecimento Local e Cientifico 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
125 Escolas Técnico Profissionais 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
129 Outros Assuntos Referentes ao Ensino Técnico
Profissional e Tecnologia
130 Ensino Superior 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
190 Outros Assuntos Referentes a Educacao
200 Cultura
210 Estudos 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
220 Circulos de Interesse 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
230 Instrumentos Musicais e Tradicionais 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
240 Lugares Histéricos 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
250 Combate e Prevencdo de Doencas e Atitudes | 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
Discriminatdrias
260 Datas Festivas e Comemorativas 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
270 Festivais de Cultura 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
290 Outros Assuntos Referentes a Cultura
300 Juventude e Desportos
310 Associativismo Juvenil 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
320 Emprego e Auto Emprego 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
330 Formacéo Integral e Ocupagdo dos Tempos | 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
Livres

340 Desporto Escolar 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
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Prazos de Guarda
Codigo Assunto Arquivo Arquivo Destinacao Final | Observacoes
Corrente | Intermediario
341 Primdrio 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
342 Secundério 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
343 Técnico Profissional 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
349 Outros Niveis
350 Jogos Tradicionais 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
360 Campeonatos 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
370 Desporto Recreativo e Federado 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
380 Festivais de Desporto 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
390 Outros Assuntos Referentes a Juventude e
Desportos
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Diploma Ministerial n.” 71/2014
de 30 de Maio

Havendo necessidade de complementar o Plano de Classificagcio
e a Tabela de Temporalidade de Documentos das Actividades-
-meio da Administracdo Publica, ao abrigo do disposto no n.° 2
do artigo 2 do Decreto n.° 36/2007, de 27 de Agosto, o Vice-
-Ministro da Funcdo Publica determina:

Artigo 1. E aprovado o Plano de Classificacio e a Tabela
de Temporalidade de Documentos das Actividades-fim
do Servigo Distrital de Planeamento e Infra-Estrutura, fazendo
parte integrante do presente Diploma.

Art. 2. O presente Diploma entra em vigor na data da sua
publicagdo.

Ministério da Fun¢do Publica, em Maputo, 17 de Julho
de 2013. — O Vice-Ministro, Abdurremane Lino de Almeida.

2. Plano de Classificacao

1. Apresentacido e Recomendacdes Gerais

O presente Plano de Classificacio e Tabela de Temporalidade
sdo relativos as Actividades-fim do Servico Distrital de Planea-
mento e Infra-Estruturas, em complementaridade ao Plano
de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos
para as Actividades-meio, aprovado pelo Decreto n.° 36/2007,
de 27 de Agosto.

O Plano e Tabela observam o método de classificagio
por assunto, a semelhanca do Plano das Actividades-meio,
obedecendo o critério funcional. E constituido por 3 classes
que representam as fungdes atribuidas ao Servico Distrital
de Planeamento e Infra-Estruturas, a luz do Decreto n.° 6/2006,
de 12 de Abril, que aprova a Estrutura Tipo da Orgénica
do Governo Distrital e o respectivo Estatuto Orgéanico
e do Diploma Ministerial n.° 145/2009, de 24 de Junho, que
aprova o Regulamento-Tipo da Organica do Servigo Distrital
de Planeamento e Infra-Estrutura. Estas classes, subdividem-se
em subclasses, grupos e subclasses que traduzem as actividades
desenvolvidas por este servigo.

As trés (3) classes que compdem o Plano e na Tabela sdo:
100 - Planeamento e Ordenamento Territorial
200 — Obras Publicas, Infra-Estruturas e Equipamentos
300 — Gestao Ambiental

Caodigo Assunto Descricao Observacao
100 Planeamento e Ordenamento | Classificam-se os documentos referentes ao
Territorial planeamento e ordenamento territorial, incluindo a
urbanizacdo, gestdo de terras, de recursos hidricos e
energéticos, e de calamidades naturais.

110 Planeamento e Ordenamento Classificam-se os documentos referentes elaboragdo
e implementacdo das propostas dos planos de
ordenamento e zoneamento territorial, planos de
estrutura urbana e de pormenor.

111 Zoneamento Territorial

112 Estrutura Urbana

113 Plano de Pormenor

119 Outros Assuntos Referentes ao

Planeamento e Ordenamento

120 Registos Hidrométricos e

Meteoroldgicos
130 Terra Classificam-se os documentos referentes a gestdo
de terra.
131 Plano de Uso de Terra
132 Reservas
133 Cadastro
134 Pedido de terra
135 Consulta Comunitdria para
a Atribuicdo de Terra para
Construcdo

136 Atribuicdo de DUAT

137 Trespasse e Permuta de
Propriedade

138 Conflitos de Terra

139 Outros Assuntos Referentes a
Terra
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Codigo Assunto Descricao Observacao
140 Calamidades Naturais Classificam-se os documentos referentes a prevengao

e combate as calamidades naturais, assim como 0S
referentes a protecao e apoio da populacio em situacao
de calamidades.

141 Proteccdo
142 Mitigacdo Classificam-se os documentos referentes ao apoio
a populacdo em situacdo de calamidades naturais,
tais como, documentos relativos ao reassentamento,
distribui¢@o de sementes, entre outros.
143 Adaptacdo
144 Comités de Gestao de Risco
149 Outros Assuntos Referentes
as Calamidades Naturais
190 Outros Assuntos Referentes ao
Planeamento e Ordenamento
Territorial
200 Obras Puablicas, Infra-Estruturas | Classificam-se os documentos referentes as Obras
e Equipamentos Publicas e Infra — Estruturas e Equipamento
de Transportes, de Comunicacdes e de Energia
201 Fiscalizacao
202 Construgdes Ilegais Classificam-se os documentos referentes a notificagcdes
sobre construgoes ilegais.
203 Embargos
204 Projectos de Construcio Classificam-se os documentos referentes a aprovagao
e alteracdo de projectos de construcdo.
205 Licenciamento de Artesdos e
Habitacdes
206 Vistoria e Certiddes de | Classificam-se os documentos referentes a vistoria
Benfeitoria de obras, areeiros, pontecas e instancias turisticas,
entre outros.
210 Construcdo. Reabilitacdo. | Classificam-se os documentos referentes a reabilitagdo
Manutencdo. Funcionamento e manutencdo de estradas ndo classificadas, pontes
e outros equipamentos de travessia, infra-estruturas
e edificios publicos e valas de irriga¢do, incluindo
infra-estruturas de comunicagdes (Atenas, satélites,
radares, entre outros).
211 Estradas, Pontes e Equipamentos
de Travessia
212 Infra-estruturas e Edificios
Publicos
213 Valas de Drenagem e de Irrigacdo
214 Parques de Estacionamento
215 Cemitérios Publicos
216 Matadouros. Tanques
Carracicidas
217 Mercados e Feiras
218 Jardins Publicos. Parques de
Diversao. Campos de Jogos
219 Outro tipo de infra-estruturas,
obras publicas e equipamentos
220 Material Local Classificam-se os documentos referentes a promogao

da melhoria da utilizagdo do material local na
construgdo, de habitagdo da populacéo.
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Codigo Assunto Descricao Observacao
230 Recursos Energéticos Classificam-se os documentos referentes ao provimento

de energia elétrica, aproveitamento energético dos
recursos hidricos e sobre as energias renovaveis.

231 Energia Elétrica Classificam-se os documentos referentes ao provimento
de energia elétrica

232 Recursos Hidricos Classificam-se os documentos referentes ao aprovei-
tamento energéticos dos recursos hidricos.

233 Energias Renovaveis Classificam-se os documentos referentes ao uso
de energias renovaveis.

239 Outros Assuntos Referentes aos

Recursos Energéticos

240 Abastecimento de Agua

241 Fontes de Agua Classificam-se os documentos referentes a construg@o
e manutencdo das fontes de abastecimento
de 4gua potdvel. Inclui-se os documentos referentes
a supervisdo das obras de constru¢do, bem como
da utilizag@o e codificag¢do das fontes de dgua.

242 Sistemas de Abastecimento de | Classificam-se os documentos referentes a gestdo

Agua de sistemas de abastecimento de dgua.

243 Sistemas de Retengdo de Agua | Classificam-se os documentos referentes ao uso
de sistemas de reten¢do de dgua nos edificios publicos,
tais como: caleiras, cisternas, entre outros.

244 Agua e Saneamento

249 Outros Assuntos Referentes ao

Abastecimento de Agua

250 Transporte e Transito

251 Sinalizagcdo Rodovidria Classificam-se os documentos referentes a sinaliza¢@o
rodovidria nas vilas e povoagdes

252 Campos de Aviagdo Classificam-se os documentos referentes ao funcio-
namento dos campos de aviacao

253 Terminais Rodovidrias e|Classificam-se os documentos referentes

Fluviomaritimas ao funcionamento das terminais rodovidrias
e fluviomaritimas

254 Bicicleta e traccdo animal Classificam-se os documentos referentes a promog¢ao
do uso da bicicleta e traccdo animal

255 Transportadores Classificam-se os documentos referentes
ao licenciamento dos transportadores, bem como
os referentes a regulamentagdo das suas actividades

255.1 Regulamentagdo

2552 | Licenciamento Classificam-se documentos referentes ao licenciamento
dos transportadores

2559 | Outros assuntos referentes aos

transportadores
259 Outros Assuntos Referentes ao
Transporte e Transito

260 Limpeza e Salubridade

300 Gestao Ambiental Classificam-se os documentos referentes a gestdo
ambiental do distrito.

310 Programas Classificam-se os documentos referentes ao fomento das
actividades de manutencdo, proteccao e reconstituicao
do meio ambiente.

320 Residuos Sélidos Classificam-se os documentos referentes a recolha,

transporte, depésito e tratamento de residuos sélidos.
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Codigo Assunto Descricao Observacao
330 Educagao Ambiental Classificam-se os documentos referentes a educagdo

ambiental das comunidades, sobre as queimadas
descontroladas, desmatamento, entre outras actividades
nocivas a0 meio ambiente.
340 Avaliacdo do Potencial | Classificam-se os documentos referentes a avaliacao
de Producao do potencial de producdo assim como os referentes
a promocao de mecanismos do seu financiamento.
350 Gestdo Comunitdria Classificam-se os documentos referentes a gestao
comunitdria dos recursos naturais e Florestas
Comunitdrias.
351 Recursos Naturais
352 Florestas Comunitdrias Classificam-se os documentos referentes a gestdo
e monitoria das florestas comunitdrias
360 Animais Selvagens Classificam-se os documentos referentes a gestdo de
accdes devastadoras e perigosas dos animais selvagens.
370 Espécies protegidas Classificam-se os documentos referentes a defesa
de espécies faunisticas e florestais protegidas.
380 Actividade de impacto ambiental | Classificam-se os documentos referentes ao acompa-
nhamento da actividade impacto ambiental (Pre-
-avaliac@o e parecer ambiental)
390 Outros assuntos Referentes
a Gestao Ambiental
3. Tabela de Temporalidade
Prazos de Guarda
Cadigo Assunto Arquivo Arquivo Destinacao Final Observacoes
Corrente Intermediario
100 Planeamento e Ordenamento
Territorial
110 Planeamento e Ordenamento
111 Zoneamento Territorial Até a vigéncia | 5 Anos Guarda Permanente
112 Estrutura Urbana Até a vigéncia |5 Anos Guarda Permanente
113 Plano de Pormenor Até a vigéncia |5 Anos Guarda Permanente
119 Outros Assuntos Referentes
ao Planeamento e Ordenamento
120 Registos Hidrométricos e Meteoroldgicos | 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
130 Terra
131 Plano de Uso de Terra Até a vigéncia |5 Anos Guarda Permanente
132 Reservas Até a vigéncia | 5 Anos Guarda Permanente
133 Cadastro 2 Anos 5 Anos Guarda Permanente
134 Pedido de terra Atéaodespacho | 5 Anos Guarda Permanente
final
135 Consulta Comunitdria para a Atribui¢cdo | Até a vigéncia |5 Anos Elimina¢do
de Terra para Construcdo
136 Atribuicdo de DUAT Atéaodespacho | 5 Anos Guarda Permanente
final
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Prazos de Guarda
Codigo Assunto Arquivo Arquivo Destinacao Final Observacgoes
Corrente Intermedidrio
137 Trespasse e Permuta de Propriedade Até aconclusdo | 5 Anos Guarda Permanente
do processo
138 Conflitos de Terra Até a vigéncia | 10 Anos Guarda Permanente
139 Outros Assuntos Referentes a Terra
140 Calamidades Naturais
141 Protecc¢ao 1 Ano 2 Anos Eliminacao
142 Mitigagdo 1 Ano 2 Anos Eliminacdo
143 Adaptacio 1 Ano 2 Anos Elimina¢do
144 Comités de Gestao de Risco 1 Ano 3 Anos Guarda Permanente
149 Outros Assuntos Referentes as Cala-
midades Naturais
190 Outros Assuntos Referentes ao Planea-
mento e Ordenamento Territorial
200 Obras Publicas, Infra-Estruturas
e Equipamentos
201 Fiscalizacdo Atéaconclusdo | .............. Guarda Permanente
da obra
202 Construcdes Ilegais Atéalegalizaclo | ................. Guarda Permanente
da construcao
203 Embargos Até a Vigéncia | 2 Anos Eliminagdo
204 Projectos de Construcio Até aconclusdo | 2 Anos Guarda Permanente
da construcdo
205 Licenciamento de Artesdos e Habitacdes | Até aodespacho | Até a vigéncia | Guarda Permanente [ Os documentos
final da licenga referentes aos
licenciamentos
ndo aprovados
sdo passiveis de
eliminacdo, apds o
despacho final
206 Vistoria e Certiddes de Benfeitoria 2 Anos 3 Anos Guarda Permanente
210 Construcdo. Reabilitacdo. Manutencdo.
Funcionamento
211 Estradas, Pontes e Equipamentos | Atéaaprovacdo | 5 Anos apds a | Guarda Permanente
de Travessia das contas aprovacdo das
contas
212 Infra-estruturas e Edificios Pablicos Atéaaprovagdo | 5 Anos apds a | Guarda Permanente
das contas aprovacdo das
contas
213 Valas de Drenagem e de Irrigacao Até aaprovacio | 5 Anos apds a | Guarda Permanente
das contas aprovacdo das
contas
214 Parques de Estacionamento Atéaaprovagdo | 5 Anos apds a [ Guarda Permanente
das contas aprovacdo das
contas
215 Cemitérios Publicos Atéaaprovacdo | 5 Anos apds a [ Guarda Permanente
das contas aprovacdo das
contas
216 Matadouros. Tanques Carracicidas Atéaaprovagdo | 5 Anos apds a | Guarda Permanente
das contas aprovacdo das
contas
217 Mercados e Feiras Até aaprovacdo | 5 Anos apds a | Guarda Permanente
das contas aprovacao das
contas
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Prazos de Guarda
Codigo Assunto Arquivo Arquivo Destinacao Final Observacgoes
Corrente Intermediario
218 Jardins Publicos. Parques de Diversdo. | Até aaprovacdo | 5 Anos apds a | Guarda Permanente
Campos de Jogos das contas aprovacdo das
contas
219 Outro tipo de infra-estruturas, obras
publicas e equipamentos
220 Material Local Até a vigéncia | 2 Anos Guarda Permanente
da promog¢ado
230 Recursos Energéticos
231 Energia Elétrica 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
232 Recursos Hidricos 3 Anos 5 Anos Guarda Permanente
233 Energias Renovaveis 3 Anos 5 Anos Guarda Permanente
239 Outros Assuntos Referentes aos Recursos
Energéticos
240 Abastecimento de Agua
241 Fontes de Agua 2 Anos 3 Anos Eliminagao Para os documentos
referentes a construgio,
reabilitacdo e
manutengdo das
fontes de dgua, utilizar
a temporalidade
de documentos
financeiros (Até a
aprovacdo das contas
+ 5 anos apds a
aprovacdo das Contas
e guarda permanente)
242 Sistemas de Abastecimento de Agua 2 Anos 5 Anos Guarda Permanente
243 Sistemas de Retencio de Agua 2 Anos 5 Anos Guarda Permanente
244 Agua e Saneamento 2 Anos 3 Anos Guarda Permanente
249 Outros Assuntos Referentes ao
Abastecimento de Agua
250 Transporte e Transito
251 Sinalizacdo Rodovidria 1 Ano 2 Anos Guarda Permanente | Paraos documentos que
envolvem pagamento
de despesas, utilizar
a temporalidade
de documentos
financeiros (Até a
aprovacdo das contas
+ 5 anos apds a
aprovacdo das Contas
e guarda permanente)
252 Campos de Aviagao 5 Anos 5 Anos Elimina¢ao Paraos documentos que

envolvem pagamento
de despesas, utilizar
a temporalidade
de documentos
financeiros (Até a
aprovagdo das contas
+ 5 anos apds a
aprovacdo das Contas
e guarda permanente)
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Prazos de Guarda
Codigo Assunto Arquivo Arquivo Destinacao Final Observacoes
Corrente Intermedidrio
253 Terminais Rodovidrias e Fluviomaritimas | 5 Anos 5 Anos Eliminagao Paraos documentos que
envolvem pagamento
de despesas, utilizar
a temporalidade
de documentos
financeiros (Até a
aprovagdo das contas
+ 5 anos apds a
aprovacdo das Contas
e guarda permanente)
254 Bicicleta e trac¢ao animal 5 Anos 5 Anos Eliminagao
255 Transportadores
255.1 Regulamenta¢do Até a Vigéncia | 5 Anos Guarda Permanente
2552 | Licenciamento Até aodespacho | Até a vigéncia | Guarda Permanente
final da licenga
2559 Outros assuntos referentes aos trans-
portadores
259 Outros Assuntos Referentes ao Trans-
porte e Transito
260 Limpeza e Salubridade 2 Anos 5 Anos Eliminagao
290 Outros assuntos referentes a obras
publicas, infra-estruturas e equipamentos
300 Gestao Ambiental
310 Programas Até a Vigéncia | 5 Anos Guarda Permanente
320 Residuos Sélidos 1 Ano 2 Anos Eliminagao
330 Educagdo Ambiental 1 Ano 2 Anos Eliminacao
340 Avaliagao do Potencial de Producio 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
350 Gestao Comunitdria
351 Recursos Naturais Até a Vigéncia | 5 Anos Guarda Permanente
352 Florestas Comunitérias Até a Vigéncia | 5 Anos Guarda Permanente
360 Animais Selvagens 2 Anos 5 Anos Guarda Permanente
370 Espécies protegidas 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
380 Actividade de impacto ambiental Até a Vigéncia | 5 Anos Guarda Permanente
390 Outros assuntos Referentes a Gestao
Ambiental
indice B
A Benfeitorias .......occeveeierieiienieeseee e 206
o ) BiCICIeta ..ot 254
Actividade de Impacto Ambiental ..........cccceeervienennenne. 380
AdAPLACAD ..evveviiiiiiieieieee e 143 C
Agua Cadastro de TeIra .......c.ecvveierieeieiieieneeeeee e 133
o Abastecimento de AZUa ..........ovv.eeveeereeeereereeereene 240 Calamidades ~Naturais ..................................................... 140
e Fontes de 4gUa .......coevveieieieiniiiiiccccc 241 * Adapt?gao """ s g 143
¢ * Comités de gestao de TiSCO ...eevvvrervrrrieeneerieenieenanenn 144
* Agua € SaneaAMENtO .....c.ceevuerueeruerieenienieenienieeieneennens 244 e
) . . ® MItIGACAO .vvveeiieiieiiieiie ettt s 142
* Sistema de abastecimento de 4gua ............cccccueueenee 242 ~
T ® PrOtECCAD uvvieuiieiieiiieiie ettt 141
Am.malls~Selvagens ......................................................... 360 Certiddes de Benfeitorias ... 206
Atribui¢ao, DUAT Comités de Gestao de RiSCO ......ccceevvevueecieneeiinceicncenne. 144
Avaliagdo, Impacto de produgo ...........cccvveirieiriieinnnnn 340 Campos de AVIACAO ........ocvvevreevereeeereeeseeseeeeese e 252
AVIAGAO .eeueiiiiiiiiiienieeteste ettt 252 Conflitos de Terra .......ccccceceevevienieiienenieneeicnceeeneene 138



30 DE MAIO DE 2014 1239
Construgao * Equipamentos de travessia .........ccccceeeeveeneeeneeneenne. 211
® CampoS d€ JOZOS ..cuveeuveriieeiriieieniieiesieente et 218 ® BStradas ..oc.eeveveeenieiienieiiesieee e 211
* Cemitérios publiCos .......ccccevveevereeneniencnicicneene 215 ® FRITAS .ouiiiieiiiceie et 217
* Equipamentos de travessia .......c..ccocceceeveriencnnenene 211 e Infra-estruturas € edifiCios .....c..cccceeveevenienirrencnnne. 212
® BStradas ..co.eevevveeieniieieneeieceeeee e 211 e Jardins publiCOS ......coceviereiieniiiiniicccceee 218
@ FEITAS .ooviiviiiiiiiiiiiciccccc 217 © Matadouros .......cccceueveevienieriiiieieieieieieeeeee e 216
e Infra-estruturas e edifiCios ........ccccoverviencrviencnncnnne 212 © Mercados .......occeeiviiiiiiiiniiiiiiiic e 217
o Jardins pUblICOS ....cceevveeriiiiiieienieeeeeieere e 218 * Parques de diVerSa0 .......ccevvveevveenieeeiieenieiieeneeeenn 218
© MatadOUTOS ..c..eeveveeiienieeiie ettt 216 e Parques de estacionamento ........ccceeceeveerieenieennnen. 214
© METCAAOS ..vvveniieiiieiieeieeiee ettt 217 ® PONES .eeeiiiieiiieiie et 211
e Parques de divVersao ........cccccecevvevveninencnenecnncnnennee 218 * Valas de drenagem e de irrigagao ..........ccceeevueenenne. 213
e Parques de estacionamento ..........c..cceceveeeeneeeeennens 214 * Tanques carracicidas .........ccocceveerenienenieeneeeeeenee. 216
@ PONES .ottt 211 MatadOUIOS ...c.veuvenieiieiieiieiteitee ettt 216
e Valas de drenagem e de irrigagao ........c.cceceeveeeeenene 213 Material Local ......ccccoooeniiiiiniiiieeeeee 220
e Tanques carracicidas .........cocevereenenienenienennene 216 Mercados € Feiras ........cocoveverienenneneeenieeneeeeeenn 217
Construgdes IIegais ......coeevvereevienienienienieeieneeeeneeeee 202 MItIGAGAOD ..ttt 142
® EQUIPAMENTOS ..eovveveeiiiiiiienieeienieeie st 200 P
¢ Infraestruturas .........cccceeeeieiieiiniininiiiecccee 200
¢ ObIas PADLICAS ..vvvvvvvveeeereeees s 200 Parques de EStACIONAMENLO .......coovvvvveerssessssinnnnnnnicsas 214
Consulta COMUNILATIA ........coovvimieeiciiiiirieeecieaes 137 Permuta, Propriedade ... 136
Planeamento e Ordenamento ............ccceeveeveeeeeeeeennnne. 110
D Planos
DUAT ..o 135 ® De POrmenor ........cccoceveviiiiiiiieiiiiiiiieiciececeee, 113
E e De Uso de Terra ......cccooevveviiiiniiiiiiiiciciiiecccee, 131
) Produgao ......ccecoviiiiiiiiiiiiiicce 340
Educag@o Ambiental ..........cocoeviiieniniieniiieneeenceee 330 Programas, gestdo ambiental de ..............ooo.oeveereveereenenn. 310
Embargos ....ccceoeeiiniiiiriec e 203 PrOJECtos, CONSIIUCAO «.vvrevereeeereeeeeeeeeseseeeseeeseeseseeeseeenne 204
* EQUIPAMENTOS ovovoviiviiiiiiis 200 PLOLECCAD .vovvivivieeeeececececeeeeeeececeeeeececeeeeeeeeeeeceseseeeeasarenenens 141
¢ Infraestruturas .........ocecveeveveieiniiniinicenencceee 200
© OBIAS PUDLCAS .ooveeeeeeeeeereeereeeeeeeseeee e eesesee 200 o
Energia Ordenamento ........ccc.eeveereerneerieenienieeneeeeeeneeeeeenieeens 110
@ BIECIIICA ..oviviiiiiiciciciccc 231 R
* RENOVAVEIS ..o 233 READIIIAGAO ....vveoveeeeeeeeeeeeeeeeees e 210
Equipamentos de Travessia .......c.cccceceeeieveeneeciencennenne. 211 © CAMPOS A€ JOZOS vverreeeeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeeeeee 218
Espécies Protegidas .........ccccoceeeieieiiinieninenicieceee, 370 o Cemitérios PUDLICOS .......veeeveereeeeeeeeeeeeeseeeseeeeeeeone 215
EStradas ....occoeeeeeiiiiiiiiieeeeee e 211 ¢ Equipamentos de travessia ..............coo..coovcoevvcrervenn. 211
F e Estradas
S @ FEITAS .ooviieiiiiiiiicieiieeccccccc e
e Bquimentos e 0 e LT[ L —— 212
© INfraestruturas ......ooceecveveerienienee e 200 * Jarding PUbliCOS ovvvvvvvvveveririieiii 218
© ObIas PUDLCAS ... 200 © MatadOuUTOS ....ccovieeeiiiieeiiie et et 216
Florestas COMUNITALIAS oo 352 © METCAAOS ..vvieniieiieiiieiiesteerie ettt 217
Fontes de AU .....ucurvvrriereeieeieeie s iseesiseeens 241 * Parques de diversao ..., 218
* Parques de estacionamento ...........cc.cccceeceerueeeenneenne. 214
G ® PONEES .eeeiniiieiieeiic e 211
Gestao Ambiental .........ccoevevieineiineninenneeeecene 300 ¢ Valas de drenagem e de irrigacao ........ccceeeeerueuennee 213
Gestao COMUNITAIIA ..ccvvveeeeeeiiieeeeeceiieee e e 350 . Tanques CAITACICIAAS oo, 216
* Florestas COMUNItATIAS .......coceevvereeiereenienieiennennene 352 Recursos
* Recursos NAturais ... 351 ® ENEIZELICOS ..vovvieiiiiieiiiiienieeienieeeei e 230
I @ HIAIICOS eviiiiiiiiiiiiiciccccccccee e 232
Infra-EStruturas ........c.cccooeviiiiiiiiiiniiiiicccciee 212 : N ALTAS oo 331
Registos
J © HidromeEtriCOS ...oovvvvvieeieeeieieieieeeeeeeeee e e eeeeeans 120
JArding PUDICOS ....vvvvvvvvvvevevevereneneeeneeneeeesesesss s 218 * MELEOrOIOZICOS wvvvvvvrvsssssmnimrrssssssssssssssmninnnssssssss 120
Regulamentacdo, Transportadores dos ..........cccc....... 255.1
L Reservas de Terra .....coceeveeeiieiiiienieniienieeiceeeeeeeee 132
Licenciamento Residuos SOlAOS ......ooveiiiiiniiiiiiiiicceeceee 320
e de artesoes € habitagOes ........ccocevveerereenenienicnnenene 205 S
e de transportadores .........c.cceeveeeinirinenenienieieiennen 255 ]
Limpeza € Salubridade .............oo.eooeevveereeeeeeeerereeersne 260 Salubridade ..........coooviviiiiiiii 260
SANEAMENTO ....c.eoviiuiiiiiiiiiiiiiicieccie 244
M Sinalizacdo ROOVIAria .......c.ccoeveevvenienieieiiicceiccncans 251
MaANULENCAD ..viviviierieieieseeeee ettt ettt seeeee e eeneas 210 Sistemas
* Campos de JOZOS ..c..cveveureureieiieiiienieene e 218 * Abastecimento de 4gUa .......c.ccceeveveveieinincneenenne. 242
* Cemitérios publicos .......cccceeveevereenenienenieicneene 215 * Reteng@o de 4gUa .o..oovevveveicicieieiciciccceeeen 243



I SERIE — NUMERO 44

1240
T
Terminais
o Fluviomaritimas ...........cccevveeeeeeiiveeeeeeeireeeeeeeeivreeenn 253
© ROAOVIATIAS ..ooeeieiiiiieeceeiiieee e 253
Terra
o Atribuicdo de DUAT ......cccoiiiiiiiiiiieeceeeee 135
L @7 16 . 1 5 (o NSRS 133
o Conflitos de terTa .......ccovvuvveeieeiiiieeeeeeeireeeee e 138
o Consulta COMUNILATIA.........eeeeeeevirreeeeeeeiieeeeeeeeiereenen. 137
o Pedido de terra ........eeeeeevuviieieeciiieeeeeeeceee e 134
e Plano de uso de terra ....ccuvvveveeveeeeeeeeiiceeeeee e, 131
@ RESEIVA i 132
TraccAo Animal ........cocoveiviiiiniiiinneeeeeeeeee 254
Transportadores ........ccceereerrieerieeniierienreeeeseeeiee e 255
o LIicenciamento ........ccooeevveeeeeeiinreeeeeeireee e 2552
* Regulamentagao .........coceceveeviiriencniiencnieniennens 255.1
Transporte € TrANSItO .....ccccovevveieieiniinerieeneseeeieenen 250
Trespasse, Propriedade ..........ccccoooevinieniniencienceee, 136
\%
Valas
® DICNAZEM ..ottt sttt 213
® IITIZACAO weuvieiiiieiieieetericeee ettt 213
Z
Zoneamento

Diploma Ministerial n.’ 72/2014
de 30 de Maio

Havendo necessidade de complementar o Plano de Classificag@o
e a Tabela de Temporalidade de Documentos das Actividades-
-meio da Administracio Publica, ao abrigo do disposto no n.° 2

2. Plano de Classificacao

do artigo 2 do Decreto n.° 36/2007, de 27 de Agosto, o Vice-
-Ministro da Funcdo Piblica determina:

Artigo 1. E aprovado o Plano de Classificacio e a Tabela
de Temporalidade de Documentos das Actividades-fim
do Secretaria Distrital, fazendo parte integrante do presente
Diploma.

Art. 2. O presente Diploma entra em vigor na data da sua
publicagdo.

Ministério da Fung¢do Publica, em Maputo, 17 de Julho
de 2013. — O Vice-Ministro, Abdurremane Lino de Almeida.

1. Apresentacao e Recomendacdes Gerais

O presente Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade
sdo relativos as Actividades-fim das Secretarias Distritais,
em complementaridade ao Plano de Classificacdo e Tabela
de Temporalidade de Documentos para as Actividades-meio,
aprovado pelo Decreto n.° 36/2007, de 27 de Agosto.

O Plano e Tabela observam o método de classificacdo
por assunto, a semelhanca do Plano das Actividades-meio,
obedecendo o critério funcional. E constituido por 3 classes
que representam as func¢des atribuidas as Secretarias Distritais,
aluz daLein.° 8/2003, de 19 de Maio, que cria estas instituicdes
e da Resolucdo n.° 4/2006, de 20 de Dezembro, que aprova
o respectivo Estatuto Orgénico. Estas classes, subdividem-se
em subclasses, grupos e subgrupos que traduzem as actividades
deste sector.

As quatro (4) classes que compdem o Plano e na Tabela sao:
100 — Planificacio e Desenvolvimento Local
200 — Administracao Local
300 — Funcio Publica
400 — Atestados e Declaracoes

Caodigo Assunto Descricao Observacao
100 Planificaciio e Desenvolvimento | Classificam-se os documentos referentes ao
Local desenvolvimento do territério, planificagio e finangas
descentralizdas, fundo para o desenvolvimento local,
assim como os referentes aos conselhos consultivos
locais.

110 Desenvolvimento do Territério | Classificam-se os documentos referentes a promocao
do desenvolvimento do territdrio, incluindo os planos
estratégicos.

120 Planificacdo e Financas | Classificam-se os documentos referentes ao programa

descentralizadas de planificacdo e financas descentralizadas.

130 Fundo para o Desenvolvimento | Classificam-se os documentos referentes ao Fundo para

Distrital (FDD) 0 Desenvolvimento Distrital, incluindo sensibilizagao,
requerimentos, reclamacoes, capacitacdo técnica
dos beneficidrios, vistorias, reembolsos, monitoria,
relatérios de execugdo dos fundos, entre outros

131 Geragao de Rendimento

132 Producio de Comida

133 Extensdo e Desenvolvimento

Agrério

139 Outros Assuntos Referentes ao

Fundo para o Desenvolvimento

Distrital
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Codigo Assunto Descricao Observacao
140 Conselho Consultivo Local Classificam-se os documentos referentes aos

consultivos locais, incluindo as sessdes, composi¢ao
dos conselho consultivos locais, comissoes de trabalho,
revitaliza¢@o dos conselho consultivos, capacitagdo dos
membros do conselhos consultivo local, entre outros.

141 Conselho Consultivo Distrital
(CCD)

142 Conselho Consultivo do Posto
Administrativo (CCPA)

143 Conselho Consultivo

da Localidade (CCL)

144 Conselho Consultivo

da Povoagdo (CCP)

149 Outros Assuntos Referentes

ao Conselho Consultivo Local

150 Unidades Territoriais. Toponimia | Classificam-se os documentos referentes a divisao
Administrativa do Territério, tais como limites,
extensdo, elevacdo. Inclui-se as propostas de atribui¢ao
nomes geograficos de unidades territoriais, ruas,
avenidas, monumentos, pragas, entre outros

160 Visitas dos Orgdos Centrais Classificam-se os documentos referentes as visitas do
Orgaos Centrais, tais como: Presidente da Republica,
Governadores Provinciais, Ministros, Directores
Nacionais, Embaixadores, entre outros. Inclui-se
aqui os documentos tais como croquis e programas
de visitas, documentos das comissdes de trabalho,
sinteses, relatorios, entre outros.

190 Outros Assuntos Referentes a

Planificagdo e Desenvolvimento
Local

200 Administracdo Local Classificam-se os documentos referentes
a administragdo local, tais como: assisténcia ao
governo distrital, autoridades comunitérias, sessdes
do governo, entre outros.

210 Assisténcia ao Governo Distrital | Classificam-se os documentos referentes a assisténcia
técnica e administrativa necessdria ao funcionamento
do Governo Distrital, dos postos administrativos,
localidades e povoacdes.

211 Sessoes do Governo Classificam-se os documentos referentes as sessoes
ordindrias e extraordindrias dos governos distritais,
postos administrativos e localidades, incluindo
convocatorias, convite, matrizes das decisdes e
recomendacdes, actas, sinteses, entre outros.

211.1 Governo Distrital

211.2 Governo do Posto Administrativo

211.3 Governo da Localidade

2114 Governo da Povoacao

220 Acompanhamento das Decisdes | Classificam-se os documentos referentes ao
acompanhamento e controlo da execucdo das decisdes
dos 6rgdos superiores do Estado e do Governo Distrital.

221 Orgios superiores do Estado

222 Governo Distrital

230 Autoridades Comunitarias Classificam-se os documentos referentes as Autoridades

Comunitdrias, tais como legitimagao, reconhecimento,
subsidio, insignias, fardamento, gestdo de conflitos
(de terra, feiticaria, queimadas descontroladas, etc.),
morte, entre outros.




1242 I SERIE — NUMERO 44
Codigo Assunto Descricao Observacao
231 Simbolos Classificam-se os documentos referentes aos
simbolos das autoridades comunitarias. Incluem-se
os documentos referentes a distribuicio de fardamento
e insignias as autoridades comunitdrias, entre outros.
232 Reconhecimento. Legitimacio
232.1 1.° Escalao
232.2 2.° Escalao
2323 3.° Escalao
233 Gestao de conflitos
234 Subsidios
235 Morte
239 Outros assuntos referentes
as Autoridades Comunitdrias
290 Outros Assuntos Referentes
a Administra¢do Local
300 Funcao Publica Classificam-se os documentos referentes a gestdo de
recursos humanos do distritos, incluindo documentos
sobre a formagao, distribuiciio, mobilidade e cadastro
de funciondrios e agentes do estado afectos no distrito.
310 Recursos Humanos do Distrito | Classificam-se os documentos referentes a gestdo de
recursos humanos do quadro privativo do distrito.
311 Formacgdo e Distribuicdo dos | Classificam-se os documentos referentes a formagao,
Funciondrios distribui¢do, estagios e aproveitamento dos funciondrios
pelos servigos distritais, postos administrativos,
localidades e povoacdes, bem como pelas unidades
econdmicas e sociais subordinadas
312 Féruns Classificam-se os documentos referentes a preparago
e realizagdo de diversos féruns que envolvem
funciondrios e agentes do Estado ao nivel do distrito,
tais como féruns de gestores de recursos humanos,
foruns de chefes de secretaria e coordenadores das
comissdes de avaliacdo de documentos, entre outros.
Inclui-se convites, convocatorias, sinteses e relatorios.
313 Mobilidade de Funciondrios
313.1 Permuta
3132 Transferéncia Classificam-se os documentos referentes a transferéncia
de funciondrio do Estado, de uma institui¢do para outra,
tanto a pedido do interessado (tempordrio ou definitivo)
assim como por conveniéncia do servigo.
3139 Outros assuntos Referentes
a Mobilidade de Funciondrios
314 Sistema de Informacao |Classificam-se os documentos referentes a gestdo
de Pessoal e manutenc¢do do Sistema de Informagado de Pessoal.
315 Cadastramento Classificam-se os documentos referentes ao
cadastramento dos funciondrios e agentes do Estado
nos sistemas electrénicos de cadastro, folha de salario
e de informacgdo de pessoal, e-CAF, e-Folha e-SIP,
respectivamente.
315.1 e-Caf
315.2 e-Folha
3153 e-SIP
3159 Outros Assuntos Referentes

ao Sistema de Informacio
de Pessoal
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Codigo Assunto Descricao Observacao
320 Documentagdo e Arquivos Classificam-se os documentos referentes a aplicagdo

das normas e técnicas de documentacdo e arquivos
Aplicaveis a administracdo Publica.
330 Sistema de Informacdo da Admi- | Classificam-se os documentos referentes a organizacio
nistragdo Publica e manutencdo do Sistema de Informacdo da
Administracio Publica e sobre as dreas de intervengdo
da administracdo local do Estado e funcéo publica.
390 Outros Assuntos Referentes
a Fungao Publica
400 Atestados e Declaracdes Classificam-se documentos referentes a emissao
de atestados e declaracdes de residéncia para diversas
finalidades, tais como para casamento, abertura
de contas bancarias, licenciamento de actividades
comerciais, entre outras.
410 Licenciamento de actividades
comerciais
420 Abertura de contas bancdrias
430 Casamento
440 Pobreza
490 Outro tipo de atestado e decla-
ragoes
3. Tabela de Temporalidade
Prazos de Guarda
Cadigo Assunto Arquivo Arquivo Destinacao Final Observacoes
Corrente Intermediario
100 Planificacio e Desenvolvimento Local
110 Desenvolvimento do Territério 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente | Os planos estratégicos
ficardo no arquivo
corrente até a vigéncia
120 Planificacio e Financas descentralizadas | Até a Vigéncia | 5 Anos Guarda Permanente
130 Fundo para o Desenvolvimento Distrital
(FDD)
131 Geragao de Rendimento Até a Vigéncia | 5 Anos Guarda Permanente
132 Produgdo de Comida Até a Vigéncia | 5 Anos Guarda Permanente
133 Extensdo e Desenvolvimento Agrario | Até a Vigéncia | 5 Anos Guarda Permanente
139 Outros Assuntos Referentes ao Fundo
para o Desenvolvimento Distrital
140 Conselho Consultivo Local
141 Conselho Consultivo Distrital (CCD) | 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
142 Conselho Consultivo do Posto|5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
Administrativo (CCPA)
143 Conselho Consultivo da Localidade | 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
(CCL)
144 Conselho Consultivo da Povoagdo | 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
(CCP)
149 Outros Assuntos Referentes ao Conselho
Consultivo Local
150 Unidades Territoriais. Toponimia 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
160 Visitas dos 6rgaos locais 2 Anos 5 Anos Guarda Permanente
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Prazos de Guarda
Codigo Assunto Arquivo Arquivo Destinacao Final Observacoes
Corrente Intermediario
190 Outros Assuntos Referentes a
Planificag@o e Desenvolvimento Local
200 Administracao Local
210 Assisténcia ao Governo Distrital
211 Sessodes do Governo
211.1 Governo Distrital 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
211.2 Governo do Posto Administrativo 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
211.3 Governo da Localidade 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
2114 Governo da Povoagdo 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
220 Acompanhamento das Decisdes
221 Orgios superiores do Estado Até a Vigéncia | 5 Anos Guarda Permanente
222 Governo Distrital Até a Vigéncia | 5 Anos Guarda Permanente
230 Autoridades Comunitarias
231 Simbolos
232 Reconhecimento. Legitimacao
232.1 1.° Escaldo Até a Perma- | 5 Anos Guarda Permanente
néncia do lider
no cargo
2322 2.° Escalao Até a Perma- |5 Anos Guarda Permanente
néncia do lider
no cargo
232.3 3.° Escalao Até a Perma- | 5 Anos Guarda Permanente
néncia do lider
no cargo
233 Gestdo de conflitos Até a Vigéncia | 5 Anos Guarda Permanente
234 Subsidios Até a Vigéncia | 5 Anos Guarda Permanente
235 Morte 2 Anos 5 Anos Guarda Permanente
239 Outros assuntos referentes as Autoridades
Comunitarias
290 Outros Assuntos Referentes
a Administracdo Local e Fun¢ao Publica
300 Funcao Piblica
310 Recursos Humanos do Distrito
311 Formacdo e Distribuicao]|2Anos 5 Anos Guarda Permanente
dos Funciondrios
312 Féruns 2 Anos 5 Anos Guarda Permanente
313 Mobilidade de Funciondrios
313.1 Permuta 2 Anos 35 Anos Guarda Permanente
313.2 Transferéncia 2 Anos 35 Anos Guarda Permanente
3139 Outros assuntos Referentes a Mobilidade
de Funciondrios
314 Sistema de Informagdo de Pessoal
315 Cadastramento
315.1 e-Caf Até a Vigéncia | 20 Anos Guarda Permanente
3152 | e-Folha Até a Vigéncia | 20 Anos Guarda Permanente
3153 e-SIP Até a Vigéncia | 20 Anos Guarda Permanente
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Prazos de Guarda
Codigo Assunto Arquivo Arquivo Destinacao Final Observacgoes
Corrente Intermediario
3159 Outros Assuntos Referentes ao Sistema
de Informagao de Pessoal
320 Documentagdo e Arquivos Até a Vigéncia | 5 Anos Guarda Permanente
330 Sistema de Informagao da administracdo | Até a Vigéncia | 5 Anos Guarda Permanente
Publica
390 Outros Assuntos Referentes a Funcdo
Publica
400 Atestados e Declaracgdes
410 Licenciamento de actividades comerciais | Até aodespacho | 5 Anos Eliminagao
final
420 Abertura de contas bancdrias Até aodespacho | 5 Anos Eliminagao
final
430 Casamento Atéaodespacho | 5 Anos Eliminagao
final
440 Pobreza Até aodespacho | 5 Anos Eliminagao
final
490 Outro tipo de atestado e declaracdes
indice Formacao, FUNCIONarios ...........ccccceevvereecieneerieneeieeennns 231
A FOIUNS ..o 312
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Arquivos, DOCUMENIACEO € wooooovvvvvvvvsssssssnmnnssssssssmnnns 340 @ DISUDUIGAO <ovvvvvvversveeveeersssieenness e 311
Assisténcia, Governo Distrital ... 210 ® FOIMACAO ..vvoveveeeeereeeeeeeeeeeeee et 311
Atestados € DECIAragoes ........covvrsvvrsivcssves s 400 © MODIHAAUE orverrverreercerrcrreernersnensersnesnenes 313
Autorldagles Comun.ltarlas .............................................. 230 Fundo Para o Desenvolvimento Distrital ..................... 130
* Gestao de conflitos .......ceceveenirieneiienciieceeee 233
® MOITE oottt ettt 235 G
o Sfmb/()l.OS .................................................................. 231 Geragao de Rendimento, Fundo para ..........ccecceeenenee. 131
© SUDSIAIOS .ttt 234 GeStAo de CONTILOS oo 233
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e Distrital (CCD) ........................................................ 141 ° 2.0 Escalio ... oo 2322
* Localidade (CCL) ..o oo 143 CIOESCalio e
* Posto A~dm1nlstratlvo (CCPA) oo 142 Licenciamento, Actividades comerciais ........cceeeevvvvvvenens 410
® Povoacao (CCP) ..ooovveviiiiiiiieeeceeeeceee e 144 Localidade 143
Contas BAnCArias, ADOTtra de oo 420 ROGAAAE
D Mobilidade de FUNCIONATIOS .........orvvrmmreeerreiireiernneens 313
Decisdes, Acompanhamento das .........ccccecevervienennenne. 220 O PEIMULA ..oooeoeiiiiieieeeceee e 313.1
Declaracdes, Atestados € ......ccccveveevierienienienienrieneneee. 400 © Transfere€ncia .....oooeeveeeeeeeiiiiieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 313.2
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© 3OESCAIAO wvvviiiiiieiieeeeeeeee e 232.3
Recursos Humanos do DiStrito ..........cccceeeeveeieveeeeeeinnnes 310
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Diploma Ministerial n.” 73/2014
de 30 de Maio

Havendo necessidade de complementar o Plano de Classificag@o
e a Tabela de Temporalidade de Documentos das Actividades-
-meio da Administracio Publica, ao abrigo do disposto no n.° 2

2. Plano de Classificacao

do artigo 2 do Decreto n.° 36/2007, de 27 de Agosto, o Vice-
-Ministro da Funcdo Piblica determina:

Artigo 1. E aprovado o Plano de Classificacio e a Tabela
de Temporalidade de Documentos das Actividades-fim
do Servico Distrital de Actividades Econdmicas, fazendo parte
integrante do presente Diploma.

Art. 2. O presente Diploma entra em vigor na data da sua
publicacdo.

Ministério da Funcdo Publica, em Maputo, 17 de Julho
de 2013. — O Vice-Ministro, Abdurremane Lino de Almeida.

1. Apresentacao e Recomendacdes Gerais

O presente Plano de Classificacdo e a respectiva Tabela
de Temporalidade de Documentos das Actividades-fim
aplicam-se ao Servigo Distrital de Actividades Econdmicas,
em complementaridade ao Plano de Classificacdo e Tabela
de Temporalidade de Documentos das Actividades-meio
da Administragdo Publica, aprovado pelo Decreto n.° 36/2007,
de 27 de Agosto.

Os Plano e Tabela observam o método de classificacdo
por assunto, a semelhanca do Plano de Classificacdo-meio,
obedecendo o critério funcional. E constituido por trés classes
que representam as fungdes do Servigo Distrital de Actividades
Econdmicas, a luz do Decreto n.° 6/2006, de 12 de Abril, que
aprova o Estrutura Tipo da Organica do Governo Distrital
e o respectivo Estatuto Organico, e do Diploma Ministerial
n.° 145/2009, de 24 de Junho, que aprova o Regulamento-Tipo
da Organica do Servigo Distrital de Actividades Econémicas.
Estas classes subdividem-se em subclasses, grupos e subgrupos
que traduzem as actividades deste servigo.

As trés classes que compdem o Plano e a Tabela séo:
100 - Agricultura e Pescas
200 — Desenvolvimento do Empresariado
300 — Licenciamento. Inspecc¢ao e Fiscalizacao

Cédigo Assunto Descricao Observacao

100 Agricultura e Pescas Classificam-se os documentos referentes ao
desenvolvimento da agricultura, pecudria, fauna
bravia e pescas.

101 Feiras Agro — pecudrias

110 Agricultura

111 Gestdo de Florestas e Solos Classificam-se os documentos referentes a promogao
do uso adequado do solo, bem como os relativos a
promocao da exploracao florestal, incluindo a educagio
das populagdes sobre o controlo das queimadas, assim
como a Gestdo Comunitdria de florestas.

112 Potencial de Produgao Local Sao classificados os documentos referentes a avaliacdo
do potencial de producio local.

113 Avaliagio de Areas Cultivadas | Classificam-se os documentos referentes 2 avaliacio
das dreas cultivadas, sua produgdo e rendimento.

114 Tecnologias de Produgao Classificam-se os documentos referentes a divulgacao
no seio dos produtores de tecnologias de producdo
adequadas.

115 Producdo Alimentar. Culturas de | Classificam-se os documentos referentes ao incentivo

Rendimento a producdo alimentar e de culturas de rendimento.

116 Plantio de Arvores de Sombra

e de Fruta
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Codigo Assunto Descricao Observacao
117 Sanidade Vegetal. Maneio de | Classificam-se os documentos referentes as préticas

pequenos ruminantes

destinadas a prevenir, controlar ou erradicar pragas
capazes de provocar danos as lavouras e seus produtos.

Pecuaria e Fauna

118 Extensdo e Desenvolvimento
Agrario
118.1 Campanha Agricola Incluem-se os documentos referentes a distribuicao
de sementes.
118.2 | Insumos Agricolas Incluem-se os documentos referentes a aplicacdo
de pesticidas, sementes e adubos.
1183 Equipamentos e Alfaias
Agricolas

1184 | Regadios e Represas

118.9 Outros Assuntos Referentes a
Extensdo e Desenvolvimento
agrério

119 Outros Assuntos sobre

Agricultura

120 Pecudria e Fauna Bravia

121 Fomento Pecudrio Classificam-se os documentos referentes a promogao
do fomento pecudrio.

121.1 Controlo Sanitario Sao classificados os documentos referentes ao controlo
sanitdrio de animais.

121.2 | Sanidade Animal Incluem-se os documentos referentes a vacinagdo
de animais.

121.3 | Tanques Carracicidas e | Classificam-se os documentos referentes a construgdo

Matadouros e promog¢do da gestdo comunitdria de tanques
carracicidas e matadouros.

121.31 | Construcdo Pareceres de construcdo de tanques carricidas
e matadouros

121.32 | Gestao Incluem-se os documentos referentes a gestdo
comunitdria dos tanques carracicidas e matadouros.

122 Arrolamento de Gado e de | Classificam-se os documentos referentes a realizagdo

Outros Animais do arrolamento anual do gado e Outros animais

123 Registo Genealdgico e Marcagio

de Gado

124 Abate de Animais Sédo classificados os documentos referentes ao abate
de animais padecendo de epidemias e para o consumo.

124.1 Padecendo de Epidemias

1242 Para Consumo

1249 | Outros Assuntos Referentes ao

Abate de Animais

125 Apicultura Classificam-se os documentos referentes a promogao
da apicultura.

126 Confirmagao do Criador Classificam-se os documentos referentes as declaragdes
de confirmagdo do criador para o financiamento,
licenciamento, uso e porte de arma para a defesa dos
seus animais.

127 Combate a Caga Furtiva Incluem-se os documentos referentes a inspeccao
efectuada nos postos de controlo.

128 Homem e Fauna Bravia Classificam-se os documentos referentes a promog¢ao
da relacdo adequada entre o Homem e o animal
selvagem.

129 Outros Assuntos Referentes a
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Codigo Assunto Descricao Observacao
130 Pesca Classificam-se os documentos referentes a promog¢ao

da actividade pesqueira, incluindo a piscicultura.

190 Outros Assuntos Referentes

a Agricultura e Pescas

200 Desenvolvimento do Empre- | Classificam-se os documentos referentes a promocao

sariado do empresariado local e sector informal.

201 Financiamento Classificam-se os documentos referentes a promogao
do financiamento da producéo local.

210 Potencial Econémico do Distrito | Sdo classificados os documentos referentes
a inventariacdo, divulgac@o e promoc¢ao do potencial
econdémico do distrito.

211 Industrial

212 Turistico e Cinegético
219 Outros Assuntos Referentes

ao Potencial Econémico do
Distrito

220 Pequena Inddstria Classificam-se os documentos referentes a promogao
da pequena inddstria.

230 Empresariado Local Classificam-se os documentos referentes a promogao
do empresariado local e do sector informal.

240 Mercados e Feiras Sao classificados os documentos referentes a promogao
da pesquisa de mercados e da comercializagcio
da producdo.

250 Incentivos Fiscais Classificam-se os documentos referentes a divulgacao
dos incentivos fiscais.

290 Outros Assuntos Referentes

ao Desenvolvimento do Empre-
sariado
300 Licenciamento. Inspeccao | Sdo classificados os documentos referentes ao
e Fiscalizacao licenciamento, registo, recenseamento e fiscalizagdo
das actividades econdémicas no distrito.

310 Licenciamento Sdo classificados os documentos referentes ao
licenciamento das actividades econdmicas do distrito.
Inclui-se os Pareceres, certidoes e vistorias.

311 Comércio

311.1 Produtos Agricolas

3112 | Produtos pesqueiros

312 Industria

313 Turismo

314 Pesca Artesanal

315 Uso e Aproveitamento de Terra | Incluem-se os pareceres sobre o DUAT e sua
Tramitagdo

316 Transporte Incluem-se os documentos referentes ao transporte
de produtos pesqueiros.

319 Outros Assuntos Referentes ao

Licenciamento

320 Fiscalizacdo e Inspec¢ao Classificam-se os documentos referentes a fiscalizag@o
das Actividades Econémicas.

321 Rede Industrial

322 Rede Comercial

323 Minera¢do Artesanal

324 Escoamento de Produtos

Florestais
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Codigo Assunto Descricao Observacao
325 Circulacdao e Transporte

de Animais
326 Caca
327 Actividade Pesqueira
329 Outros Assuntos Referentes

a Fiscalizacdo e Inspeccao
330 Recenseamento
331 Rede Comercial
332 Rede Industrial
333 Actividades de Artesanato
339 Outros Assuntos Referentes

ao Recenseamento
340 Registo
341 Pequenas Empresas Classificam-se os documentos referentes ao registo

de pequenas empresas comerciais e industriais.

342 Estabelecimentos Comerciais
349 Outros Assuntos Referentes

ao Registo
390 Outros Assuntos Referentes

ao Licenciamento, Fiscalizacdo

e Inspeccao

3. Tabela de Temporalidade
Prazos de Guarda
Codigo Assunto Arquivo Arquivo Destinacao Final Observacoes
Corrente Intermedidrio

100 Agricultura e Pescas
101 Feiras Agro-pecudrias 2 Anos 5 Anos Guarda Permanente
110 Agricultura
111 Gestdo de Florestas e Solos 5 Anos 5 Anos Eliminagao
112 Potencial de Produ¢ao Local 3 Anos 5 Anos Guarda Permanente
113 Avaliagio de Areas Cultivadas 2 Anos 5 Anos Guarda Permanente
114 Tecnologias de Produgao 5 Anos 5 Anos Eliminagao
115 Produ¢dao Alimentar. Culturas|5 Anos 5 Anos Eliminacao

de Rendimento
116 Plantio de Arvores de Sombra e de Fruta | 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
117 Sanidade Vegetal. Maneio de Pequenos | 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente

Ruminantes
118 Extensdo e Desenvolvimento Agrario
118.1 Campanha Agricola Até a vigéncia |5 Anos Guarda Permanente
118.2 Insumos Agricolas 5 Anos 20 Anos Eliminacao
118.3 Equipamentos e Alfaias Agricolas 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
1184 Regadios e Represas 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
118.9 Outros Assuntos Referentes a Extensao

e Desenvolvimento agrario
119 Outros Assuntos sobre Agricultura
120 Pecudria e Fauna Bravia
121 Fomento Pecudrio Até a Vigéncia | 5 Anos Guarda Permanente
121.1 Controlo Sanitario 5 Anos 10 Anos Guarda Permanente
1212 Sanidade Animal 5 Anos 10 Anos Guarda Permanente
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Prazos de Guarda
Codigo Assunto Arquivo Arquivo Destinacao Final Observacoes
Corrente Intermediario
121.3 Tanques Carracicidas e Matadouros
121.31 | Construgdo 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
121.32 | Gestdo Até a vigéncia |5 Anos Eliminagao
122 Arrolamento do Gado e de Outros |2 Anos 5 Anos Guarda Permanente
Animais
123 Registo Genealégico e Marcagdo | 4 Anos 8 Anos Eliminagdo
de Gado
124 Abate de Animais
1241 Padecendo de Epidemias 5 Anos 10 Anos Guarda Permanente
124.2 | Para Consumo 5 Anos 10 Anos Eliminagao
124.9 Outros Assuntos Referentes ao Abate
de Animais
125 Apicultura 5 Anos 10 Anos Guarda Permanente
126 Confirmagao do Criador Até a vigéncia | 10 Anos Guarda Permanente
127 Combate a Caca Furtiva 5 Anos 10 Anos Eliminagdo
128 Homem e Fauna Bravia 5 Anos 10 Anos Eliminagao
129 Outros Assuntos Referentes a Pecudria
e Fauna
130 Pesca 5 Anos 10 anos Guarda Permanente
190 Outros Assuntos Referentes a Agricultura
e Pescas
200 Desenvolvimento do Empresariado
201 Financiamento Até a Vigéncia | 5 Anos Guarda Permanente
210 Potencial Econémico do Distrito
211 Industrial 5 Anos 10 Anos Guarda Permanente
212 Turistico e Cinegético 5 Anos 10 Anos Guarda Permanente
219 Outros Assuntos Referentes ao Potencial
Econémico do Distrito
220 Pequena industria 5 Anos 10 Anos Guarda Permanente
230 Empresariado Local 5 Anos 10 Anos Guarda Permanente
240 Mercados e Feiras 5 Anos 10 Anos Guarda Permanente
250 Incentivos Fiscais 5 Anos 10 Anos Eliminagao
290 Outros Assuntos Referentes ao Desen-
volvimento do Empresariado
300 Licenciamento. Inspeccao e Fiscalizacio
310 Licenciamento
311 Comércio Até a vigéncia |5 Anos Guarda Permanente
312 Inddstria Até a vigéncia | 5 Anos Guarda Permanente
313 Turismo Até a vigéncia | 5 Anos Guarda Permanente
314 Pesca Artesanal Até a vigéncia |5 Anos Guarda Permanente
315 Uso e Aproveitamento de Terra Até a vigéncia |5 Anos Guarda Permanente
316 Transporte Até a vigéncia |5 Anos Guarda Permanente
319 Outros Assuntos Referentes ao licen-
ciamento
320 Fiscalizacdo e Inspec¢ao
321 Rede Industrial 5 Anos 10 Anos Guarda Permanente
322 Rede Comercial 5 Anos 10 Anos Guarda Permanente
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Prazos de Guarda
Codigo Assunto Arquivo Arquivo Destinacao Final Observacgoes
Corrente Intermedidrio
323 Mineragdo Artesanal 5 Anos 10 Anos Guarda Permanente
324 Escoamento de Produtos Florestais 5 Anos 10 Anos Guarda Permanente
325 Circulagdo e Transporte de Animais 5 Anos 10 Anos Guarda Permanente
326 Caca 5 Anos 10 Anos Guarda Permanente
327 Actividade Pesqueira 5 Anos 10 Anos Guarda Permanente
329 Outros Assuntos Referentes a Fiscalizagdo
330 Recenseamento
331 Rede Comercial 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
332 Rede Industrial 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
333 Actividades de Artesanato 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
339 Outros Assuntos Referentes ao Recen-
seamento
340 Registo
341 Pequenas Empresas 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
342 Estabelecimentos Comerciais 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
349 Outros Assuntos Referentes ao Registo
390 Outros Assuntos Referentes ao
Licenciamento, Fiscaliza¢@o e Inspeccdo
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