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Conselho de Ministros:
Rectificacao:
Concernente ao Decreto n.° 84/2018, de 26 de Dezembro,

que aprova a revisdo do Sistema Nacional de Arquivos
do Estado.

Ministério da Ciéncia e Tecnologia, Ensino Superior
e Técnico Profissional:

Despacho:

Cria o Instituto Agro-Industrial de Salamanga.

CONSELHO DE MINISTROS

Rectificacao

Por terem saido inexactos os modelos I e II e o anexo III
do Decreto n.° 84/2018, de 26 de Dezembro, que aprova a Revisdao
do Sistema Nacional de Arquivos do Estado, publicado no Boletim
da Repuiblica n.° 252, de 26 de Dezembro, I Série, Suplemento,
publicam-se os referidos modelos e anexo devidamente corrigidos.
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Modelo I

Resumo do Assunto:

Dados do Documento:

N.°

Data:

Espécie:

Remetente:

Destinatario:

Folha de Referéncia

CODIGO DO ASSUNTO

VER

5.1. Recibo de Empréstimo (Modelo II)

. Especificacdes:
Cor Branca
Via Duas
Formato AS (Metade de A4)

6. Instrucées para Preenchimento

* Classificacao: indicar o cédigo de classificacdo referente
ao assunto do documento a ser emprestado.

* Resumo do Assunto: descrever resumidamente
o contetido do documento.

* Requisitado Por: indicar o nome do 6rgio/unidade
administrativa e do funciondrio responsavel
pela solicitac@o.

 Data: indicar a data do empréstimo.

* Encaminhado por: indicar o nome completo do
funciondrio do arquivo que estd efectuando o
empréstimo e a assinatura deste.

* Recebido por: indicar o nome completo do utente que
estd recebendo o documento e a assinatura deste.

* Devolvido em: indicar a data da devolugio do documento.
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Modelo I1

(Recibo de Empréstimo)

Recibo de Empréstimo

Classifica¢do:

Resumo do Assunto:

Requisitado por:

Data:

Encaminhado por:

Recebido por:

Assinatura e Carimbo

Devolvido em:

Assinatura e Carimbo

Cédigo Assunto

Descricao

Observacio

000 Administracao Geral

Classificam-se os documentos referentes as
actividades relacionadas a administracdo interna
dos 6rgdos publicos, as quais viabilizam o seu
funcionamento e o alcance dos objectivos para os
quais foram criados.

001 Reforma do Sector Publico.
Modernizacao do Aparelho do Estado.
Reforma Administrativa

Classificam-se os documentos referentes aos projectos,
estudos e normas relativas a organizacio e métodos,
reforma administrativa e outros procedimentos que
visem a modernizac¢do das actividades dos érgdos
da administracao publica.

Classificam-se, de modo geral, todos os documentos de
cardcter normativo da ordem juridica mogambicana,
incluindo outros ramos de direito nacional e
internacional (leis, decretos, diplomas, directrizes,
estatutos, regulamentos, resolucdes, deliberacdes,
despachos, ordens de servigo, programas, politicas e
estratégias, entre outros).

Incluem-se as normas,
regulamentag¢des, directrizes,
estatutos, procedimentos, estudos
e/ou decisdes de cardcter geral e
boletins administrativos, de pessoal

e de servico

001.1 Legislacao

001.2 Politicas e Estratégias

001.21 Monitoria e Avaliacio

001.3 Racionalizacdo. Descentralizacao

e Desconcentracao de Estruturas

001.4 Boa Governacao. Transparéncia
Administrativa. Prestacdo de Contas.
Combate a Corrupcao.

001.5 Estudos e Pesquisas. Estatisticas
002 Planos, Programas e Projectos de | Incluem-se os documentos referentes ao Plano
Trabalho Econdémico Social (PES) e Cenario Fiscal.
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003

Relatorios de Actividades

Classificam-se os documentos referentes aos balangos
de actividades.

004

Cooperacao. Acordos. Convénios.
contratos.

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

005

Inspeccio. Fiscalizacio. Sindicancia

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

006

Peticoes. Sugestoes

Sdo classificados os documentos referentes aos
pedidos de informacdo, dentncias, exposicoes,
requerimentos, reclamagdes, sugestoes entre outros,
incluindo informacao de interesse publico e recursos
de impugnac@o administrativa e judicial.

007

Accdes Judiciais. Garantia da
Legalidade. Contencioso Administrativo

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

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

anulaveis.

008

Assessoria e Assisténcia Técnica

Classificam-se os documentos referentes as
actividades de assessoria e assisténcia técnica aos
orgaos da Administracao Publica.

010

Organizacio e Funcionamento

Classificam-se os documentos relativos a criagao,
estruturagdo, funcionamento e organizagio interna
do o6rgdo, incluindo normas, regulamentacdes,
directrizes, procedimentos e/ou decisdes de caracter
geral.

010.1

Estatutos. Regimentos. Regulamentos.
Organogramas.

010.2

Horario de Expediente. Escala de
Servico

Incluem-se os documentos referentes ao horario de

bibliotecas, museus e outros.

010.3

Audiéncias. Visitas

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

visitantes

Incluem-se quer as visitas de estudo
quer as de lazer realizadas por

cidad@os nacionais ou estrangeiros.

010.4

Comissoes de Trabalho. Comités.
Conselhos. Grupos de Trabalho.
Reunides

Classificam-se os documentos que digam respeito a
criagdo de comissdes de trabalho, comités, conselhos
e grupos para a realizacdo de tarefas de natureza
técnica ou especifica, dentro do préprio 6rgao ou em
drgaos colegiais e de deliberagao colectiva, bem como
aqueles relativos ao exercicio das suas fungoes, tais

como: actas e relatorios técnicos.

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

011

Comunicacio Social

011.1

Relacdes com a imprensa

011.2

Credenciamento de Jornalistas

011.3

Entrevistas. Noticiarios. Reportagens.
Editoriais. Comunicados de Imprensa

011.9

Outros Assuntos Referentes a
Comunicacio Social

012

Divulgacao

012.1

Promomocdes Institucionais. Publici-
dade. Propaganda. Marketing

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

Incluem-se cartazes, folhetos,
antncios, folders entre outros
documentos de caricter promocional.

012.2

Informacdes Sobre o Orgio

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

019

Outros Assuntos Referentes a
Organizacgio e Funcionamento

020

Recursos Humanos
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020.1 Visto e Anotacido do Tribunal | Classificam-se os documentos de remessa dos
Administrativo processos para o visto ou anotacdo do Tribunal
Administrativo.
020.2 Ltica e Deontologia Classificam-se os documentos referentes a promocdo | Incluem-se, também, os titulares
da ética e deontologia. de funcdes de direccdo e chefia, de
inspeccdo e confianga.
021 Estudo, Previsiao e Quadro de pessoal | Classificam-se os documentos de aprovagéo e
alterac@o dos quadros de pessoal.
022 Recrutamento e Seleccao
022.1 Concursos Classificam-se os documentos referentes aos | Ordenar pelo tipo de exame e titulo
concursos de ingresso, promocdo, progressdo | do concurso, em ordem alfabética.
e mudanga de carreira, inscrigdes e curriculum
vitae, provas (escritas, orais e praticas), curso de
formagao profissional, avaliacdo curricular, entrevista
profissional , constitui¢ao de jiris, exames médicos,
editais, exemplares tnicos de provas, resultados e
recursos.
022.2 Nomeacdes Classificam-se os documentos referentes as
nomeacoes provisoria e definitiva.
022.3 Contrato. Contratacio Fora do Quadro
022.4 Processos Individuais. Biografia. | Classificam-se os documentos referentes a vida | As pastas sobre processos individuais
Assentamentos Individuais. socioprofissional do funcionério, os registos e/ou | podem estar em ordem numérica
anotagdes a ele respeitantes. ou alfabética.
022.5 NUIT. Cadastro. Prova de Vida NUIT - Niamero Unico de
Identificagdo Tributaria
022.6 Identificacdo do Funcionario. Grupo | Classificam os documentos que identificam o
Sanguineo funciondrio (por exemplo, carteira, cartdo, crachd,
credencial) dentro ou fora do pais no exercicio das
suas actividades e fungdes, incluindo informagao
sobre o grupo sanguineo
022.9 Outros Assuntos Referentes a
Recrutamento e Seleccao
023 Carreiras e Qualificadores Profissionais | Classificam-se os documentos relacionados com
progressao profissional, avaliacdo de desempenho,
enquadramento, equiparagio, reposi¢do ou
reajustamento salarial e promogdes, criagio,
reestruturagio, extingao, transformagao, classificacao,
transferéncia de quadros e carreiras.
023.1 Criacdo. Reestruturacio. Extin¢io de | Classificam-se os documentos referentes a criago,
Carreiras reestruturagio e extin¢o de carreiras de regime geral,
especial e especificas.
023.2 Readmissdo. Reintegracao. Reversao
023.3 Promocao. Progressiao. Mudanca
de Carreira. Tirocinio
023.4 Funcoes de Direccio, Chefia e Confianca | Classificam-se os documentos relacionados com o
exercicio de cargos e fungdes de direc¢do, chefia
e confianga.
023.41 Delegacao de Competéncias
023.42 Regimes Especiais de Actividade | Classificam-se os documentos relacionados
e de Inactividade: com: Destacamento. Comissdo de servigo.
Interinidade. Substituicdo. Acumulagio de fungdes.
Supranumerdrio. Servi¢o Militar Obrigatdrio.
023.5 Informacio de Servico Classificam-se os documentos referentes a informacao
sobre o percurso profissional do funciondrio no érgao.
Incluem-se cartas de apresentagdo e recomendagao.
023.51 Avaliacao de desempenho. Classificacio
de Servico Prestado
023.52 Reclamacao e Recurso
023.9 Outros Assuntos Referentes a Carreiras

e Qualificadores Profissionais
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024 Inducdo. Formacao. Aperfeicoamento. | Classificam-se os documentos relativos a planos e
Profissionalizacio propostas de indug¢do, formacao, estudos, editais,
relatorios finais, exemplares de exercicios e provas,
relagdo de participantes, avaliacdo e atribuicio de
certificados relativos a formagao e ao aperfeicoamento
de pessoal.
024.1 Cursos. Bolsas de Estudo. Estagios. | Classificam-se os documentos sobre estudos, editais,
Reciclagens programas, relatérios finais, exemplares tnicos de
exercicios, relacdo de participantes, avaliagdo e
controle da atribui¢do de certificados.
024.11 No Territério Nacional
024.12 no Estrangeiro
024.2 Inducao
024.9 Outros Assuntos Referentes a Formacdo,
Aperfeicoamento e Profissionalizacio
025 Deveres, Direitos e Regalias Classificam-se os documentos referentes aos
deveres gerais dos funciondrios e agentes, e deveres
especificos dos dirigentes do Estado, incluindo as
normas de civismo e urbanidade, bem como os
direitos e regalias dos mesmos no desempenho das
suas actividades e funcdes.
025.1 Folhas de Salario. Pagamento
025.11 Tabela e Reajuste salarial
025.12 Remuneracoes. Vencimento
025.121 Suplemento de Vencimento Classificam-se os documentos relativos ao pagamento
de suplemento de vencimentos, atribuidos ao
funciondrio nos casos de: trabalho extraordinario;
trabalho nocturno; trabalho em regime de turnos;
trabalho prestado em condicdes de risco, penosidade
ou insalubridade; abono para falhas; ajudas de custo,
bem como os previstos em legislacdo especifica.
025.122 Subsidios e Bénus Classificam-se os documentos relativos ao pagamento
de subsidios de doenca, campo, funeral, prisdo
preventiva, suspensdo por motivo disciplinar; bonus
especial, rendibilidade; gratificacdo de chefia;
participacdo em custas e multas; décimo terceiro (13.°)
vencimento, entre outros.
025.123 Distincoes e Prémios Classificam-se os documentos relativos a distingdes
e prémios.
025.2 Descontos
025.21 Imposto de Rendimento de Pessoas
Singulares (IRPS)
025.22 Compensacdo de Aposentacdo
e Reforma
025.23 Subsidio de Funeral
025.24 Contribuicdo para Seguranca Social
025.25 Consignacoes
025.29 Outros Descontos
025.3 Férias. Licencas Classificam-se os documentos referentes as licencas | Arquivar alfabeticamente cada tipo
anual, registada, ilimitada, especial, luto, doenga, | de licenca.
acidentes de trabalho, parto, paternidade, casamento,
bodas de prata e ouro, e outras licencas.
025.4 Controlo de Frequéncia. Efectividade | Incluem-se documentos referentes a assiduidade. Havendo necessidade pode abrir-se
pasta para cada assunto.
025.41 Faltas e Dispensas Classificam-se os documentos referentes as faltas
justificadas e injustificadas e dispensas.
025.42 Contagem de Tempo
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025.5 Deslocacdes e Transferéncias Classificam-se os documentos relacionados com
colocacdes, transferéncias, deslocagdes em missao de
servigo, por doenca, por motivos de concursos e por
outros motivos. Incluem-se os documentos referentes
a compra de moeda estrangeira, lista de participantes
(no caso de comitivas e delegagdes), passagens,
pedidos de passaporte ou visto, prestagcdes de contas,
relatérios de viagem e reservas de hotel.

025.51 No Territério Nacional

025.52 No Estrangeiro

025.6 Sindicatos. Lutuosas Classificam-se os documentos referentes a criagio,
funcionamento e dissolvi¢ao de sindicatos e lutuosas.

025.61 Concertacao

026.62 Manifestacoes. Paralizacdes. Greves

026.63 Responsabilidade Social

025.9 Outros Deveres, Direitos e Regalias

026 Responsabilidade Disciplinar Sédo classificados os documentos relativos a
instaurac@o do inquérito, instrucao, defesa, relatério
e julgamento sobre violagdo de deveres e obrigacdes
e ao abuso de poder, e outras formas de infrac¢io que
ponham em causa o prestigio do Estado, praticados
por funciondrios publicos no exercicio das suas
actividades e funcoes ou fora delas.

026.1 Denincias. Sindicancias. Inquéritos

026.2 Processos Disciplinares incluem-se os documentos referentes as penas
disciplinares, revisdo, recurso e prescri¢ao.

026.9 Outros Assuntos Referentes a

Responsabilidade Disciplinar
027 Previdéncia, Assisténcia e Seguranca
Social

027.1 Beneficios

027.11 Seguros

027.12 Adiantamentos e Empréstimos

a Funcionarios

027.13 Habitacao. Transporte

027.14 Fardamento. Uniforme

027.15 Assisténcia Médica e Medicamentosa.

Higiene e Seguranca no Trabalho

027.19 Outros Beneficios

027.2 Pensoes Classificam-se os documentos referentes as pensoes
de sobrevivéncia, sangue, por servicos excepcionais
e relevantes prestados ao Estado, entre outras.

027.9 Outros Assuntos Referentes a

Previdéncia, Assisténcia e Seguranca

Social

028 Cessacao da Relacdo de Trabalho no | Classificam-se os documentos relacionados com

Aparelho de Estado a cessac@o ou interrupcao definitiva da actividade
laboral do funciondrio, por iniciativa do Estado,
do funciondrio ou independentemente da vontade
das partes que pode ser por exonera¢do, dentincia e
rescisdo contratual, demissdo, expulsdo.

028.1 Desligamento. Aposentacao

028.2 Cessacao de funcoes. Perda de Requisitos

Gerais de Provimento
028.3 Morte
029 Outros Assuntos Referentes a Recursos

Humanos
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030 Orcamento Classificam-se os documentos relativos a previsdo e
execucao or¢amental e as operacoes contabilisticas
e financeiras referentes ao uso dos recursos publicos
e comprovagao de receita e despesa. Incluem-se,
ainda, a movimentac@o de conta corrente, balancos
e prestacoes de contas ao Tribunal Administrativo.

031 Orcamento do Estado Classificam-se documentos referentes a legislagao,
metodologia e nomenclaturas para a elaboragdo de
orcamentos.

031.1 Programacio Orcamental

031.11 Previsio Orcamental

031.12 Proposta orcamental . Projectos

031.13 Orcamentos Aprovados

031.14 Investimento Externo

031.15 Auditoria

031.2 Execucio Orcamental

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

031.22 Despesas. Cabimento Orcamental Incluem-se os documentos referentes as despesas
correntes e de capital, bem como a facturagdo,
adiantamentos, subvencdes, suprimento de fundos
e restos a pagar.

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

Distribuicao Orcamental as transferéncias, provisdes, destaques, estornos e
subvencdes.

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

032 Gestao Financeira

032.1 Fundos Especiais

032.2 Bolsas de Valor

032.3 Reajustamento de Orcamentos. Créditos | Classificam-se também os documentos referentes

Adicionais aos créditos suplementar, especial e extraordindrio e
redistribui¢do or¢camental.

032.4 Programacio Financeira de Desembolso

032.41 Plano Operativo. Cronograma de

Desembolso

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

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

034.1 Dados Bancarios Conta Individual. NIB | Incluem-se outras referéncias bancérias. NIB — Nidmero de Identificacdo

Banciria

034.2 Conta Conjunta

034.3 Assinaturas Autorizadas

034.4 Pagamentos em Moeda Nacional

034.5 Pagamentos em Moeda Estrangeira

034.6 Extratos de Contas. Reconciliacao

Banciria

035 Balancos. Balancetes

036 Prestacao de Contas. Conta de Geréncia

037 Impostos e Taxas. Valores Tributarios

039 Outros Assuntos Referentes ao

Orcamento
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040 Patriménio Classificam-se os documentos referentes a gestao dos
bens patrimoniais imdveis e méveis pertencentes ao
6rgio, incluindo as formas de aquisicao e alienagéo,
bem como os servigos de manutengdo, limpeza e
recuperagao.

040.1 Inventario

040.2 Registo. Cadastro Incluem-se os documentos referentes a inser¢do de
dados no sistema electrénico de gestdo de patriménio.

040.21 Bens Iméveis

040.22 Bens Méveis

040.221 Bens Duradoiros

040.222 Bens niao Duradoiros

041 Verificacao dos Bens

042 Construcio. Instalacio. manutencao. | Classificam-se os documentos referentes a instalagao,

Reparacdo. Restauracdo. Reabilitacdo. | manutencdo, reparacdo, restauragio, reabilitacdo e
Transferéncia transferéncia dos bens méveis e iméveis do 6rgéo,
incluindo parques e jardins.

043 Alienacio. licitacao

043.1 Venda. Leilao. Abate. Hasta Publica

043.2 Cedéncia. Doacao. Permuta. Trans-

feréncia

043.3 Reversao. Heranca

044 Fabrico. Produciao

045 Gestio de Transporte

045.1 Combustiveis e Lubrificantes

045.2 Uso Fora do Horario Normal de | Classificam-se os documentos referentes a autorizagio

Expediente para uso de transporte fora do hordrio normal de
expediente

045.3 Parqueamento. Garagem

045.4 Acidentes. Infracc¢oes. Multas

046 Gestao de Stock

046.1 Extravio. Roubo. Desaparecimento

046.2 Termos de Responsabilidade

046.3 Armazenamento. Depésito

047 Limpeza. Desinfestacio. Higienizacio

048 Guarda e Seguranca

048.1 Seguros

048.2 Prevencao e Combate a Incéndios

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

049 Outros Assuntos Referentes ao Patri-

moénio

050 Documentacio e Informacao Nesta subclasse s@o classificados os documentos
arquivisticos do orgao, referentes as actividades
de producdo, controle, avaliacdo, arquivamento e
destinagio de documentos. Classificam-se, também,
os documentos referentes a publicacio, producao
editorial, preparo, impressdo e distribui¢ao de
matérias, bem como a aquisi¢ao, controlo, distribui¢ao
e acesso a documentagdo bibliogréfica. Incluem-se,
ainda os documentos relacionados com as actividades
de reproducdo, conservacido e informatica.

050.1 Publicacdo de Matérias

050.11 Boletim da Repiiblica

050.12 Em Livros

050.13 Em Revistas e Jornais
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050.131 Nacionais
050.132 internacionais
050.19 Em Outros Periddicos
051 Producao Editorial Inclusive edi¢do ou co-edigdo de
publica¢des em geral, produzidas
pelo 6rgao em qualquer suporte.
051.1 Composicao. Revisiao
051.2 Distribuicao. Promocao. Divulgacio Incluem-se documentos referentes a
doagdo, permuta e venda.
051.3 Servicos Graficos, Reprografia e Enca-
dernacio
052 Gestiao de Documentos Classificam-se os documentos referentes as
actividades de gestdo de documentos e arquivos
do 6rgdo.
052.1 Filiacdo e Parceria com o Conselho
Internacional de Arquivos e Instituicoes
Congéneres
052.2 Manuais Técnicos
052.3 Producao Documental. Levantamento.
Diagnéstico. Fluxo
052.4 Livros de Protocolo Este cdédigo é reservado ao
arquivamento dos livros de protocolo.
052.5 Classificacao de Documentos
052.6 Destinacdo de Documentos Classificam-se os documentos referentes a andlise, | Nesta actividade deve-se usar a
avaliacdo, seleccdo e eliminagdo de documentos. tabela de temporalidade.
052.7 Consultas. Empréstimos Incluem-se os documentos referentes a consultas e
empréstimos nas bibliotecas, museus entre outros.
052.8 Gestao de Documentos Electrénicos
052.81 Digitalizacdo. Informatizacio
052.82 Certificacao Digital Incluem-se os documentos referentes a autentificacéo
e credenciacao digital.
052.83 Preservacao Digital
053 Informatica
053.1 Programas. Sistemas. Redes
053.2 Software. Hardware. discos e Flash
053.3 Sistema de Seguranca
054 Gestao de Unidades documentais Classificam-se os documentos referentes a gestdo
de bibliotecas e museus. Incluem-se os documentos
referentes a consultas, pesquisas bibliograficas,
empréstimos, cartdo de leitor e intercambios.
055 Conservacao e Preservaciao de Docu- | Classificam-se os documentos referentes a
mentos planificac@o, diagndstico do estado de conservagao,
acondicionamento, controlo das condi¢des ambientais
e de pragas.
055.1 Gestao de Desastres Classificam documentos referentes a prevencio e
detec¢do de incéndios, corta-fogos, entre outros.
055.2 Sistema de Seguranca Contra o Roubo
e Vandalismo
055.3 Microfilmagem. Digitalizacio
059 Outros Assuntos Referentes a Docu-
mentacdo e Informacao
060 Comunicacoes Classificam-se os documentos relacionados com a | Incluem-se os documentos
instalac@o, manutencdo, operagao e uso dosrecursose | respeitantes a normas,
servicos postais, de telecomunicagdes e de tecnologias | regulamentacdes, directrizes,
da informagao. procedimentos, estudos e/ou decisoes
de cardcter geral.
061 Servigo Postal
061.1 Servico de Envio e Entrega Expressa
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061.11 Nacional

061.12 Internacional

061.9 Outros Servicos Postais

062 Servico Telefonico. Fax. Telemével

062.1 Ligacoes. Obtencao de Comunicacao | Classificam-se os documentos relativos a ligagdes

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

062.2 Temporizacio e Custos de Chamadas

062.3 Codigos, Cifras e Indicativos de Acesso

062.4 Servicos de Urgéncia e de Utilidade

Piblica
062.5 Servico de Transmissao de Dados, Voz
e Imagem.

062.6 Listas Telefénicas

063 Servico de Telex. Radio. Internet

064 Correio Electrénico

069 Outros Assuntos Referentes

a Comunicacdes

070 Contratacio Piblica. Aquisicoes Classificam-se os documentos referentes ao
procedimento de contratacdo de empreitadas de
obras publicas, fornecimento de bens e prestacdo de
servi¢o ao Estado.

070.1 Registo. Cadastro Classificam-se os documentos referentes a inscri¢ao
e actualizagdo no cadastro de empreiteiros de obras,
fornecedores de bens e prestadores de servicos ao
Estado.

070.2 Qualificacio Classificam-se os documentos referentes a verificacao
da qualificagdo juridica, econémico-financeira,
técnica, regularidade fiscal e outros requisitos
exigidos aos concorrentes a contratacio publica.

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

071.1 Abertura Classificam-se os documentos referentes a instaura¢ao
do procedimento de contratagdo de empreitadas de
obras publicas, fornecimento de bens e prestacido
de servigos.

071.2 Divulgacao. Publicacio Classificam-se os documentos referentes a publicagdo
e publicitac@o de abertura de concurso, e convites para
manifestagdo de interesse.

071.3 Documentos de Concurso. Cadernos | Classificam-se os documentos referentes a elaboragio,

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

071.4 Selec¢ao de Concorrentes

071.41 Recepcao das Propostas Classificam-se os documentos referentes a recepcao e
controlo das propostas e documentos de qualificagdo
submetidos pelos concorrentes.

071.42 Sessao de Abertura

071.43 Avaliacdo e Classificacio Classificam-se os documentos referentes a analise,
selec¢do, saneamento, avaliacdo e classificagdo,
pelo juri do concurso, das propostas apresentadas
pelos concorrentes. Inclui-se o relatério de avaliagdo
do concurso.

071.44 Adjudicacao Classificam-se os documentos referentes a adjudicagdo
dos concursos, inclusivamente, as notificagdes aos
concorrentes sobre a decisdo de adjudicacio.

071.5 Esclarecimentos. Reclamacdes. Recursos

071.6 Cancelamento. Invalidacao Classificam-se os documentos referentes ao

cancelamento e invalidacio de concursos.
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072 Ajuste Directo Classificam-se os documentos referentes a contratagao
publica na modalidade de ajuste directo.
073 Recepcao de Obras, Bens ou Servicos
074 Garantias Classificam-se os documentos referentes as garantias
previstas na contratacdo publica.
075 Apresentacdo. Recomendacao Classificam-se os documentos referentes as cartas
de apresentacdo e recomendagio.
079 Outros Assuntos Referentes A
Contratacio Piblica e Aquisicoes
080 Vaga
090 Outros Assuntos Referentes A
Administracao Geral
900 Eventos. Organizacoes Sociais Esta classe refere-se aos documentos de caracter
genérico que se relacionam com as diversas
actividades desenvolvidas pelo 6rgdo. Incluem-se
os documentos de cardcter genérico referentes a
Administracdo Geral, cujos assuntos ndo possuem
classificagdo especifica nas classes anteriormente
codificadas.
910 Solenidades. Comemoracdes. Cada evento deve ser ordenado sob
Homenagens. Discursos a forma alfabética ou cronolégica
920 Congressos. Conferéncias. Seminarios. Cada evento deve ser ordenado sob
Féruns. Simpésios. Encontros. a forma alfabética ou cronoldgica
Convencoes. Palestras. Workshops.
Mesas redondas
921 Promovidos pelo Orgio Classificam—se os documentos referentes aos eventos
promovidos pelo 6rgdo no territério nacional e no
estrangeiro.
922 Promovidos por Outros Orgaos
922.1 No Territério Nacional
922.2 No Estrangeiro
930 Feiras. Saloes. Exposicoes. Mostras.
Festas
940 Associacoes
941 Culturais
942 De Amigos
943 De Funcionarios
950 Assuntos Transitorios Classificam-se nesta subclasse os documentos
de cardcter genérico, tais como, agradecimentos,
felicitagdes, condolencias, pedidos e ofertas.
951 Agradecimentos. Felicitacdes.
Condoléncias
952 Ofertas Classificam-se os documentos referentes as ofertas
dadas e recebidas.
960 Vaga
970 Vaga
980 Vaga
990 Outros Assuntos Referentes a Eventos

e Organizacoes
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Anexo III

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

Introducio

A tabela de temporalidade € um instrumento arquivistico
resultante de avaliacdo e tem por objectivo definir prazos de
guarda e destinacio de documentos, com vista a garantir o acesso
ainformacao. A estrutura da Tabela de Temporalidade contempla
cinco campos, nomeadamente, c6digo, assunto, prazos de guarda
de documentos da fase corrente e intermedidria, destinagao final
e observacdo. A tabela de temporalidade foi elaborada com base
na teoria das trés idades, que define pardmetros gerais para guarda
e destina¢@o dos documentos de arquivo.

A aplicacido correcta da Tabela de Temporalidade pressupde
o treinamento dos funciondrios e agentes do Estado responsaveis
pela execucdo das actividades arquivisticas do 6rgdo. Além da
aplicacdo da tabela, estes serdo encarregados de analisar e propor
as actualizagdes necessdrias ao aprimoramento das actividades
de avaliacao.

A aplicacdo da tabela refere-se aos procedimentos adoptados
para selecgdo e destinacio dos documentos, uma vez cumpridos
os prazos de guarda estabelecidos.

Este instrumento apresenta os seguintes campos:

1. Cédigos

E 0 campo no qual estdo representados os simbolos numéricos,
sob a forma de classificacdo decimal, os quais reflectem a
hierarquia funcional do érgao, definida através de classes,
subclasses, grupos e subgrupos, partindo-se sempre do geral
para o particular.

2. Assunto

Neste campo sdo apresentados os conjuntos documentais
produzidos e recebidos, hierarquicamente distribuidos de acordo
com as fungdes e actividades desempenhadas pela institui¢do.
Como instrumento auxiliar, pode ser utilizado o indice, que
contém os conjuntos documentais ordenados alfabeticamente
para agilizar a sua localiza¢@o na tabela.

3. Prazos de guarda

Referem-se ao tempo necessdrio para arquivamento dos
documentos nas fases corrente e intermediaria, visando atender
exclusivamente as necessidades da institui¢cao que os produziu,
mencionado, preferencialmente, em anos.

Excepcionalmente, pode ser expresso a partir de uma accao
concreta (até a vigéncia, até aprovacio das contas, transitado em
julgado, entre outras) que devera necessariamente ocorrer em
relagdo a um determinado assunto. O prazo na fase corrente refere-
se ao periodo em que o documento € frequentemente consultado.
A fase intermedidria relaciona-se ao periodo em que o documento
ainda é necessdrio a administra¢do, porém com menor frequéncia
de uso. O prazo de guarda vincula-se a determinag@o do valor do
documento, de acordo com os seguintes factores:

e Frequéncia de uso das informagdes contidas nos
documentos;

» Existéncia de leis ou decretos que regulem a prescri¢ao
legal de documentos (prazos prescricionais);

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

* Necessidade de guarda de documentos por precaucao,
em virtude das praticas administrativas (prazos
precaucionais).

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

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

e Documentos que reflictam a organizacao
e desenvolvimento da instituicdo. Exemplo:
todos os actos que digam respeito a organizagio e
funcionamento (regulamentos e regimentos); planos,
projectos e programas que tratem das actividades-
fim; graficos (organogramas, fluxogramas); acordos,
convénios, ajustes, actas e relatérios da direccao,
correspondéncia que trate de actividade-fim;

* Documentos visuais e/ou sonoros referentes a factos
da vida da instituicdo. Exemplo: programas dudio
- visuais; ampliacdes fotograficas, filmes e fitas
magnéticas sobre comemoragdes, solenidades e obras;

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

* Documentos relativos a administraciao de pessoal.
Exemplos: acordos e reajustes salariais, planos de
remuneragdo e classificacdo de cargos, pastas de
assentamentos funcionais, processos de aposentadoria;

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

* Documentos de divulgacao ou promociao da instituicao,
dos quais deve ser guardado pelo menos um
exemplar como amostra. Exemplos: folhetos,
boletins, formularios, cartazes, convites e postais;

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

4. Destinacao final

Neste campo € registada a destinacgao estabelecida que pode ser
aelimina¢do, quando o documento nao apresenta valor secundario
(probatério ou informativo) ou a guarda permanente, quando as
informacdes contidas no documento sio consideradas importantes
para fins de prova, informacéo e pesquisa.

A guarda permanente serd sempre nas instituicdes arquivisticas
da Administracio Puablica (Arquivo Histérico de Mocambique,
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Arquivos Provinciais, Distritais e Municipais) que devem ser
responsdveis pela preservagdo dos documentos e pelo acesso as
informacdes nelas contidas. Outras institui¢des poderdo manter
seus arquivos permanentes, seguindo orientac¢do técnica do
Arquivo Histérico de Mocambique, garantindo o intercimbio de
informagdes sobre os respectivos acervos.

4.1 Rotinas para destinacao dos documentos na fase
corrente

1. Ler atentamente as explicagdes contidas neste instrumento;

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

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

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

5. Eliminar as c6pias e vias cujo original ou um exemplar
encontrem-se no mesmo conjunto ou dossier;

6. Proceder ao registo dos documentos a serem eliminados;

7. Proceder a eliminag@o;

8. Elaborar termo de eliminacéo;

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

10. Operacionalizar a transferéncia, seguindo orientagdes do
sector responsavel pelo arquivamento intermediario.

4.2 Rotinas para destinacdo dos documentos na fase
intermediaria

1. Ler atentamente as explicacdes contidas neste instrumento;

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

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

4. Proceder a triagem dos documentos seleccionados para
a guarda permanente, separando aqueles que, em rela¢do ao
conjunto documental ao qual pertencem, n@o constituem elemento
de prova e/ou informagao que justifique sua guarda;

5. Proceder a alteracdo de suporte, se for o caso;

6. Proceder ao registo dos documentos eliminados;

7. Proceder a eliminag@o;

8. Elaborar auto de eliminacio;

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

10. Operacionalizar a recolha, segundo orientagdes da
institui¢do arquivistica responsavel pela guarda permanente.

5. Observacoes

Neste campo sdo registadas informagdes complementares e
justificativas, necessdrias a correcta aplicagdo da tabela e aspectos
elucidativos quanto a destinacdo dos documentos, segundo a
particularidade dos conjuntos documentais avaliados.

6. Avaliacao e Seleccao de Documentos

6.1 Conceito

Processo de andlise e seleccio de documentos que visa
estabelecer prazos de guarda nas fases corrente e intermedidria e
sua destinacao final, ou seja, eliminagdo ou guarda permanente.
Nenhum documento deve ser eliminado indiscriminadamente

ou sem a observacgdo criteriosa dos processos de avaliacdo e
seleccao. Por outro lado, nenhum documento deve ser conservado
por tempo maior do que o necessdrio para o cumprimento das
actividades que o deram origem.

6.2 Objectivos

A racionaliza¢do do ciclo vital dos documentos serd alcancada
com os seguintes objectivos:

* Reducao, ao essencial, da massa documental dos arquivos;

e Aumento do indice de recuperacao da informacao;

* Ampliacdo do espago fisico para arquivamento;

e Racionalizagdo dos recursos humanos, materiais e
financeiros;

* Constitui¢do do patriménio arquivistico do Estado;

* Controlo do processo de produ¢do documental.

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

6.3 Pré-requisitos

Para a realizacdo da avaliacdo de documentos € importante
que se sigam o0s seguintes pré-requisitos:

* Apoio da administragio superior a que esteja subordinado
0 arquivo;

* Conhecimento da estrutura e do funcionamento do 6rgao,
considerando também a sua evolug¢@o historica;

» Levantamento da bibliografia necessdria;

* Nogoes basicas de gestdo de documentos e de arquivos
permanentes;

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

 Andlise das condi¢des de guarda, conservacao e custo de
manuten¢do dos dep6sitos de arquivo;

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

* Andlise do perfil do utente.

7. Avaliacdo como Parte de Um Programa de Gestao
de Documentos

A avaliacdo constitui o elemento vital de um programa de
gestao de documentos ao permitir racionalizar o fluxo documental
nas fases corrente e intermedidria, facilitando a constitui¢do de
arquivos permanentes, a implementacdo de um programa de
gestdo de documentos e o consequente acesso a informacao.
A avaliag@o visa a alcancgar resultados mais amplos como a
elaboracdo de uma Tabela de Temporalidade de Documentos,
cuja elaboracio se baseia nas seguintes actividades:

e Diagndstico da situacdo dos arquivos e levantamento da
situagdo documental;

» FElaboracao do cédigo de classificagdo de documentos;

e Levantamento dos prazos de guarda;

* Proposta da destinacdo dos documentos.

Os resultados destas actividades, permitirdo esquematizar os
dados referentes aos assuntos, os prazos de guarda e a destinagao
numa tabela de temporalidade, de forma a orientar o trabalho dos
técnicos no acto da avaliacdo de documentos.
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Prazos de Guarda

Cédigo Assunto Arquivo ) Destinacio final Observacao
Arquivo Intermediéario
Corrente
000 Administraciao Geral
001 Reforma do Sector Publico.
Modernizacao do Aparelho
do Estado. Reforma
Administrativa
001.1 Legislacao Até a vigéncia 5 Anos Guarda Permanente
001.2 Politicas e Estratégias Até a vigéncia 5 Anos Guarda Permanente
001.21 Monitoria e Avaliacio Até a vigéncia 5 Anos Guarda Permanente
001.3 Racionalizacio. Até a vigéncia 5 Anos Guarda Permanente
Descentralizacio e
Desconcentracio de Estruturas
001.4 Boa Governacao. Até a vigéncia 5 Anos Guarda Permanente
Transparéncia Administrativa.
Prestacao de Contas. Combate
a Corrupgao.
001.5 Estudos. Pesquisas. Estatisticas | Até a vigéncia 5 Anos Guarda Permanente
002 Planos, Programas e Projectos | 5 Anos 10 Anos Guarda Permanente
de Trabalho
003 Relatérios de Actividades Até a vigéncia 10 Anos Guarda Permanente | S@o passiveis de
eliminagao os relatdrios
cujas informacgdes se
encontram recapituladas
em outros documentos.
004 Cooperacio. Acordos. Até a vigéncia 10 Anos Guarda Permanente
Convénios. Contratos.
005 Inspeccao. Fiscalizacio. 5 Anos 10 Anos Guarda Permanente
Sindicancia
006 Peticdes. Sugestoes 2 Anos 5 Anos Eliminac@o Serdo de guarda
permanente os
relatorios.
007 Accoes Judiciais. Garantia Até a vigéncia 5 Anos Guarda Permanente
da Legalidade. Contencioso
Administrativo
008 Assessoria e Assisténcia técnica | 2 Anos 5 Anos Eliminacdo Os relatérios da
assessoria e assisténcia
técnica sdo arquivados
nos respectivos
assuntos.
010 Organizacao e funcionamento
010.1 Estatutos. Regimentos. Até a vigéncia 5 Anos Guarda Permanente
Regulamentos. Organogramas.
010.2 Horario de Expediente. Escala | 1 Ano | ... Eliminacdo
de Servico
010.3 Audiéncias. Visitas 2Anos | Eliminacdo
010.4 Comissoes de Trabalho. 3 Anos 5 Anos Eliminacdo Serdo de guarda
Comités. Conselhos. Grupos permanente os
de Trabalho. Reunides relatrios.
011 Comunicacio social
011.1 Relacoes com a Imprensa 2Anos e Eliminacdo
011.2 Credenciamento de jornalistas | 2 Anos | ... Eliminacdo
011.3 Entrevistas. Noticiarios. 1Ano | Eliminacdo Serdo de guarda
Reportagens. Editoriais. permanente os
Comunicados de Imprensa documentos cujas
informagoes reflictam a
politica do érgao.
011.9 Outros Assuntos Referentes a

Comunicacio Social
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012 Divulgaciao 2Anos | Eliminacdo
012.1 Promocdes Institucionais 4 Anos 4 Anos Eliminacao
Publicidade. Propaganda.
Marketing.
012.2 Informacoes Sobre o ()rgﬁo 2Anos | Eliminacdo
019 Outros Assuntos Referentes a
Organizacio e Funcionamento
020 Recursos Humanos
020.1 Visto e Anotacdo do Tribunal | Até a vigéncia 5 Anos Guarda Permanente
Administrativo
020.2 Etica e Deontologia Até a vigéncia 5 Anos Guarda Permanente
021 Estudo, Previsao e Quadro de
Pessoal
022 Recrutamento e Seleccao
022.1 Concursos SAnos | Eliminacao
022.2 Nomeacoes Até a vigéncia 10 Anos Guarda Permanente
022.3 Contrato. Contratacao Fora do | Até a permanéncia do | 5 Anos Eliminacao
Quadro funcionério no 6rgéo
022.4 Processos Individuais. Até a vigéncia 5 Anos Guarda Permanente | Independentemente do
Biografia. Assentamentos suporte de informagao,
Individuais. 0 prazo maximo de
guarda dos documentos
serd de 100 anos. S6
poderdo ser transferidos
para o arquivo
intermedidrio apds a
saida do funcionério do
orgao.
022.5 NUIT. Cadastro. Prova de Até a permanéncia do | 5 Anos Guarda Permanente
Vida funciondrio no 6rgao
022.6 Identificacdo do Funcionario. Até a permanéncia do | ............ooiiil. Eliminacdo
Grupo Sanguineo funciondrio no érgio
022.9 Outros Assuntos Referentes a
Recrutamento e Seleccao
023 Carreiras e Qualificadores
Profissionais
023.1 Criacao. Reestruturacio. Até a vigéncia 5 Anos Guarda Permanente
Extin¢ao de Carreiras
023.2 Readmissao. Reintegracio. 5 Anos 5 Anos Guarda Permanente
Reversao
023.3 Promocao. Progressao. 5 Anos 35 Anos Eliminacdo
Mudanca de Carreira.
Tirocinio
023.4 Funcdes de direccio, chefia e Até a cessagdo do cargo | 50 Anos Eliminacdo
confianca
023.41 Delegacao de competéncias Até a vigéncia 5 Anos Eliminacdo
023.42 Regimes Especiais de 5 Anos 35 Anos Eliminacdo
Actividade e de Inactividade:
023.5 Informacio de Servico
023.51 Avaliaciao de Desempenho. 5 Anos 35 Anos Eliminacao
Classificacao de Servico
Prestado
023.52 Reclamacio e recurso 5 Anos 35 Anos Eliminacao
023.9 Outros Assuntos Referentes
a Carreiras e Qualificadores
Profissionais
024 Inducio. Formacao.
Aperfeicoamento.
Profissionalizacio
024.1 Cursos. Bolsas de Estudo.

Estagios. Reciclagens
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024.11 No Territério Nacional SAnos | Eliminacdo
024.12 No Estrangeiro SAnos | Eliminacao
024.2 Inducio 2Anos | Eliminacao
024.9 Outros Assuntos Referentes a
Formacio, Aperfeicoamento e
Profissionalizacio
025 Deveres, Direitos e Regalias
025.1 Folhas de Salario. Pagamento | 5 Anos 95 Anos Eliminac@o
025.11 Tabela e Reajuste Salarial Até a vigéncia 5 Anos Eliminacao
025.12 Remuneracées. Vencimento 10 Anos | Eliminacdo
025.121 Suplemento de Vencimento 10 Anos 20 Anos Eliminacao
025.122 Subsidios e Bonus 10 Anos 20 Anos Eliminagdo
025.123 Distincoes e Prémios 5Anos | Eliminac@o
025.2 Descontos
025.21 Imposto de Rendimento de 10 Anos 35 Anos Eliminagao
Pessoas Singulares (IRPS)
025.22 Compensacio de Aposentacdo | 10 Anos 35 Anos Eliminacdo
e Reforma
025.23 Subsidio de Funeral 10 Anos 35 Anos Eliminacdo
025.24 Contribuicdo para Seguranca | 10 Anos 35 Anos Eliminag@o
Social
025.25 Consignacoes 10 Anos | Eliminacdo
025.29 Outros Descontos 10 Anos | Eliminacdo
025.3 Férias. Licencas 10 Anos 35 Anos Eliminacao
025.4 Controlo de Frequéncia. 5 Anos 45 Anos Eliminacdo
Efectividade
025.41 Faltas e Dispensas 10 Anos 35 Anos Eliminacdo
025.42 Contagem de Tempo 5 Anos 45 Anos Eliminacao
025.5 Deslocacdes e Transferéncias
025.51 No Territorio Nacional Ap6s a aprovagdo das | 10 Anos Eliminacao Os relatérios técnicos
contas de viagem estardo
classificados no assunto
correspondente ao seu
conteudo, cujos prazos
e destinagdo estdo
estabelecidos
025.52 No Estrangeiro Apés a aprovagdo das | 10 Anos Eliminacdo
contas
025.6 Sindicatos. Lutuosas 5 Anos 5 Anos Guarda permanente
025.61 Concertacao 5 Anos 5 Anos Guarda permanente
026.62 Manifestacoes. Paralisacoes. 5 Anos 5 Anos Guarda permanente
Greves
026.63 Responsabilidade Social 5 Anos 5 Anos Guarda permanente
025.9 Outros Deveres, Direitos e
Regalias
026 Responsabilidade Disciplinar
026.1 Deniincias. Sindicancias. 5 Anos 5 Anos Eliminacdo Os relatdrios sdo
Inquéritos arquivados nos
respectivos assuntos.
026.2 Processos Disciplinares 5 Anos 35 Anos Guarda Permanente
026.9 Outros Assuntos Referentes A
Responsabilidade Disciplinar
027 Previdéncia, Assisténcia e

Seguranca Social

027.1

Beneficios
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027.11 Seguros Até a Aprovacdo das | 10 Anos apds a Eliminacdo
contas aprovagio das contas
027.12 Adiantamentos e Empréstimos | Apds a liquidagdo da | 10 Anos L
a Funcionarios divida Eliminacdo
027.13 Habitacao. Transporte 5 Anos 5 Anos Eliminacao
027.14 Fardamento. Uniforme 5 Anos 5 Anos Eliminacdo
027.15 Assisténcia Médica e 5 Anos 95 Anos Eliminacao
Medicamentosa. Higiene e
Seguranca no Trabalho
027.19 Outros Beneficios
027.2 Pensdes Até a vigéncia 25 Anos Guarda Permanente
027.9 Outros Assuntos Referentes
a Previdéncia, Assisténcia e
Seguranca Social
028 Cessacao da Relacdo de
Trabalho no Aparelho de
Estado
028.1 Desligamento. Aposentacio 5 Anos 50 Anos Eliminacdo
028.2 Cessacao de Funcdes. Perda 5 Anos 50 Anos Eliminacao
de Requisitos Gerais de
Provimento
028.3 Morte 5 Anos 50 Anos Eliminacdo
029 Outros Assuntos Referentes a
Recursos Humanos
030 Orcamento
031 Orcamento do Estado Até a vigéncia 5 Anos Guarda permanente
031.1 Programacio Orcamental
031.11 Previsao Orcamental 3anos e Eliminacdo
031.12 Proposta Orcamental. 5 Anos 5 Anos Guarda permanente
Projectos
031.13 Orcamentos Aprovados 5 Anos 5 Anos Guarda permanente
031.14 Investimento Externo 5 Anos 5 Anos Guarda permanente
031.15 Auditoria Até a aprovagdo das | 5 Anos apés a aprovacdo | Guarda permanente
contas das contas
031.2 Execuciao Orcamental
031.21 Receitas Até a aprovacdo das | 5 Anos ap6s a aprovacdo | Eliminagdo
contas das contas
031.22 Despesas. Cabimento Até a aprovacgdo das | 5 Anos ap6s a aprovacdo | Eliminacdo
orcamental contas das contas
031.23 Descentralizacio de Recursos. | Até a aprovagdo das | 5 Anos ap6s a aprovagdo | Eliminacao
Distribuicdo Orcamental contas das contas
031.24 Acompanhamento de Despesa | Até a aprovacdo das 5 Anos ap6s a aprovacdo | Eliminacdo
Mensal contas das contas
032 Gestao Financeira Até a aprovacgdo das | 5 Anos ap6s a aprovacdo | Eliminagdo
contas das contas
032.1 Fundos Especiais Até a aprovacdo das | 5 Anos ap6s a aprovagdo | Eliminagdo
contas das contas
032.2 Bolsas de Valor 5 Anos 5 Anos Guarda permanente
032.3 Reajustamento de orcamentos. | 5 Anos 5 Anos Guarda permanente
Créditos adicionais
032.4 Programacao Financeira de Até a aprovacdo das | 5 Anos ap6s a aprovacdo | Eliminagdo
Desembolso contas das contas
032.41 Plano operativo. Cronograma | Até a aprovagdo das | 5 Anos apds a aprovacdo | Eliminacao
de desembolso contas das contas
033 Estimulos Financeiros e Até a aprovag@o das | 5 Anos apds a aprovacdo | Eliminacao
Créditos contas das contas
034 Operacdes Bancarias
034.1 Dados bancarios. Conta Até a aprovacdo das | 5 Anos apés a aprovacdo | Guarda permanente

individual. NIB

contas

das contas
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034.2 Conta Conjunta Até a aprovacdo das | 5 Anos apds a aprovacdo | Eliminacdo
contas das contas
034.3 Assinaturas Autorizadas Até a aprovag@o das | 5 Anos apds a aprovacdo | Eliminacao
contas das contas
034.4 Pagamentos em Moeda Até a aprovag@o das | 5 Anos ap6s a aprovacdo | Eliminacdo
Nacional contas das contas
034.5 pagamentos em moeda Até a aprovagdo das | 5 Anos ap6s a aprovacdo | Eliminacao
estrangeira contas das contas
034.6 Extractos de Contas. Até a aprovacdo das | 5 Anos apds a aprovacdo | Eliminacdo
Reconciliacdo Bancaria contas das contas
035 Balancos. Balancetes Até a aprovacdo das | 5 Anos apds a aprovacao | Eliminagdo
contas das contas
036 Prestacao de Contas. Conta de | Até a aprovagdo das | 5 Anos apds a aprovacao | Guarda permanente
Geréncia contas das contas
037 Impostos e Taxas. Valores Até a aprovacdo das | 5 Anos apds a aprovacdo | Guarda permanente
Tributarios contas das contas
039 Outros Assuntos Referentes ao
Orcamento
040 Patriménio
040.1 Inventario Até a aprovacdo das | 5 Anos ap6s a aprovacdo | Guarda permanente
contas das contas
040.2 Registo. Cadastro
040.21 Bens Imoveis 4 Anos 5 Anos Guarda permanente | O 6rgdo deve ficar com
cGpias para consulta apds
o recolhimento.
040.22 Bens Méveis 4 Anos 5 Anos Guarda permanente
040.221 Bens Duradoiros 4 Anos 5 Anos Guarda permanente
040.222 Bens nao Duradoiros 4 Anos 5 Anos Eliminacdo
041 Verificacio dos Bens 4 Anos 5 Anos Guarda permanente
042 Construgio. Instalagio. Até a aprovagdo das | 5 Anos ap6s a aprovacdo | Eliminacdo
Manutencao. Reparacio. contas das contas
Restauracao. Reabilitagio.
Transferéncia
043 Alienacio. Licitacdo
043.1 Venda. Leilao. Abate. Hasta Até a aprovacgdo das | 5 Anos ap6s a aprovacdo | Eliminagdo
publica contas das contas
043.2 Cedéncia. Doacdo. Permuta. 4 Anos 5 Anos Guarda permanente | Para transacg¢des que
Transferéncia envolvam pagamentos
de despesas pendentes,
utilizar prazos para
documentos financeiros
(Até aprovacido das
contas + 5 anos a contar
da data da aprovacgdo
das contas e guarda
eliminagio).
043.3 Reversao. Heranca 5 Anos 6 Anos Eliminacdo
044 Fabrico. Produciao 5 Anos 6 Anos Eliminacdo
045 Gestao de Transporte Enquanto o bem |5 Anos apés a aprovacao | Guarda permanente
permanecer no 6rgao das contas
045.1 Combustiveis e Lubrificantes Até a aprovacdo das | 5 Anos apés a aprovacdo | Eliminagdo
contas das contas
045.2 Uso Fora do Horario Normal 3Anos | Eliminac@o
de Expediente
045.3 Parqueamento. Garagem 3Anos | Eliminacdo
045.4 Acidentes. Infraccoes. Multas | Até a aprovag@o das | 5 Anos apds a aprovacdo | Eliminacao Para acidentes com

contas

das contas

vitimas o prazo de
guarda dos documentos

deverd ser de 25 anos.
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046 Gestao de Stock 3Anos Eliminacdo Para os documentos
referentes a produtos
e insumos quimicos
e outras substancias
entorpecentes, observar
os prazos da legislacdo
especifica vigente.
046.1 Extravio. Roubo. Atéaconclusdodocaso | 5 Anos Eliminacao
Desaparecimento
046.2 Termos de Responsabilidade Até a aprovacdo das | 5 Anos apds a aprovacdo | Eliminagdo
contas das contas
046.3 Armazenamento. Depésito 3Anos e Eliminacao
047 Limpeza. Desinfestacio. Até a aprovagdo das | 5 Anos ap6s a aprovacdo | Eliminacao
Higienizacao contas das contas
048 Guarda e Seguranca 3Anos Eliminacdo
048.1 Seguros Até a aprovagdo das | 5 Anos ap6s a aprovagdo | Eliminagio Os documentos que ndo
contas das contas envolvam pagamentos
podem ser eliminados
decorridos 2 anos.
048.2 Prevencio e Combate a 3Anos | e Eliminacdo
Incéndios
048.3 Sinistro. Pericias Até aconclusdo docaso | 5 Anos Eliminagdo
049 Outros Assuntos Referentes ao
Patriménio
050 Documentacio e Informacio
050.1 Publicaciio de matérias Até a aprovagdo das | 5 Anos ap6s a aprovacdo | Eliminacao
contas das contas
050.11 Boletim da Repiiblica Até a aprovacgdo das | 5 Anos apds a aprovagdo | Eliminacdo
contas das contas
050.12 Em Livros Até a aprovacdo das | 5 Anos ap6s a aprovacdo | Eliminagdo
contas das contas
050.13 Em Revistas e Jornais
050.131 Nacionais Até a aprovacgdo das | 5 Anos apds a aprovacdo | Eliminacdo
contas das contas
050.132 Internacionais Até a aprovagdo das | 5 Anos ap6s a aprovacdo | Eliminacdo
contas das contas
050.19 Em outros Periédicos Até a aprovagdo das | 5 Anos apés a aprovagdo | Eliminagio
contas das contas
051 Producao Editorial
051.1 Composicao. Revisiao Até a aprovacgdo das | 5 Anos ap6s a aprovacdo | Eliminacdo
contas das contas
051.2 Distribuicao. Promocio. Até a aprovacgdo das | 5 Anos ap6s a aprovacdo | Eliminacdo
Divulgacao contas das contas
051.3 Servicos Grificos, Reprografia | Até a aprovacdo das | 5 Anos apés a aprovagdo | Eliminacdo
E Encadernacio contas das contas
052 Gestao de Documentos
052.1 Filiacdo e Parceria com Até a vigéncia 5 Anos Guarda permanente
o Conselho Internacional
de Arquivos e Instituicées
Congéneres
052.2 Manuais Técnicos Até a vigéncia 5 Anos Guarda permanente
052.3 Producao Documental. 5Anos | Eliminacdo
Levantamento. Diagnéstico.
Fluxo
052.4 Livros de Protocolo Até a vigéncia do livro | 35 Anos Eliminacao
052.5 Classificacao de Documentos 3Anos | Eliminacdo
052.6 Destinacdo de Documentos 5 Anos 5 Anos Guarda permanente
052.7 Consultas. Empréstimos 2 Anos apoés A .ccceiiiiiiiiiiiin. Eliminac@o

devolucdo
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052.8 Gestao de Documentos
Electronicos
052.81 Digitalizacio. Informatizacdo | Até a aprovagido das | 5 Anos apés a aprovagdo | Eliminagio
contas das contas
052.82 Certificacao Digital Até a aprovagdo das | 5 Anos ap6s a aprovacdo | Eliminacao
contas das contas
052.83 Preservacio Digital Até a aprovacdo das | 5 Anos apés a aprovacdo | Eliminacdo
contas das contas
053 Informatica
053.1 Programas. Sistemas. Redes Até a aprovagdo das | 5 Anos apds a aprovacdo | Guarda permanente
contas das contas
053.2 Software. Hardware. Discos e Até a aprovacdo das | 5 Anos apds a aprovacdo | Eliminacdo
Flash contas das contas
053.3 Sistema de Seguranca Até a aprovag@o das | 5 Anos apds a aprovacdo | Eliminacao
contas das contas
054 Gestao de Unidades
Documentais
055 Conservacao e Preservacio de | Até a aprovacdo das | 5 Anos ap6s a aprovagdo | Guarda Permanente
Documentos contas das contas
055.1 Gestao de Desastres 5 Anos 10 Anos Guarda Permanente
055.2 Sistema de Seguranca Contra | 5Anos | ... Guarda Permanente
o Roubo e Vandalismo
055.3 Microfilmagem. Digitalizacdo | Até a aprovacdo das | 5 Anos apds a aprovacgao | Eliminacio
contas das contas
059 Outros Assuntos Referentes a
Documentacio e Informacao
060 Comunicacdes
061 Servico Postal
061.1 Servico de Envio e Entrega
Expressa
061.11 Nacional Até a aprovagdo das | 5 Anos ap6s a aprovacdo | Eliminacado
contas das contas
061.12 Internacional Até a aprovacdo das | 5 Anos ap6s a aprovacdo | Eliminagdo
contas das contas
061.9 Outros Servicos Postais Até a aprovagdo das | 5 Anos ap6s a aprovacdo | Eliminacdo
contas das contas
062 Servico Telefénico. Fax.
Telemével
062.1 Ligacoes. Obtencao de 3Anos | Eliminacdo
Comunicacio Automatica
062.2 Temporizacio e Custos de 3Anos | Eliminacdo
Chamadas
062.3 Cadigos, Cifras e Indicativos 3Anos | Eliminacao
de Acesso
062.4 Servicos de Urgéncia e de 3Anos |, Eliminacdo
Utilidade Piblica
062.5 Servico de Transmissao de Até a aprovacgdo das | 5 Anos ap6s a aprovacdo | Eliminacdo
Dados, Voz e Imagem. contas das contas
062.6 Listas Telefénicas Até vigéncia | .. Eliminacdo
063 Servico de Telex. Radio. Até a aprovacgdo das | 5 Anos ap6s a aprovagdo | Eliminagdo
Internet contas das contas
064 Correio Electrénico Até a aprovacdo das | 5 Anos ap6s a aprovacdo | Eliminacdo
contas das contas
069 Outros Assuntos Referentes a
Comunicacgoes
070 Contratacao Publica.
Aquisicdes
070.1 Registo. Cadastro Até a vigéncia do | 10 Anos Eliminac@o

registo do cadastro
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070.2 Qualificacao Até aprovacdo das |5 Anos Eliminacdo
contas
071 Concursos
071.1 Abertura Até aprovacdo das | 5 Anos Eliminacao
contas
071.2 Divulgacio. Publicacio Até aprovacdo das |5 Anos Eliminacao
contas
071.3 Documentos de Concurso. Até aprovacido das |5 Anos Eliminacdo
Cadernos de Encargo contas
071.4 Selecc@o de Concorrentes
071.41 Recepcio das Propostas Até aprovagdo das |5 Anos Eliminacao
contas
071.42 Sessdo de Abertura Até aprovagdo das |5 Anos Eliminacdo
contas
071.43 Avaliacao e Classificacao Até aprovacido das |5 Anos Eliminacao
contas
071.44 Adjudicacio Até aprovacdo das |5 Anos Eliminacao
contas
071.5 Esclarecimentos. Reclamacoes. | Até aprovagido das |5 Anos Eliminacdo
Recursos contas
071.6 Cancelamento. Invalidacio 5 Anos 5 Anos Eliminag@o
072 Ajuste Directo Até aprovacdo das |5 Anos Eliminacao
contas
073 Recepcio de Obras, Bens Até aprovagdo das |5 Anos Eliminacdo
ou Servicos contas
074 Garantias Até aprovagdo das |5 Anos Eliminagdo
contas
075 Apresentacdo. Recomendacdo | 1 Ano | .l Eliminacdo
079 Outros Assuntos Referentes
a Contratacio Piblica e
Aquisicoes
080 Vaga
090 Outros Assuntos Referentes a
Administracao Geral
900 Eventos. Organizacgdes Sociais
910 Solenidades. Comemoracdes. 2Anos | Eliminacdo Quanto a planificagdo,
Homenagens. Discursos programacao, discursos,
palestras e trabalhos
apresentados por
técnicos do 6rgao, serdo
de guarda permanente.
920 Congressos. Conferéncias. Quanto a planificagdo,
Seminarios. Féruns. Simpésios. programacao, discursos,
Encontros. Convencoes. palestras e trabalhos
Palestras. Workshops. Mesas apresentados por
redondas técnicos do 6rgao, serdo
de guarda permanente.
921 Promovidos Pelo ()rgﬁo 2Anos | Eliminacao
922 Promovidos por Outros 2Anos | Eliminacdo
Orgaos
922.1 No Territério Nacional 2Anos | Eliminacdo
922.2 No Estrangeiro 2Anos | Eliminacdo
930 Feiras. Saloes. Exposicoes. 2Anos | Eliminacao
Mostras. Festas
940 Associacoes | |
941 Culturais 2Anos | Eliminacdo
942 De Amigos 2Anos | Eliminac@o
943 De Funcionarios 2Anos | Eliminacao
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950 Assuntos Transitéries [ |
951 Agradecimentos. Felicitacdes. | 2 Anos | ... Eliminacao
Condoléncias
952 Ofertas 2Anos | Eliminacdo
960 Vaga
970 Vaga
980 Vaga
990 Outros Assuntos Referentes a
Eventos e Organizacoes

MINISTERIO DA CIENCIA E TECNOLOGIA,
ENSINO SUPERIOR E TECNICO PROFIS-
SIONAL

Despacho

Havendo necessidade de promover o ensino técnico profissional,
por forma a responder as dinimicas do desenvolvimento socio-
-econémico do pais, no uso das competéncias atribuidas
pelo paragrafo (iii), alinea c) do artigo 3 da Resolugdo n.° 16/2015,

de 9 de Julho, que aprova o Estatuto Organico do Ministério
da Ciéncia e Tecnologia, Ensino Superior e Técnico Profissional,
o Ministro determina:

Artigo 1. E Criado o Instituto Agro-Industrial de Salamanga,
sito na Localidade de Salamanga, Distrito de Matutuine, Provincia
de Maputo.

Art. 2. O presente Despacho entra imediatamente em vigor.

Maputo, 2 de Junho de 2016. — O Ministro da Ciéncia
e Tecnologia, Ensino Superior e Técnico Profissional, Jorge
Olivio Penicela Nhambiu.
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