Lei n.° 3/2023

Lei dos arquivos




Disposicoes gerais
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conjunto de documentos com valor de
conservacao para a Regido Administrativa Especial
de Macau, produzidos ou recebidos directamente por
entidades, publicas ou privadas, no exercicio de
diversas actividades, incluindo os registos exibidos
sob qualquer forma e suporte material, como escri-
tos, graficos e audiovisuais.

e Elo e AT [[\e 1 adopcao sistematica de um
conjunto de medidas de gestao de arquivos que
visam o arquivamento dos documentos, bem como
a avaliacdo, conservacao e tratamento dos arquivos.

-
Rl
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Ambito de aplicagao
/ /

Servicos e entidades publicos
Assembleia Legislativa

Orgaos judiciarios

Empresas de capitais publicos
Pessoas colectivas de utilidade
publica administrativa

Instituicoes que prestem servigos
publicos

Outras entidades privadas
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Principio da gestao concentrada

Principio da abertura dos
arquivos histdricos
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:Tipos de classificagédo principais :
: dos arquivos
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Arquivos
p\]b\'\COS

Orgaos SEOTECECREN A\ ssembleia

judiciarios entidades Legislativa
publicos
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Tipos de classificagao dos
arquivos publicos

.
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Natureza
Finalidade da
actividade Arquivos
administrativos
de
natureza comum

-

Arquivos Arquivos
intermédios funcionais

Arquivos
definitivos
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. Deveres na gestao de arquivos

0
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1) Conservar devidamente os arquivos, =

evitando quaisquer danos ou perdas; ]

C:;l’ Y
=

= 2) Elaborar o plano de gestao de
: i arquivos de acordo com a respectiva
= EH estrutura organica;

3) Afectar recursos adequados para assegurar a eficaz
implementacao do plano de gestao de arquivos;

4) Designar subunidades ou trabalhadores para
a gestao de arquivos;

5) Conservar os arquivos, preferencialmente

e segundo a seguinte ordem, nos locais indicados:

(1) Sala de arquivos afecta aos mesmos;

(2) Outro local especifico adequado para A
a conservacao dos arquivos; & '

(3) Subunidade onde sao produzidos ou *‘ﬁ
recebidos os arquivos no exercicio das
respectivas fungoes;

6) Proceder ao tratamento dos arquivos de acordo
com as tabelas dos prazos de conservacao
dos arquivos;

7) Apresentar ao Arquivo de Macau a lista dos
| | arquivos, antes de proceder ao tratamento
dos arquivos.
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Tabelas dos prazos de
conservacao dos arquivos
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Os servicos e entidades publicos, a
Assembleia Legislativa e os 6rgaos
judiciarios devem fixar ou alterar as
tabelas dos prazos de conservacao dos
arquivos NO prazo de trés anos
apos a entralda em vigor da
el.
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Tabelas dos prazos de
conservacao dos arquivos
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Tabelas dos prazos de
conservacao dos

Tabelas dos prazos
de conservacao dos

dos servicos e
entidades publicos

dos servigcos e
entidades publicos

Avaliagédo do IC Avaliacao do préprio
servico ou entidade

v &
Parecer do grupo Parecer do Arquivo
especializado para a de Macau

gestao de arquivos

v v
Aprovadas por Aprovadas por despacho da
despacho do entidade tutelar ou supervisora
Chefe do
Executivo Aprovadas por despacho do

Comissario contra a Corrupcao (CCAC)

Aprovadas por Despacho da
Comissaria da Auditoria (CA)
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Tabelas dos prazos de
conservacao dos arquivos
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Tabelas dos prazos de
conservacao dos

Tabelas dos prazos de
conservacao dos

e
(4
Assembleia Legislativa

e
dos
orgaos judiciarios

Avaliagao da Avaliacao dos
Assembleia Legislativa orgaos judiciarios
v v
Parecer do Arquivo Parecer do Arquivo
de Macau de Macau
v v
Aprovadas por deliberacao da Mesa Aprovadas por despacho do
da Assembleia Legislativa Presidente do Tribunal de Ultima

Instancia ou despacho do Procurador

o
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Arquivamento
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Devem ser arquivados de acordo com a natureza
do arquivo, os arquivos administrativos de natureza
comum ou os arquivos funcionais.

' 4 R

: \__ N
Arquivos .
administrativos Arquivos
de funcionais

natureza comum

Os documentos relativos a mesma actividade,
independentemente da sua forma ou suporte
material, devem ser arquivados da mesma forma.

Im
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Tratamento
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ERRRRRRREE]l Transferéncia para o Arquivo de Macau
Il LALLLAY]
A4l ALed]

Conservacao propria

(Os arquivos devem ser integrais;
*&élndependentemente da sua forma ou
suporte material;

- C‘? Apresentar ao Arquivo de Macau a lista
dos arquivos.

Eliminacao
\Q Apods o termo dos respectivos prazos de conservacao;
QﬁApresentar ao Arquivo de Macau a lista dos arquivos;

QE proibida a eliminagao dos arquivos previstos como
de conservacao permanente nas tabelas dos prazos de

y conservacao dos arquivos;

QE proibida a eliminagao dos arquivos,
enquanto nao estiverem publicadas as B
tabelas dos prazos de conservacao dos arquivos. B Eliminagéo

Execucao da decisdo do Arquivo de Macau
@Apresentar ao Arquivo de Macau a lista dos arquivos;

QDe acordo com o resultado da avaliagdo do
Arquivo de Macau, proceder a incorporacao dos —
arquivos de interesse histérico no Arquivo de
Macau ou a eliminacdo dos arquivos sem
interesse histoérico.
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Avaliacao especial
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Deve informar o Arquivo de Macau dentro do prazo nas
seguintes situacdes:
1) Os arquivos encontram-se danificados por motivo de forgca maior.
(no primeiro dia util seguinte a cessagao
do motivo de forga maior)
. . ., W A
2) A entidade a que pertencem os arquivos esta
prestes a ser extinta, sem que as suas fungées == y

sejam assumidas por outra entidade publica.
(com a antecedéncia minima de 60 dias em
relacéo a data da sua extingao) * ( '

Apresentar ao Arquivo de Macau
a lista dos arquivos.

De acordo com o resultado da avaliagao do Arquivo
de Macau, proceder a incorporacao dos arquivos
de interesse histérico no Arquivo de Macau ou a
eliminacao dos arquivos sem interesse histdrico.

ey

Eliminacao
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Informatizacao
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Os servicos e entidades publicos, a Assembleia
Legislativa e os 6rgaos judiciarios devem
promover a conexao entre os seus sistemas,
nomeadamente, o de automacao de escritério e
o da respectiva actividade, e o sistema de gestao
de arquivos electronicos.

Coo e

Ao promover a informatizacao da sua actividade,
os servicos e entidades publicos, a Assembleia
Legislativa e os 6rgaos judiciarios devem asse-
gurar que os arquivos electréonicos produzidos
possuem as caracteristicas de Autenticidade,
Integridade, Usabilidade e Seguranca.

Lei n.° 23 (Lei dos arquivos)



© © 0 0 06000000000 00000000000000000000000000 0o,

Transferéncia de suportes
de informacgao
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Os arquivos podem ser microfilmados ou
transferidos para suporte electrénico.

Caso os arquivos sejam transferidos para
suporte electronico, devem assegurar que
possuem as caracteristicas de Autenticidade,
Integridade, Usabilidade e Seguranca.

Caso os arquivos sejam microfiimados, devem
ser executadas com as técnicas necessarias que
devem reunir as seguintes condigbes, para
garantir a fiel reproducao dos arquivos originais
sobre que recaiam:

1) Criar uma representacao fiel do contetudo do
documento;

2) Assegurar a conformidade do conteudo do
documento microfilmado com o do documento
original;

3) O processo de transferéncia de suportes de
informacéo é controlavel e credivel.
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Forca probatoria

0
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As coépias e ampliacdes obtidas a partir de
microfilmes tém a mesma forca probatdria dos
A originais, desde que sejam autenticadas com a
assinatura do dirigente da entidade a que os
Z arquivos pertencem ou com a do trabalhador
designado por despacho interno.

As copias e ampliagbes dos arquivos
incorporados no Arquivo de Macau,
obtidas a partir dos arquivos originais ou Q4
microfilmes tém a forca probatoria referida

no numero anterior, desde que sejam
autenticadas com a assinatura do director =)
do Arquivo de Macau.

Fotocopias (B

A forga probatdria das cépias obtidas dos suportes
electrénicos é aplicavel o disposto na Lei n.° 2/2020
(Governacao electrénica) sobre a forgca probatéria
dos documentos electrénicos.

‘\ —
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: Abertura dos arquivos publicos

D |\ 1. Os arquivos publicos incorporados
\ J no Arquivo de Macau devem ser
abertos ao publico, decorridos 25
anos sobre a data de produgao do
v ultimo documento que os integra.

2. Caso os arquivos publicos referidos no

numero anterior contenham documentos com

dados pessoais, a sua abertura depende da

verificacdo de uma das seguintes situacoes:
1) Todos os dados pessoais constantes

estiverem ocultos, nao sendo possivel a sua
identificacao;

2) Quando nao for possivel ocultar todos os
dados pessoais e sendo conhecida a data da
morte das pessoas a que respeitamos docu-

mentos envolvidos, tiverem decorrido 25 anos
sobre a data da morte da ultima pessoa a
quem digam respeito os documentos;

3) Nao sendo conhecida a data da morte das
pessoas referidas na alinea anterior, tiverem
decorrido 100 anos sobre a data de producéao
do ultimo documento que os integra. 0

Dados
pessoais
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Abertura dos arquivos publicos
: para efeitos de consulta
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1. O Arquivo de Macau publica regularmente
o catalogo de arquivos abertos ao acesso
publico, apds a organizacao e descricao dos
arquivos e documentagées dos fundos
arquivisticos.

m

'Y

2. O publico pode consultar, reproduzir e
extrair elementos dos arquivos abertos pelo
Arquivo de Macau, salvo disposicao legal
em contrario.

Lei n.° 3/2023 {Lei dos arquivos)




© © ¢ 0 000 0000000000000 00000000000000000000 00,

Inspeccao :

ﬂgg

Q Nos termos da presente lei, o Instituto Cultural
procede a inspecgao da S|tuagao relativa a
gestao de arquivos nos servicos e entidades
publicos, na Assembleia Legislativa e nos
6rgaos judiciarios, nomeadamente:

1) Das instalacées, dos equipamentos apetre-
chados e do funcionamento da sala dos
arquivos;

2) Da implementacédo do plano de gestdo de
arquivos;

3) Do arquivamento dos documentos e do
tratamento dos arquivos.

b o o o o

Q O Instituto Cultural pode solicitar aos servigos
e entidades publicos, a Assembleia Legislati-
va e aos orgaos judiciarios que lhe sejam
prestadas as informacdes necessarias.
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Responsabilidade disciplinar

0
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Sem prejuizo das eventuais responsabilidades
civil e criminal que ao caso couber, os dirigentes,
chefias e trabalhadores dos servigos e entidades
publicos, da Assembleia Legislativa e dos 6rgaos
judiciarios sao disciplinarmente responsaveis
pelas seguintes infracgcbes com violacdo dos
deveres profissionais.

b o ¢ 0o o
e o o o o

/<" A eliminacéo dos
2 arquivos antesdo
termo dos respectivoss
2 prazos de
*,  conservacio

" Aeliminagdo dos =
arquivos previstos """"" +* Aeliminacdo dos *,
g como de g * arquivos enquanto
conservacao nao estiverem .
permanente publicadas as :
. tabelas dos S
o8 prazos de s
. conservacdo dos .’
(.. arquivos e

Responsabilidade
disciplinar

N&o informa o Arquivo de
Macau dentro do prazo
caso ocorram situacoes -

para efectuar uma
avaliacdo especial

+ Os arquivos tém sido <
« alienados ou estéo na :
posse sem direito
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Arquivos privados

°

e o o o o

Pessoas
Empresas gdEIEELCE Instituigoes Outras
itai utilidade que prestem .
de ,capltals publica senices ent_ldades
publicos administrativa publicos privadas
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Empresas de capitais publicos, pessoas
colectivas de utilidade publica administrativa
e instituicoes que prestem servigos publicos

Q Tém o dever de conservar adequadamente
os arquivos, com vista a assegurar a
integridade e a seguranca dos arquivos.

QTém que colaborar com o Instituto Cultural,
prestando-lhe a informacgéo solicitada
relativa a gestao de arquivos.

-
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Arquivos privados

' Empresas de capitais publicos, pessoas

colectivas de utilidade publica administrativa
e instituicoes que prestem servicos publicos

O Instituto Cultural determina, mediante avaliagao,
o interesse historico dos arquivos nas seguintes
situacoes:
1) A pedido das empresas de capitais
publicos, pessoas colectivas de utilidade
publica administrativa e instituicoes que
prestem servicos publicos;

2) Em caso de empresas de capitais
publicos, pessoas colectivas de utilidade
publica administrativa e instituicdes que
prestem servicos publicos que estao
prestes a ser extintas.

Determinado o interesse histérico dos arquivos,
mediante avaliagao, pelo Instituto Cultural, este
celebra acordos com as empresas de capitais
publicos, pessoas colectivas de utilidade publica
administrativa e instituicoes que prestem servigos
publicos, para efeitos de incorporagcao dos arquiv-
os de interesse histérico no Arquivo de Macau.
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Arquivos privados :

b o 0o 0 o

Outras entidades privadas

O Instituto Cultural deve recolhar dos
arquivos privados, através de meios de
aquisicao a titulo gratuito ou oneroso,
como a aceitagcao de donativos ou compra,
apos determinado o seu interesse historico
mediante avaliacao.

Os arquivos pertencem a RAEM e devem
ser incorporados no Arquivo de Macau.

—0 = HOO—=LCO
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Arquivos privados
— Elogio

Arquivos
Privado,

As empresas de capitais publicos, as pessoas
colectivas de utilidade publica administrativa,
as instituicdes que prestem servicos publicos e
as outras entidades privadas, no caso de
incorporacdo dos arquivos de interesse
histérico no Arquivo de Macau, a titulo gratuito,
como sejam os donativos, é concedido pelo
Instituto Cultural as entidades privadas um
certificado a titulo de elogio.

Oert'\ﬁcado

| g

Arquivos privados
- Abertura e Utilizacao dos arquivos

Os arquivos privados incorporados no Arquivo
de Macau, cujo direito de propriedade pertence
a RAEM, devem ser abertos ao publico, para
efeitos de consulta, reproducao e extraccao,
salvo acordo em contrario.
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