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1. Parte geral

1.1. Objectivo

As Instrucdes para Gestdo de Arquivos dos Servicos Publicos estipulam os principios
de gestdo adequada dos arquivos publicos, que visam, através da boa gestdo de
arquivos, ajudar os servicos publicos a definir politicas, elevar o nivel de

administracdo e proteger os direitos e interesses legitimos dos servicos e individuos.

1.2. Arquivos publicos
Os arquivos publicos referem-se a documentos produzidos e recebidos por servicos
publicos, no exercicio das suas actividades, que sdo registos a titulo de provas e

informacdo, apds o arquivamento, sob qualquer forma e suporte material.

1.3. Gestao de arquivos

Gestdo de arquivos é o conjunto de procedimentos de gestdo referentes a criacdo, a
utilizacdo, a conservacdo e ao destino final dos arquivos, visando aperfeicoar o
sistema de conservacdo dos arquivos dos servigos publicos de forma a garantir a
integridade, autenticidade, disponibilidade e segurangca dos arquivos, bem como
facilitar a pesquisa e o aproveitamento dos mesmos. Uma gestdo adequada dos
arquivos permite registar, de forma plena e exacta, as actividades e tomar decisfes
fundamentadas, preenchendo os requisitos de funcionamento e fiscalizagéo.

1.4. Planeamento de gestdo dos arquivos

Gestdo de arquivos é uma das atribui¢cBes importantes dos servigos publicos e deve
integrar-se no planeamento geral de desenvolvimento, no plano anual de actividades e
no sistema de desempenho. Os servicos publicos ainda devem ter instalacdes e
equipamentos necessarios para a gestdo dos arquivos e prever uma verba suficiente

para permitir desenvolver com sucesso os trabalhos de gestdo dos arquivos.

2. Unidade de gestéao dos arquivos

2.1. Unidade de gestao dos arquivos
Os servicos publicos devem constituir uma unidade responséavel pela gestdo dos
arquivos. Caso ndo tenham condicdes de constituicdo, devem nomear trabalhador
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como responsavel deste dominio. Os servicos podem organizar trabalhadores de
diferentes unidades de actividades, para formar um mecanismo de coordenacgéo para
concretizar os trabalhos de gestdo dos arquivos, quando for necessario.

2.2. Trabalhos de gestao dos arquivos

Os trabalhos basicos de gestdo dos arquivos dos servicos publicos sdo 0s seguintes:

(1) Cumprir e executar as leis e regulamentos, bem como instrucbes para a gestdo
dos arquivos, e criar um sistema integrado de trabalhos;

(2) Cumprir e executar o plano de classificagéo e a tabela dos prazos de conservagéo
dos arquivos administrativos de natureza comum, fixada pela Ordem Executiva
n.0 111/2019;

(3) Fixar o plano de classificacdo e a tabela dos prazos de conservagédo dos arquivos
funcionais dos servicos, de acordo com a alinea b) do n.° 1 do artigo 12.° do
Decreto-Lei n.° 73/89/M;

(4) Definir o plano de desenvolvimento de gestdo dos arquivos;

(5) Fiscalizar e orientar os trabalhos de recolha, organizagdo, arquivamento,
conservacao e tratamento de todos 0s documentos;

(6) Gerir adequadamente todos os arquivos dos servigos e prestar servigos de
pesquisa e consulta;

(7) Garantir que os trabalhadores concluem as formalidades da transferéncia dos
trabalhos de gestdo dos arquivos, antes da sua desvinculagdo do servigo ou
mudanca de fungdes, e cumprem o dever de sigilo;

(8) Criar um mecanismo de comunicacao e coordenagdo com o Arquivo de Macau;

(9) Proceder regularmente a destruicdo dos arquivos com prazo de conservagao
expirado e transferir os arquivos com valor historico para o Arquivo de Macau;

(10) Prestar formacéo adequada ao pessoal de arquivo.

3. InstalagGes do arquivo

Os servigos publicos devem estabelecer um arquivo, equipada com espaco de trabalho
e repositdrio de arquivo. O arquivo deve satisfazer as normas aplicaveis a construcéo
civil e ao combate a incéndios em vigor. Quanto as suas instalacGes, podem tomar
como referéncia as InstrucGes para Estabelecimento de Arquivo dos Servigos Publicos.
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4. Requisitos para a gestao

4.1.

Requisitos gerais

A gestdo de arquivos dos servicos publicos deve preencher os requisitos de recolha

completa, organizacdo ordenada, conservacdo segura e utilizacdo conveniente. Os

arquivos que contém dados confidenciais ou pessoais devem ser geridos de acordo

com as respectivas normas.

4.2.

1)

(2)

3)

(4)

4.3.

1)

(2)

3)

Producao e recep¢ao dos documentos

Os documentos sdo produzidos nos servicos publicos internos ou recebidos do
exterior durante o exercicio das suas funcbes, conforme as necessidades do
funcionamento, das politicas, da legislacdo e das finangas.

Os servicos publicos devem garantir que os arquivos, constituindo pelos
documentos, possam registar precisa e plenamente as suas func@es, politicas,
procedimentos, decisdes e actividades.
Ao produzir os documentos, 0s servi¢cos publicos devem adoptar suportes
materiais e formas de registo resistentes e confidveis que possam satisfazer a
necessidade de conservacao a longo prazo, e garantir a autenticidade, integridade,
confiabilidade e disponibilidade dos arquivos.

Os sistemas de automatizacdo de escritorio e de outras actividades dos servigos

publicos devem preencher os requisitos referidos nos numeros (2) e (3).

Classificacéo dos arquivos e avaliagdo do valor

A classificacdo dos arquivos refere-se a um sistema de codificacdo desenvolvido
de acordo com as actividades dos servicos publicos, que atribui um conjunto de
cddigos a arquivos gerados por cada actividade e que é composta por niveis para
reflectir as relagdes entre os arquivos, sendo um instrumento de apoio a gestéo e
pesquisa dos arquivos.

Os arquivos administrativos de natureza comum produzidos pelos servigos
publicos sdo geridos de acordo com a classificagdo e 0s prazos de conservacao
fixados pela tabela anexa a Ordem Executiva n.° 111/2019.

A fixacdo do plano de classificacdo e da tabela dos prazos de conservacdo dos
arquivos funcionais dos servicos publicos deve reflectir plena e sistematicamente
as suas fungdes; ao fixar o prazo de conservagdo de cada série de arquivos, 0S
servicos publicos devem ter em consideracdo o papel que o0s arquivos
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(4)

()

(6)

4.4,

1)

(2)

3)

4)

()

desempenham, em matéria do exercicio de funcdes, financas, informacdo, em
mateéria juridica, de provas, bem como de investigacdo académica.

Os servicos publicos podem tomar como referéncia a estrutura da tabela anexa a
Ordem Executiva n.° 111/2019, quando fixam o plano de classificacéo e a tabela
dos prazos de conservacdo dos arquivos funcionais. Nos termos do n.° 2 do
Artigo 12.° do Decreto-Lei n.° 73/89/M, ap0s a aprovagdo pelos dirigentes dos
servigos, a tabela sera submetida a parecer da Direccdo dos Servicos de
Administracdo e Funcdo Puablica e do Arquivo de Macau, e serd promulgada
através da ordem executiva.

Os servicos publicos devem rever regularmente os conteddos da tabela dos
prazos referida no nimero anterior e proceder a revisdo a tempo quando ocorrer
alteragéo nas suas fungdes.

Caso seja necessario, 0s servi¢cos publicos podem pedir apoio técnico ao Arquivo
de Macau.

Organizacao e arquivamento

Os servigos publicos devem proceder a organizacdo e ao arquivamento dos
arquivos, de acordo com o plano de classificacdo e a tabela dos prazos de
conservacao dos arquivos, para manter a conexao organica entre 0s documentos.
Os arquivos da mesma série, mesmo que sejam de diferentes formas, suportes ou
formatos, devem adoptar 0 mesmo método de classificacdo e arquivamento, para
unificar a gestdo e a utilizacao.
A organizacdo dos arquivos deve seguir a regra e a ordem de producdo dos
documentos a que respeitam, para reflectir as actividades nas diferentes alturas
dos servigos publicos. Deve-se fazer um indice para garantir a integridade dos
arquivos, prevenindo o prejuizo do valor que os arquivos tém no apoio ao
funcionamento dos servigos, bem como do seu valor probatério.

Os arquivos devem ser organizados em processos ou pastas, conforme a
necessidade.

Os servigos publicos devem arquivar os documentos apds a conclusdo das
actividades. Caso sejam utilizados sistemas de automatizacéo de escritério ou de
outras actividades, ou devido a natureza particular da actividade, devem arquivar
os documentos logo que acabam as actividades.
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(6)

(7)

4.5.

1)

(2)

3)

4.6.

1)

(2)

(3)

(4)

Os arquivos pouco usados mas cujo prazo de conservacgdo ainda néo foi expirado,
devem ser transferidos para o arquivo, a fim de serem guardados de forma
concentrada, e é necessario verificar cada processo por ambas partes de acordo
com o indice ou a lista dos arquivos, quando se fizer a transferéncia.

Os servicos publicos e o seu pessoal ndo podem apropriar-se dos documentos
arquivados, nem podem recusar 0 arquivamento.

Pesquisa e aproveitamento

Os servigcos publicos devem criar instrumentos de pesquisa de arquivos para
satisfazer a necessidade de pesquisa manual e de pesquisa baseada em
computador.

Os servicos publicos devem fazer o registo manual ou electronico relativamente
a criacdo, consulta, devolucdo e tratamento dos arquivos, para saber o0s
paradeiros dos arquivos.

Os servigos publicos devem garantir que os arquivos s6 podem ser consultados
por pessoas autorizadas.

Conservacao e proteccao

Os servicos publicos devem adoptar métodos de conservacdo e proteccdo
adequados, conforme o suporte e o nivel de importancia dos arquivos, para
garantir a seguranca do suporte material e das informagbes constantes, e
assegurar que 0s arquivos nao se danificam até ao termo dos prazos de
conservacao.

Os servicos publicos devem elaborar planos de emergéncia relativos a gestdo de
arquivos e organizar simulacros regulares, para responder a incidentes
imprevistas e catastrofes naturais. Os referidos planos devem integrar-se nos
planos gerais de emergéncia dos servicos.

Os servigcos publicos devem preparar-se bem para proceder aos trabalhos de
prevencdo de incéndios, furtos, raios ultravioletas, organismos nocivos,
inundacgdes, humidade, poeira, altas temperaturas, poluicdo, etc., para evitar a
deterioracdo, extravio ou danificagdo dos arquivos, bem como a consulta,
utilizagéo, filmagem, revelagdo ou transferéncia ndo autorizadas dos mesmos.

A temperatura e a humidade do arquivo devem preencher os requisitos das
Instrucbes para Estabelecimento de Arquivo dos Servicos Publicos e deve-se
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()

(6)

)

(8)

(9)

proceder a monitorizacdo e ao registo efectivo, para fazer o ajustamento
oportuno.

Os trabalhadores responsaveis pela gestdo dos arquivos devem examinar
periodicamente as instalagcdes e 0s equipamentos no arquivo e fazer a respectiva
manutencdo e limpeza, bem como tomar medidas de proteccdo contra insectos,
roedores e bolores.

Obijectos irrelevantes para a conservacgdo e proteccao dos arquivos nao se podem
colocar na &rea de conservacdo dos arquivos, e deve-se manter limpo o arquivo,
evitando bebidas e comidas ou colocacdo de plantas perto da mesma.

Os arquivos nédo se podem colocar no chdo, devendo 0s mesmos ser conservados
nas estantes ou nos armarios.

Os servicos publicos devem fornecer equipamentos de protec¢do necessarios aos
trabalhadores responsaveis pela gestdo dos arquivos, para garantir a sua
seguranga e saude.

As entidades responsaveis pela gestdo de arquivos ou 0s mecanismos de
coordenacdo dos respectivos trabalhos devem organizar periodicamente 0s
trabalhadores, para proceder a inventariacdo de arquivos e examinar o estado de
conservagdo dos mesmos. Qualquer problema deve ser resolvido a tempo, e €
necessario criar uma agenda de trabalhos relativa a examinacéo e tratamento dos
problemas.

(10) Os trabalhadores devem proceder ao restauro ou a coOpia de seguranca dos

4.7.

1)

(2)

arquivos danificados ou vulneraveis atempadamente. O restauro do arquivo deve
manter a integridade do seu contetdo e, 0 mais possivel, a aparéncia original do
arquivo. Antes do restauro, deve-se fazer o registo e a examinacdo. Também se
deve fazer previamente a cOpia de seguranca, quando isso for necessario, bem
como apresentar uma justificacdo para efeito do restauro.

Tratamento

Quando as fungdes dos arquivos forem concluidas, os servi¢os publicos devem
proceder ao tratamento dos mesmos, conforme o plano de classificagdo e a tabela
dos prazos de conservacao dos arquivos ja publicados.

O tratamento dos arquivos administrativos de natureza comum dos Servigos
publicos deve ser realizado de acordo com as formas respeitantes ao "destino
final™ constante da tabela anexa a Ordem Executiva n.° 111/2019.
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3)

4.8.

1)
(2)

3)

(4)

O tratamento dos arquivos funcionais dos servi¢os publicos deve ser realizado de
acordo com o plano de classificacdo e a tabela dos prazos de conservacéo fixados
por si proprios. Antes da fixacdo da dita tabela, mesmo que os arquivos ja
tenham perdido o seu efeito, ainda devem ser conservados adequadamente pelos
servicos e ndo podem ser destruidos nem danificados.

Extincéo ou fuséo dos servicos publicos
Os arquivos dos servigos publicos extintos serdo geridos pelos 6rgédos superiores.
Caso as actividades do servigo publico extinto sejam atribuidas para mais de um
0rgédo, ndo é adequada a gestdo descentralizada dos seus arquivos, e assim, 0S
mesmos podem ser geridos apenas por um dos 6rgaos.
Em caso de incorporagdo de um servigo num outro ou fusdo de servigos publicos
para ser um novo servico, os arquivos podem ser transferidos para 0 novo servigo.
Em qualquer das situagdes referidas nos nimeros anteriores, pode-se pedir apoio
técnico ao Arquivo de Macau.
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