Os prazos de conservacao e o destino final dos
arquivos administrativos de natureza comum

Apresentacao breve
(Trabalhadores dos servicos publicos responsaveis
pela execucao da Ordem Executiva n.° 111/2019)

Marco de 2020



Devido a epidemia, substituimos pela
presente apresentacao as trés sessOes de
esclarecimentos para os trabalhadores dos
servicos  publicos  responsaveis  pela
execucao da Ordem Executiva n.©111/2019,
gue deviam ter sido realizadas no fim de
Fevereiro.



Conteudo

e Contexto

« Ordem Executiva e Tabela Anexa

* Precaucoes

CC G

» Curso de Formacao




e Contexto




Contexto I

Regime arquivistico Q\

N.©1 do artigo 12.°2do Decreto-Lei n.°73/89/M =

Os critérios de seleccao, os prazos de conservacao dos
documentos e o seu destino final sao fixados por portaria, sob

proposta:

a. Do Conselho* a que se refere o artigo 19.9 para a
documentacéo de apoio a gestao e a referente as actividades
de caracter administrativo de natureza comum,;

b. Da instituicdo ou servico relativamente a documentacao
produzida no ambito das atribuicdes e actividades
especificas respectivas.

* Conselho Geral de Arquivos



Contexto II

N.©1 do artigo 12.°do Decreto-Lei n.© Q\
73/89/M ==

Arquivos das actividades de caracter administrativo de
natureza comum — o Conselho Geral de Arquivos
Prop0s 0s prazos de conservacao

Arquivos produzidos no ambito das atribuicoes
respectivas da instituiCao ou servico — a instituicao
Prop0s 0s prazos de conservacao



Contexto III

Arqguivos das actividades de caracter
administrativo de natureza comum:
documentos produzidos nas actividades de
recursos humanos, financas e gestao de bens,
revestindo-se de caracter comum entre 0s
servicos publicos

Arguivos funcionais: documentos produzidos pelos
servicos publicos no ambito de atribuicdes
respectivas, revestindo-se de caracter unico



[ Servicos Publicos

Ordem Executiva n.®
111/2019

S
A

Ordem Executiva n.°
XXX/20XX




Contexto V

N.©1 do artigo 20.9do Decreto-Lel n.
73/89/M

E vedado aos servicos ou instituicoes produtores
de documentos destrutlos enquanto nao
estiverem publicadas as portarias a que se refere o

artigo 12.°



e Ordem Executiva e
Tabela Anexa

\




Publicacao e entrada em vigor

A Ordem Executiva n.©111/2019 regula os

prazos de conservacao e o destino final dos
arguivos administrativos de natureza
comum.

* Fol publicada no Boletim Oficial a 26 de
Agosto de 2019.

» Entraraem vigor a 27 de Agosto de 2020.



Trabalhos a executar apos a entrada em vigor

Documentos recém- Organizacao dos arquivos acumulados
produzidos no Arquivo do servico publico

Arquivacgo dos Os arquivos expirados

e o serdo tratados conforme
documentos e classificacao

: o0s dispostos do destino
dos arquivos conforme os

. final.
sete classes de actividades
referidas na tabela anexa
da Ordem Executiva Os arquivos nao expirados serdo geridos

de acordo com as Instrugdes para
Estabelecimento de Arquivo dos Servigos

Pablicos, ndo podendo ser destruidos.



Classificacoes de arquivos da tabela anexa

da Ordem Executiva

A tabela anexa da Ordem Executiva abrange /
areas de funcoes, incluindo:

00-100 Organizacao e funcionamento

00-200 Gestao de Recursos Humanos

00-300 Gestao financeira

00-400 Gestao de bens e de recursos materiais
00-500 Gestao de equipamentos informaticos

00-600 Gestao de arquivos e de documentacao
00-700 Gestao administrativa geral



Nota

A tabela anexa contém mais de 130
classes de arquivos, 0 que nao
significa que o0s servicos devem
utilizar todas as classificacoes.
Podem apenas seleccionar as mais
adequadas conforme as

necessidades do trabalho.
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Exemplo

Classificacao Conteudo

00-300 Gestao financeira

Livros-razao, balancetes,
demonstracOes de resultados, balancos
etc., na sequéncia de escrituracao

00-309 Demonstracoes
financeiras

Apenas determinados servicos vao produzir
este classe de arquivos,




Colunas da tabela anexa da Ordem

Executiva

Classificacdo Prazo-de~ Destino final Conteado Observacio
conservacao
00-100 Organizagio e
funcionamento
00-101 Organizag3o e estrutura
funcional
00-101.1 Projectos Permanente | Transferéncia | Documentos relatives a
legislativos parao Arquive | elaboragdo e alterag3o de
de Macau lets, regulamentos, ordens
executivas, despachos do
Chefe do Executivo e dos
Secretartos, mclumdo
consultas mtemas e
extemas
——
Z ?0-101 .2 Estrutura organica \>Permanente Transferencia | Documentos relativos a
parao Arquive | criagdo e alteragdo das
— de Macau estruturas organicas
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Estrutura da Tabela Anexa da Ordem
Executiva I

Classificaciao

Prazo de
conservacao

Destino final

Conteudo

Observacao

00-100 Organizag3o e
funcionamento

00-101 Organizagdo e estrutura
funcional

00-101.1 Projectos Permanente | Transferéncia Documentos relatives 2
legislativos para o Arquive | elaboragdo e zlteragdo de
de MNacau leis_ regulamentes. ordens
executivas, despachos do
Chefe do Executivo e dos
Secrstarios. mclumdo
consultas mtemas e
extermas
@ 01.2 Estrutura orgén@ Permanente | Transfersncia Documentos relativos 2
para o Arquive | criagdo e zlterag3c das
de MNacau estruturas organicas

Embora as legislacbes nao estipulem que se deve estabelecer o

sistema de classificacdo de arquivos, a classificacao €&, de facto,
favoravel a uma gestao eficaz dos servicos, a qual ira desempenhar o
seu papel na organizacdo e manutencao da ligacao entre os arquivos e
no processo de eliminacao e transferéncia dos arquivos.



Codigos de Classificacao I

00-100 Organizacao e funcionamento

00400 Gestao de Recursos Humanos

00-300 Gestédo financeira

O cddigo de classificacdo que se inicia com
“00” designa-se arquivos administrativos
de natureza comum, aplicando-se a todos

0s servigos publicos.

00-400 Gestao de bens e de recursos materiais

00-500 Gestao de equipamentos informaticos

00-600 Gesté&o de arquivos e de documentacao

00-700 Gest&o administrativa geral




Exemplo

Organograma do Instituto Cultural

Direccdo
]
00
Departamento de Organizacdo e Gestao
Administrativa e Financeira
01 02 03 04 05 06 07 08 09
Departamento Departamento Departamento Departamento Departamento || Conservatorio Arquivo de Divisao de Diviséo de
do Patriménio de Promocéo de Gestao de de de Museus de Macau Macau Comunicagdo Estudos e
Cultural das Industrias Bibliotecas Desenvolvi- Cultural Publicactes
Culturais e Publicas mento das
Criativas Artes do

Espectéculo




Codigos de Classificacao II

Os arquivos funcionais dos servicos podem ser classificados com
base no seguinte:

02 Departamento de

Tomando como 01 Departamento do . o [l
. o romocéo das Industrias
exemplo o Instituto Patriménio Cultural _ o
Cultural Culturais e Criativas
01-100 Proteccéo 02-100 Apoio as
do patrimonio indUstrias de criatividade



Estrutura hierarquica

Classificacao

00-100 Organizacéao e funcionamento

00-101 Organizacao e estrutura
funcional

2°nivel
00-102

00-101.1 Projectos
legislativos

00-101.2 Estrutura orgéanica

1°nivel
00-100
./ I )I\ y I
2°nivel
. 00-101 )
3°nivel 3°nivel
00-101.1 00-101.2

00-102 Planeamento

00-102.1 Linhas de Accao
Governativa

00-102.2 Planos anuais de
trabalho

00-102.3 Relatérios anuais de

trabalho




Colunas da tabela anexa da Ordem
Executiva

Classificacao P‘razo_de__ Destino final Conteudo Observacao
conservacao
00-100 Organizag3o e
funcionamento

00-101 Organizagso e estrutura

funcional
00-101.1 Projectos Permanents Transferéncia Documentos relativos 2
legislatrvos parao Argquive | elaborag3o e zlteragio de
de MNiacau leis. regulamentoes. ordens
executivas, despachos do
Chefe do Executive e dos
Secretarios,. mclumdeo
consultas mtemas e
— N extermas
C0-101 2 Estrutura organica Permanente Transfersncia Documentos relativos 2
para o Arguivoe criac3o e zlterac3o das
de Nacau estruturas organicas
Prazo de

Classificacao

conservacao

Destino final

Conteudo

Observacao

00-300 Gest2o de equipamentos
mformaticos

00-304 Manuteng3o e apoto
tecnico

00-304 .5 Seguranga
mformatica e zuditoria

00-504.3.1
Seguranga
mformatica
00-504.3.1.1 5 anos apos Elmmmac3o Directivas, codigos de

Directivas

o termo da
utilizac3o do
sistema

praticas,. avisos e
declaracdes




Uso pratico do cédigo no trabalho (em

Projectos de | -
legislagéo
“(Governacao | -

!
00-101.1 l
I
|
|
|

electrénica) |

2019 l
vi |

ol 00-101.1

!
» \‘_:.
= . ' YHER
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Uso pratico do cédigo no trabalho
(digitalizacao)

00 Arquivos Administrativos
00-100 Organizagdo e funcionamento
00-102 Planeamento
00-103 Instrugdes de funcionamento, Instrucdes administrativas
, 00-107 Modernizagédo e reforma administrativa
00-109 Gestao integra
00-200 Gestdo de Recursos Humanos
00-300 Gestao financeira
00-400 Gestdo de bens e de recursos materiais
00-500 Gestdo de equipamentos informaticos

00-700 Gestdo administrativa geral
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Estrutura da Tabela Anexa da Ordem
Executiva II

Classificacao

Prazo de
conservacao

00-100 Organizagio e
funcionamento

Destino final

Conteudo

Observacido

00-101 Organizagio e estrutura
funcional

¢0-101.1 Projectes
legislativos

Permanents

Transferéncia
para o Argquivo
de Nacau

Documentos relatives 2
elaborag3o e alteragio de
leis regulamentos, ordens
executivas, despachos do
Chefe do Executivo = dos
Secretarios,. mclumdeo
consultas mtemas e
externas

00-101 .2 Estrutura organica Permanente Transferéncia Documentos relativos 2
para o Argquivo criac3o e zlterag3o das
de NMacau estruturas crganicas

A afixacao do prazo de conservagao deve ter em conta a eficacia
administrativa e juridica, assim como 0 seu Interesse historico.

« (Os arquivos indicados com o prazo de conservacao podem ser eliminados

quando expirarem.

« (Os arguivos com interesse de conservacao permanente devem ser geridos

de acordo com as InstrucOes para Estabelecimento de Arquivo dos

Servicos Publicos, ndo podendo ser eliminados.



Estrutura da Tabela Anexa da Ordem
Executiva III

Classificacao

Prazo de
conservacao

Destino final

Conteudo

Observacao

00-100 Organizagio e
funcionamento

00-101 Organizagso e estrutura

funcional
(00-101.1 Projectos Permanente Transferéncia Documentos relatives a
legislativos para o Arguive | elaboragZo e zlteragio de
de Nacau leis. regulamentos. ordens

executivas. despachos do

Chefe do Executivo = dos

Secrstarios,. mclumdo
consultas mtemas e
extemmas

00-101 .2 Estrutura organica

Permoanents

parao Mqu ro
de MNacau

Documentos relativos 2
criac3do e zlteracio das
estruturas ocrganicas

De acordo com o n.°1 do artigo 12.2do Decreto-Lei n.°
73/89/M, alem do prazo de conservacao dos arquivos,
0s servicos publicos devem ainda afixar o seu destino

final, como a eliminacao ou transferéncia para o

Arquivo de Maca

U.



Destino Final de Arquivos

A tabela anexa da Ordem Executiva n.©111/2019
contém 4 formas de tratamento (destinos finais) para 0s

argquivos:

1) Eliminacao

substituidas curevogadas

Classificacdao Prazo de Destino final
conservacao
00-100 Organizag3o e funcionamento
00-103 Instrugdes de funcionamento
/Instrugdes admimistrativas
00-103.1 Pareceres juridicos 3 anos apos revogag3e da Elimmac3o
legislagdo fundamentadora
00-103.2 Despachos de 3 anos depeis de serem Elimmacg3o
superiores substituides curevogados
00-103.3 Despachos 5 anos depois de serem Elimimac3o
substituidos ourevogados
00-103 .4 Ordens de servigo 5 anos depois de serem Elmmmac3o
substituidas curevogadas
00-103.5 Normas 5 anes depois de serem Elmmmac3o
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Destino Final de Arquivos

A tabela anexa da Ordem Executiva n.©111/2019

contém 4 formas de tratamento (destinos finais) para 0s
argquivos:

2) Transferéncia para o Arguivo de Macau

Classificacdo Prazo de Destino final
COnsServacao
00-100 Organizag3o e funcionamento
00-101 Organizag3o e estrutura
funcional
00-101.1 Projectos Permanente Transferénciapara o

legislativos Arquivo de Macau

00-101 2 Estruturaorganica | Permanente Transferénciapara o

Arquivo de Macau




Destino Final de Arquivos

A tabela anexa da Ordem Executiva n.©111/2019

contém 4 formas de tratamento (destinos finais) para 0s
argquivos:

3) A decidir pelo Arquivo de Macau apo0s o0 prazo de
conservacao

Classificacdo Prazo de Destino final
conservacao
00-200 Gestdo de Recursos Humanos

00-202 Gestdo de dados dos

trabalhadores
00-202.1 Processos 30 anos apos a cessagao de | A decidir pelo Arquivo
mdividuais dos trabalhadores | fungoes de Macau apos o prazo

de conservagdo




Destino Final de Arquivos

A tabela anexa da Ordem Executiva n.©111/2019

contém 4 formas de tratamento (destinos finais) para os
argquivos:

4) Conservados pelos proprios servicos

Classificacdo Prazo de Destino final
conservacao
00-600 Gestao de arquivos e de
documentacado
00-601 Gestdo de arquivos
00-601.3 Classificagdo e Permanents Conservados pelos
prazos de conservagao PIOPIIOS SETVIGos




Ferramenta de execucao do “destino
final”

Elaboracéo das instrucdes para destino final dos Elaboragao das instrugdes para a
arquivos administrativos de natureza comum organizacao de arquivos

administrativos acumulados

Planeia-se que, conforme o disposto no artigo 3.°da
Ordem Executiva n.°111/2019, se elabore as instrugdes

para destino final dos arquivos administrativos de Os servicos publicos devem tirar
natureza comum por meio do despacho da Secretéria partido das instrucdes, para
para 0s Assuntos Sociais e Cultura, a publicar no inventariar os arquivos acumulados
Boletim Oficial da Regido Administrativa Especial de

e verificar quais 0s arquivos que ja
expiraram e quais aqueles cujo
prazo nao expirou e que devem ser
conservados adequadamente.

Macau.

As referidas instrugdes e a Ordem Executiva n.© 111/2019
irdo entrar em vigor simultaneamente a 27 de Agosto do
ano corrente.



Instrucoes para a organizacao de
arquivos administrativos acumulados

* Distincao entre os arquivos administrativos de
natureza comum e 0s arquivos funcionalis

 Elaboracao da lista de arquivos

 Correspondéncia dos arquivos na lista com a tabela
anexa da Ordem Executiva n.°111/2019

* Deve registar-se o0 prazo de conservacao dos arquivos
correspondentes, conforme a tabela anexa e calcular-
se a sua data de término.



Instrucoes para a organizacao de arquivos
administrativos acumulados

Problemas que pode encontrar:

 Arquivos indistinguiveis, incluindo:
— Arquivos produzidos pelas funcoes ja
eliminadas;

— Arguivos produzidos devido a transferéncia ou
reestruturacao de funcoes;



Instrucoes para a organizacao de arquivos
administrativos acumulados

)n WMo R M
ARQUIVO DE MACAU

HOME Arquivo de Macau ~ Colecgo de documentacéo - Legislacdo « Gestdo de Arquivos dos Servicos Publicos ~ Exposi¢des on-line Notas sobre doacdo »

R | Bk | Portugués | English O

Actividades de Formagdo

Conhecimentos da Gestdo de

€33 uwe e | i C v C e s C

wemtinn| O mimininsd O natetemnsd O miemmtq { K3

o] —

http://www.archives.gov.mo
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Instrucoes para a organiza¢ao de arquivos
administrativos acumulados

Inkio

!

Preparar o espaco, materiais e equipamentos
necessarios para a organizacao

!

Conhecer a evolucéo estrutural, a mudanca
funcional do servico publico e a tabela de prazos
de conservacéo

7

Encontrar a lista de transferéncia e informacdes de inventariacéo
dos arquivos

l

Preparacio
na fase preliminar

Elaboracéo Rever todas as pastas, para preencher as colunas da
da lista de lista de arquivos
arquivos l

Determinar o codigo de classificacdo e o prazo de
conservacao dos arquivos, conforme o respectivo
contetdo

y

Fim

Classificagao



Instrucoes para a organizacao de arquivos
administrativos acumulados

Formato da elaboracao da lista de arquivos

. Data do
. Tipo de .
, Numero ; . o termino
Numero . |unidades Numero| Cddigo de
de Localizacao ~ . . Datas .. . | Prazode do
de A de Titulo Contetudo |ldioma de [classificacdo ~
referéncia| na estante |. ~ extremas . conservacao(prazo de
ordem - instalaca volumes| de arquivos
original o conserv
acao*

I

Pode descarregar a versao electrénica
na pagina oficial do Arquivo de

Macau




Processo de execucao do “destino

Passo 1

Elaborar a lista de arquivos
conforme as Instrucoes Para
a Organizacéo de Arquivos
Administrativos

Acumulados (publicadas)

final”

Passo 2

Retirar os arquivos
expirados da lista de

arquivos

Passo 3

Tratar 0s arquivos
expirados conforme as
Instrucdes Para Destino
Final dos Arquivos
Administrativos de
Natureza Comum,
despachadas pela Secretéria
para 0s Assuntos Sociais e
Cultura (a ser publicadas
antes de 27 de Agosto)



Nota

O conteudo sobre a organizacao dos
arguivos acumulados sera explicitado
detalhadamente nos posteriores cursos
de formacao



Estrutura da tabela anexa da Ordem
Executiva IV

Classificacao

Prazo de
conservacao

Destino final

Conteudo

Observacao

00-100 Organizagso e
funcionamento

00-101 Organizagso e estrutura

funcionzl

00-101.1 Projectes

legislativos

Permanents

Transferéncia
para o Arguivoe
de Nacau

Documentos relativos 2
elaboracgdo e alteracio de
leis. regulamentes. ordens
executivas. despachos do
Chefe do Executivo = dos
Secretarios, mclumdo
consultas mtemas e
sexternas

00-101 .2 Estrutura organica

Permanente

Transferéncia
para o Argquivo
de Nacau

Documentos relativos 2
criac3o e z2lteracdo das
estruturas crganicas

« Ao discutir sobre o prazo de conservacao de uma série de arquivos, 0S
servicos devem confirmar, primeiro, quais 0s documentos que compdem o
arquivo e avaliar o seu valor, conforme esses documentos.

 No funcionamento diario, essas colunas da tabela podem ajudar os
funcionarios na arquivacao correcta e a evitar a arquivacao errada, o que
pode resultar numa perda irreparavel.




O arquivo € composto por documentos

Actividade: Realizacdo do curso de formacao

Entidade que ministra os cursos

Arquivar os documentos da mesma
actividade por ordem cronoldgica, formando

Processo

Pedido de aprovagéo
adireccao

Documento
produzido

Proposta aprovada

Contacto com o
formador

e

Expedientes

Inscricdo dos
formandos

e

50 fichas de inscricdo

Organizacéo das
inscricoes

Aviso ao departamento
financeiro para o
pagamento da
remuneracao do formador

e

Lista de formandos
contendo datas extraidas
das fichas de inscricao

da concluséo do servico

———

Assinatura do
cheque pelo
formador

Cheque e ficha de /

assinatura

R

Declaragéo do formador /

0 arquivo de “curso de formagdo”




Uso pratico da coluna de conteudo no

Classificacao

trabalho

Conteudo

00-100 Organizacéo e funcionamento

00-101 Organizagéo e estrutura

funcional

00-101.1 Projectos legislativos

Documentos relativos a elaboracdo e alteracdo de leis, regulamentos,
ordens executivas, despachos do Chefe do Executivo e dos
Secretarios, incluindo consultas internas e externas

Processo

Pesquisa

Documento
produzido

Documento 1

Elaborac8o do
esboco legislativo

Documento 2

00-101.1 Projecto de
legislacdo (Lei XXX)
2019

Consultoria

Documentos 3, 4,

Elaboracdo do
projecto

Documento 6

il




Uso pratico da coluna de conteudo no
trabalho

Classificacéo Conteudo
00-100 Organizagéo e funcionamento

00-103 Instrucdes de
funcionamento/Instrucdes
administrativas

00-103.3 Despachos Despachos da direcgéo

00-103.3 Despacho
Documento produzido 2019

Despacho n.°001/2019 -

E——
Despacho n.©002/2019 N \ {

\/—\» h

Despacho n.2003/2019 ____—/—' s
—_— / ) ‘),-)
Despacho n.2004/2019 o '

R




e Precaucoes




[ Servicos Publicos

Ordem Executiva n.®
111/2019

S
A

Ordem Executiva n.°
XXX/20XX
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Garantir a integridade dos arquivos
funcionais I

Na actualidade, apenas 10 servicos publicos
publicaram o seu prazo de conservacao dos
arguivos. Ao eliminar os arquivos
administrativos, deve prestar atencao a se a
eliminacao vai afectar a integridade dos
arguivos funcionais.




Garantir a integridade dos arquivos
funcionais II

g = Prazo de | Destino 2 %
Classificacdo % Conteudo Observacio
conservacad fina
000-700 Gestdo admmistrativa geral
00-701 Documentos ofictais
00-701.1 Correspondéncia
enviada
00-701.1.1 Oficios 5anos [ElimmagZo|Copias de ofictos No caso de 0s mesmos estarem relacionados
enviados com as fungdes principais dos préptios SerViCos,
devem intsgrar 05 arquivos funcionais.
00-701.1.2 Notas Janos [ElimmagZo|Copias denotas No caso de 0s mesmos estarem relacionados
mtemas mtemas emitidas, com as fungdes principais dos préprios SSIVICOS,
mclumdo circulares e [devem mtsgrar 0s arquives funcionats.
avisos
00-701.1.3 Faxes Janos [Elimmagdol|F axes emitidos No caso de 03 mesmos estarem relacionados
com as fungdes prm"fpa;a dos propnos SETVICOS.
dsvem mtsgrar 03 2rquivos funcionais.
00-701.2 Correspondéncia
recebida
00-701.2.1 Oficios Janos [Elmmagdo|Ofictos recebidos No caso de 03 mesmos estarem relacionados
com as fungoes pmmpaaa dos propnos SSrVICOS.
devem mtagrar 03 arquives funcionais.
00-701.2.2 Notas Janos [Elimmac3o|Notas mtemas Nocasode osme SmOs estarem relacionados
mtemas racebidas com as fungdes principais dos propnos SErVICos,
devem integrar 03 arquivos funcionais.
00-701.2.3Faxes Jamos [ElimmagZol|F axes recebidos No caso de 03 mesm 05 estarem relactonados
com as fungBes principais dos proprios servigos,
dsvem mtsgrar 0s _1:1u1\ s funcionais.
00-701.3 Janos [Elimmac3o|Copias depropostas  |As propostas despachadas devem intsgrar os
Propostas/ Informagoes/ elaboradas pelos arquives funcionats.
Planos/Pareceres SErvicos
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Caso 1

A Direccao dos Servigos de Administracdo e Funcdo Pablica (SAFP) recebeu

uma carta da Direccao dos Servicos de Proteccao Ambiental (DSPA).
Assunto: Ministracdo do curso de gestdo de arquivos para adjuntos-técnicos

da DSPA

Caso 2

A SAFP recebeu uma carta da DSPA.

VAN

Deve ser arquivado como

arquivo funcional

Assunto: Evento do Dia Mundial do Ambiente

AN

Pode ser arquivado no

00-701.2.1
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Tomando como exemplo os processos individuais dos

trabalhadores

Processo individual na
entidade de Recursos

@

Processo individual
da entidade A

| Humanos

—

M=)

Processo
individual da
entidade C

Processo individual
da entidade B

N

~—
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Regulamentacdes especificas

Os servicos publicos devem rever se existem
regulamentacoes especificas sobre o dever e o
bem-estar dos trabalhadores, assim como
sobre a sua promocao e formacdo. Os
arguivos produzidos por essas
regulamentacoes podem diferenciar-se da
tabela anexa da Ordem Executiva n.°
111/20109.



Revogacao

1. S&o revogadas, no que respeita aos prazos de conservacao e
destino final dos arquivos administrativos de natureza
comum, as disposicoes das Portaria n.2139/84/M, Portaria n.©
136/85/M, Portaria n.°9/88/M, Portaria n.°94/88/M, Portaria
n.273/89/M, Portaria n.°178/90/M, Portaria n.°124/91/M e
Portaria n.284/92/M.

2. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, mantém-se em
vigor as disposicoes das Portarias acima referidas,
relativamente aos prazos de conservacao e destino final dos
arquivos produzidos no ambito das atribuicOes e actividades
especificas das varias instituicdes ou servicos a que se
referem.



* Curso de Formacao

~

J
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Explicitacdes e Formacao sobre a
Ordem Executiva n.° 111/20191

1. Sessao de esclarecimento para os Chefias dos
Servicos Publicos

2. Sessao de esclarecimento para os trabalhadores
competentes dos servicos publicos (cancelada e
substituida pela presente apresentacao)

3. Curso de Formacao para os trabalhadores
competentes dos Servicos Publicos (a ser
realizado)



Explicitacdes e Formacao sobre a
Ordem Executiva n.° 111/2019 1l

Sessao de
esclarecimento
de 2 horas
(substituida pela
presente
apresentacao)

~ 7N

Curso de
formacao de 8
horas (a ser
realizado)
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Trabalhos preparatorios para o
curso de formacao

Antes de participar no curso, os trabalhadores competentes
devem:

« Familiarizar-se com os 7 classes de arquivos na tabela
anexa da Ordem Executiva n.°111/2019;

« Consultar as Instrucoes Para a Organizacao de Arquivos
Administrativos Acumulados;

 Listar as questOes a ser abordadas.



Os servigos publicos designam-se
"agentes de ligacao”

AM_RM@icm.gov.mo
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- Fim -
Obrigado pela sua participacao!



