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Caro leitor!

Tem nas suas maos a primeira
edicdo do boletim “Arquivos Nacio-
nais”.Trata-se de um instrumento de
comunicacdo que lhe vai trazer tri-
mestralmente informagbes relativas
ao Sistema Nacional de Arquivos de
Estado, SNAE.

Com esta publicagédo pretende-se
informar aos funcionarios da Admi-
nistracdo Pulblica e aos cidaddos
mogambicanos em geral sobre maté-
rias relacionadas com a gestdo de

documentos e arquivos do Estado.

A gestéo de documentos é funda-
mental para o bom funcionamento de
toda a maquina administrativa de um
pais, pois quando bem geridos os
documentos podem evitar fenéme-
nos de burocratizagdo e complicacéo
dos servi¢cos na Administragédo Publi-
ca, permitindo deste modo que a
informacdo governamental esteja
disponivel quando e onde seja
necessaria ao governo e aos cida-

daos.

VEJA NESTA EDICAO

Para memodria institucional

Salvemos 0s nossos Documentos

O/ 19/2006 12:1

i

Pormenores de um arquivo minimamente organizado

Para acabar com o burocratismo

Conheca alguns conceitos béasicos
da Gestao Documental

Aprovado pelo Conselho de Ministros

Estratégia para gestao documental




Destaque

Aprovado pelo Conselho de Ministros

O Conselho de Ministros aprovou
durante a vigésima sexta sessao
ordinaria, realizada no dia 24 de
Outubro de 2006, a Estratégia Nacio-
nal Para a Gestdo de Documentos e
Arquivos do Estado (EGDAE), por-
tanto um instrumento que pretende
uniformizar os procedimentos no
tratamento de documentos e organi-
zacdo dos arquivos das instituicdes

publicas.

Objectivos da EGDAE

A EGDAE tem como objectivo
geral estabelecer e desenvolver os
Sistemas de Documentacgéo e Arqui-
vos do Estado através da criacdo de
uma ampla rede de Centros de
Documentagdo e Arquivos correntes
nas instituicdes da Administracao
Publica, assegurando deste modo a
guarda e acesso a documentacao
mantida em arquivos intermediéarios e

permanentes.

No que se refere aos objectivos

especificos, a EGDAE pretende:

-Criar normas que garantam a
implantagéo e eficiente funcionamen-
to dos Sistemas de Documentacéo,

Registo e Arquivo do  Estado;

_ Prover condicdes bésicas para a
introducéo de reformas na adminis-
tracdo e gestdo de documentos e

arquivos das instituicdes do Estado;

_ Desenvolver um quadro de for-
macéo profissional de técnicos da
area e sua integragdo no Sistema

de Carreiras e Remuneracao;

__ Modernizar o sector através da
introducdo de novas tecnologias de
gestdo de documentos, registo e
arquivo de informacdo nas institui-

¢Oes publicas.

Desafios da EGDAE

Tratando-se de um instrumento
inovador na area de documentacao
a EGDAE tem como

desafios para a sua implementacéo

arquivos,

0S seguintes aspectos:

1.Consolidacdo da capacidade
das instituicdes na gestédo de docu-
mentos, arquivos e informacao,
racionalizando 0s poucos recursos

disponiveis;
2.Uniformizagdo dos critérios e
regras de producdo, organizacédo e

preservacdo de documentos e

Propriedade

Autoridade Nacional da Fungio Publica
Radio Mogambique, n°112
Contacto

Telefax: 21-311246

FICHA TECNICA

Direcgio: Catarina Matsinhe

Editor: CEDIMO
Revisdo: Humberto Pereira e Adelina Maposse

Redacgio: Catarina Matsinhe e Fabiao Nhatsave

Impressio: CEDIMO

e informagdo nas instituicbes publi-

cas;

3.Informatizac&o dos sistemas de
arquivos e informacdo do Estado
para garantir rapidez e eficiéncia na
comunicacao intra e inter institucio-

nal;

4.Modernizacdo na area de docu-
mentacdo e arquivos do Estado,
acompanhada de um programa de

profissionalizagdo da mesma.

Plano de accdo da EGDAE

12 Etapa: Programas de curto
Prazo(2006), previa a divulgacédo da
Estratégia ao nivel central, provincial
e distrital; Aprovacdo do Plano de
Classificacdo de Documentos e

Tabela de Temporalidade.

22 Etapa: Accles e Programas de
Médio Prazo (2007-2008), prevé a
implantacdo do Sistema de Docu-
mentacéo, Registo e Arquivo; Forma-
¢do e capacitagdo técnicoprofissional
dos funcionarios afectos na area de
documentacdo e arquivos; Institucio-
nalizacdo e capacitacdo das Unida-
des de Gestdo de Documentacdo e

arquivos nas instituicdes publicas.

32 Etapa: Programas e Projectos
de Desenvolvimento do Sector
(2009), Prevé a definicdo e imple-
mentacao de projectos para o desen-
volvimento integrado da éarea de
documentacdo e arquivo visando a

sua modernizagao.

F.Nhatsave




Arquivos

O que se entende por gestao de documentos?

o Reducéo de Procedimentos Administrativos

Considera-se Gestao de docu-

mentos ao conjunto de procedimen-
tos e operagBes técnicas referentes
as actividades de producdo, tramita-
¢do, uso, avaliagdo e arquivamento
de documentos em fase corrente e
intermediéria, visando a sua elimina-
¢do ou recolhimento para guarda

permanente.

A Gestdo de Documentos visa
fundamentalmente assegurar, de
forma eficiente a producdo, adminis-
tracdo, a manutencéo e a destinagéo
de documentos; garantir que a infor-
macao governamental esteja disponi-
vel quando e onde seja necessaria
ao governo e aos cidaddos; assegu-
rar a eliminagédo dos documentos que
ndo apresentam valor administrativo,
fiscal, legal ou para a pesquisa cienti-

fica.

A gestdo de documentos com-
preende trés fases bésicas, a saber:
Producéo, Utilizacdo e Destinacéo de
documentos. E, quando se fala em

Producdo de documentos, refere-

se ao acto de elaboracdo dos docu-
mentos em razdo do exercicio da
execugdo das actividades especifi-
cas de um 6rgdo ou sector . Nesta
fase deve-se optimizar a criagcdo dos
documentos que SA0 necessarios,
evitando-se a producdo daqueles
ndo essenciais, diminuindo o volume

de documentos a serem manusea-

dos, controlados, armazenados e
eliminados, garantindo assim o uso
adequado dos recursos de repro-
grafia e automacéo;

Na Utilizacdo de documentos

€ preciso ter em conta o fluxo per-
corrido pelos documentos, neces-
sério ao cumprimento de sua fun-
¢do administrativa, assim como a
sua guarda ap6s cessado esse tra-
mite de recuperacdo de informa-
¢do. Esta fase envolve métodos de
controlo relacionados as activida-
des de protocolo e as técnicas
especificas para a classificacao,
organizacéo e elaboragao de instru-

mentos de recuperacgdo de informa-

A Destinacdo de documentos

envolve as actividades de andlise,
seleccdo e fixacdo de prazos de
guarda dos documentos, ou seja,
implica em decidir quais os docu-
mentos a serem destruidos e quais
serdo preservados provisoriamente
ou de forma permanente, mediante o

seu valor .

ARQUIVOS:

Tesouro Nacional




- Conceitos

Para acabar com o burocratismo

Conheca alguns conceitos basicos
da Gestao Documental

Porque a intengdo principal deste
boletim é informar os funcionarios da
Administracdo Publica em matéria
relacionada com a gestdo de Docu-
mentos e Arquivos, julgamos perti-
nente incluir neste nimero defini-
¢Bes de alguns conceitos bésicos
relacionados com esta matéria,

nomeadamente:

Documento: € toda informacao
registada em suporte material, sus-
ceptivel de ser utilizada para consul-

ta, estudo, prova e pesquisa,

Documento de Arquivo: é aque-

le que produzido e/ou recebido por
uma pessoa fisica ou juridica, publica
ou privada, no exercicio das suas
actividades, constituem elemento de

prova ou informacao;

Classificacdo de documentos:

consiste na organizacdo de docu-

mentos de um arquivo ou  colecgéo
de acordo com um plano de classifi-

cacdo ou quadro de arranjo;

Plano de classificacdo de docu-

mentos: esquema elaborado a partir
do estudo das estruturas e fungdes
da instituicdo e analise do arquivo
por ela produzido pelo qual se distri-

buem os documentos em classes, de

acordo com métodos de arquivamen-

to especificos. Esta expresséo é

geralmente adoptada em arquivos

correntes;

Avaliacdo de Documentos:

processo de andlise e seleccao de
documentos de arquivo que visa
estabelecer prazos de guarda nas
fases correntes e intermédia e sua
destinacao final, ou seja eliminacao

ou guarda permanente;

Comissdo de Avaliacdo de

documentos: grupo multidisciplinar
encarregue de fazer avaliagdo de

documentos de um arquivo;

Tabela de Temporalidade: ins-

trumento de destinagédo, aprovado
pela autoridade competente, que
determina prazos e condi¢cbes de
guarda, tendo em vista a transfe-
réncia, recolhimento ou eliminacao

de documentos;

Recolhimento de documentos:

envio dos documentos para a insti-
tuicdo arquivistica publica, acompa-
nhados de instrumentos de recupe-
racdo de informagdo com vista a
sua guarda Permanente e seu

acesso publico;

Eliminacdo de documentos:

Preservacdo de documentos:

prevencdo da deterioracdo e danos
de documentos, por meio de ade-
guado controlo ambiental e ou trata-

mento;

Arquivo: conjunto de documentos
produzidos e/ou acumulados por
Orgaos publicos, instituicdes de
caracter publico, entidades privadas
e pessoas fisicas no decurso e em
funcéo do exercicio de suas activida-
des, qualquer que seja o suporte da
informacéo; o arquivo pode ser ainda
definido como a entidade ou 6rgdo
administrativo responsavel pela cus-
tédia, pelo tratamento documental e
pela utilizacdo dos arquivos sob sua
jurisdicao;

Arguivo publico: arquivo produ-

zido por entidades publicas no exer-
cicio das suas fungfes, independen-
temente do seu &ambito de ac¢éo e
do sistema de governacdo no
pais. Sao também publicos os arqui-
vos produzidos por instituicdes de
caracter publico e entidades privadas
responsaveis pela execucdo de ser-

vigos publicos;

Argquivo privado: arquivo produ-

zido por pessoas fisicas ou juridicas
em decorréncia das suas activida-

des;

processo de destruicdo manual ou
maquinal (através de trituradores)
dos documentos desprovidos de

valor primario e secundario;

CEDIMO

Centro de Documentacéo e Informacao de Mocambique




Para memodria institucional

Salvemos 0s nossos Documentos

E dever dos organismos a gestio
e a proteccao dos documentos publi-
cos como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura, ao desen-
volvimento cientifico e como elemen-
tos de prova e informag&o na garan-

tia dos direitos individuais.

Documentos publicos sdo o con-
junto de documentos produzidos e
recebidos pelos 6rgaos da Adminis-
tracdo Pdblica em decorréncia de
actividades especificas, qualquer que
seja 0 suporte da informacdo ou a

natureza dos documentos.

Na Administracdo Publica

Arquivos

Funcionéarios do CEDIMO, lutando pela preservagdo da memoria institucional

Ciclo de vida de Documentos

Como é do conhecimento do pro-
dutor e gestor, o documento tem
ciclo de vida que se apresenta da

seguinte maneira:

12 |dade: Arquivo Corrente: Docu-
mentos vigentes, frequentemente

consultados;

22 |dade: Arquivo Intermediério e/

ou Central:

° Final de vigéncia, documentos
gue aguardam prazos longos de

prescricdo ou precaucéo

. Raramente consultados

o Aguardam a destinacao final

° Eliminacdo ou guarda perma-
nente;

32 ldade: Arquivo Permanente:
Documentos que perdem a vigén-
cia administrativa, porém séo provi-
dos de valor secundério ou histori-

co-cultural.

Para além da idade, os docu-
mentos também classificam-se em
documentos de valor eventual e de
valor permanente, conforme as
definicdes que a seguir se apresen-

tam:

Documentos de valor eventual

e quarda temporéria: sédo aqueles

gue, cessados os prazos de vigén-
cia estabelecidos em tabela de
temporalidade, podem ser elimi-
nados sem prejuizo para a
sociedade ou memoria da admi-

nistracao.

Documentos de valor perma-

nente e guarda definitiva sdo aque-

les que, cessados 0s prazos de
vigéncia, apresentam no seu conteU-
do ou forma, informag8es que devem
ser preservadas para a memoéria da
administracdo, para a pesquisa cien-
tifica ou para servir de prova ao cida-

dao e ao Estado.

Para que ndo continuemos a des-

trur os documentos queremos
apoiar-nos neste artigo para orientar
0s gestores documentais ao nivel
Central, Provincial, Distrital, Munici-
pal e Instituicbes Publicas e Privadas
para que comecem a considerar obri-
gatdria e como de valor permanente
a guarda definitiva dos documentos
de unidade ou 6rgao consubstancia-
do em todo procedimento do qual

resultem:

- Actos de criacéo, constituicao,




- Arquivos

transformacdo ou extincdo, atribui-
¢Oes e competéncias expressos em

leis, decretos, portaria, resolucdes e
contratos sociais;

— Actos que reflictam a organizacgao
da administragdo, como organogra-
mas, fluxo gramas, regimentos e
regulamentos;

— Actos relativos ao patriménio imo-
biliario;

— Actos que reflictam o desenvolvi-
mento da actividade -fim: Planos,
projectos, estudos e programas;
Convénios; ajustes e acordos; Actas
e relatérios de departamento e/ou
unidade de niveis intermediério e
superior da administracdo; Actas e
relatérios de Conselho ou Comis-
sbes; Séries documentais completas
produzidas no exercicio da activida-
de -fim; Correspondéncias relativas a
actividade - fim das unidades da

Administracdo Superior;

— Actos relativos a administracéo de
pessoal como: Criagdo, classificacéo,
reestruturacdo ou transformacdo de
carreiras ou cargos; Planos de sala-
rios e beneficios; Politica contratual,
Termos de posse e registos funcio-
nais; Contratos de trabalho; Proces-
sos de aposentadoria; Inquéritos

administrativos.

Sao também de valor permanente
e guarda definitiva os documentos:

— legislativos, inclusive o0s que
fixam jurisprudéncia administrativa

como orientacdes, instrugdes, despa-
chos normativos e pareceres juridi-
Cos.

— de divulgacdo como cartazes,
folhetos, boletins, cadernos, revis-
tas, convites, postais, folders, dos
quais devera ser guardado, pelo
menos um exemplar e garantida
sua transferéncia para o Arquivo
Publico do Estado;

— que contenham valor artistico
e cultural como vinhetas, caligra-
fias especiais e ortografia antiga;

— de registo da memoéria da
Administracdo e testemunho do
seu quotidiano, sejam visuais ou
sonoros, independentes da nature-
za do seu suporte, como fotogra-
fias, filmes e fitas relativos a obras,

eventos e populares;

— que dizem respeito a questdes
técnico-cientificas relacionadas
as suas actividades especificas:
projectos, pesquisas, manuais,
plantas, mapas, publicacbes, rela-

torios técnicos, marcas e patentes;

— relativos a administracdo

financeira: balancos, relatérios
financeiros, folhas de pagamento e

fichas financeiras.

Os documentos de valor even-
tual e guarda temporaria sédo
aqueles que contém informacdes
gue reflectem apenas o quotidiano
da Administrac&o tais como: - docu-
mentos cujos textos, estejam repro-
duzidos em outros; -documentos
cujos textos tenham sido impres-
sos;- documentos cujos elementos
essenciais se acham recapitulados
em outros; - documentos identifi-

cados como copias e duplicados de

de originais destinados a guarda per-
manente; - exemplares de um mes-
mo registo audiovisual que apresen-
tem repeticdo da informacéo e quali-
dade técnica inferior; - documentos
gue, mesmo originais detém interes-
se administrativo somente por deter-
minado periodo: convites de terceiros

e correspondéncia de congratulacdes

— mesmo microfilmados ou regista-

Em nenhuma hipo6tese sera per-
mitida a eliminagcdo de documen-
tos que:

dos em disco Gptico estejam classifi-
cados neste decreto, como de valor
permanente e guarda definitiva; -néao
constem da tabela de temporalidade;
-ndo tenham completado os prazos
de vigéncia e previstos nas tabelas
de temporalidade; - sejam integran-

tes de arquivos permanentes.

A eliminagcdo de documentos
acima referidos sera sempre formali-
zada por meio de registo em acta da
Unidade ou Orgéo, acompanhada de
relacdo que identifique os respecti-
vos documentos, e que consignara
as datas - limites e a quantidade em
metros lineares dos documentos eli-

minados.

Os documentos eliminados serdo
transformados em aparas e recicla-
dos. Em nenhuma hipotese sera per-
mitida a doacdo de documentos

publicos na integra.

Catarina Matsinhe




