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MINISTERIO DA FUNCAO PUBLICA

Diploma Ministerial n.” 88/2014

de 30 de Maio

Havendo necessidade de complementar o Planc de Classificagdo
e a Tabela de Temporalidade de Documentos das Actividades-
-meio da Administragdo Publica, ao abrigo do disposto no n.° 2
do artigo 2 do Decreto n.° 36/2007, de 27 de Agosto, ¢ Vice-
-Ministro da Funcdo Publica determina:

Artigo 1. E aprovado o Plano de Classificagfio € a Tabela
de Temporalidade de Documentos das Actividades-fim
da Secretaria Provincial, fazendo parte integrante do presente
Diploma.

Art. 2. O presente Diploma entra em vigor na data da sua
publicacdo.

Ministério da Fungdo Pudblica, em Maputo, 17 de Julho
de 2013. — O Vice-Ministro, Abdurremane Lino de Almeida.

1. Apresentacio e Recomendacdes Gerais

O presente Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade
sdo relativos as Actividades-fim das Secretarias Provinciais,
em complementaridade ao Plano de Classificacdo e Tabela
de Temporalidade de Documentos para as Actividades-meio,
aprovado pelo Decreto n.° 36/2007, de 27 de Agosto.

O Plano e Tabela observam o método de classificac@o
por assunto, & semelhanc¢a do Plano das Actividades-meio,
obedecendo o critério funcional. E constituido por 5 classes que
representam as fungdes atribuidas as Secretarias Provinciais, a luz

~daLein. 82003, de 19 de Maio, que cria estas institui¢Ges e da

Resolugdo n.° 3/2006, de 20 de Dezembro, que aprova o respectivo
Estatuto Organico. Estas classes, subdividem-se em subclasses,
grupos e subgrupos que traduzem as actividades deste sector.
As 5 classes que compdem o Plano e a Tabela sdo:

100 — Administracfo Territorial e Autdrquica

200 — Planificacdo e Apoio Institucional

300 — Funcéo Publica ‘

400 - Fiscalizacio e Inspeccio Administrativa

500 - Secretariado do Governo Provincial
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2. Plano de Classificacdo

Cédigo

Assunto

Descricédo

Observacio

100

Administracio Territorial e Autarquica

Classificam-se os documentos referentes as
actividades relacionadas com a administracio
territorial e autdrquica.

110

Capacitacio e Assisténcia Técnica

Classificam-se os documentos referentes aos
relatérios de actividades dos governos distritais
e das autarquias locais, bem como da situagdo
politica, econémica e social da provincia e os
documentos referentes & capacitacéo, assisténcia
técnica e administrativa aos érgdos locais do
Estado do nivel distrital, de posto administrativo,
de localidade e de povoacgdo. Incluem-se os
documentos referentes a formacéo de técnicos de
cadastro dos distritos e das autarquias locais.

111

Orgaos Locais

112

Autarquias Locais

120

Decisdes dos Orgaos Centrais.

Classificam-se os documentos referentes ao
controle da execucdo das decisdes emanadas pelos
6rgdos centrais do Estado.

120.1

Visitas dos 6rgéos centrais

Classificam-se os documentos referentes as
visitas de entidades ou figuras de nivel central,
tais como o Presidente da Repiiblica, Ministros,
Directores nacionais, entre outras. . Inclui-se aqui
os documentos tais como croquis e programas de
visitas, documentos das comissdes de trabalho,
sinteses, relatérios, entre outros.

130

Desenvolvimento Local

Classificam-se os documentos referentes a
coordenagdo e apoio técnico na elaboragdo do
plano e orcamento de investimentc na 4drea da
administracgo local do Estado.

131

Investimento Local

Classificam-se os documentos referentes a

coordenacdo e apoio técnico na elaboragfo do
plano e orcamento de investimento na 4rea da
administra¢@o local do Estado.

132

Fundo de Desenvolvimento Local

Classificam-se os documentos referentes aos fundos
de desenvolvimento das iniciativas locais, incluindo
a capacitacdo dos conselhos consultivos locais em
matérias referentes a andlise de propostas de pedido
de financiamento. '

Programas e Projectos

Classificam-se os documentos referentes aos
projectos e programas que visam o desenvolvimento
iocal.

139

Outros Assuntos Referentes ao
Desenvolvimento Local

140

Organizacdo e Controlo das Actividades

Classificam-se os documentos referentes
a organizacdo, planeamento e controlo das
actividades do Governo Provincial, govarnos
distritais, institui¢oes e 6rgdos a eles subordinados.

150

Unidades Territoriais

lassificam-se os documentos referentes A propostas
de delimita¢fo das unidades territoriais da provincia
e a analise das propostas de transferéncias,
alteracdo, rectificag@o dos limites das unidades
territoriais para os 6rgdos competentes.
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Cédigo Assunto Descricao Observacdo

151 Delimitacdo. Limites Classificam-se os documentos referentes as
propostas de delimitac&o das unidades territoriais da
provincia e andlise das propostas de transferéncias,
alterac@o, rectificacdo dos limites das unidades
territoriais para os 6rgéos competentes.

152 Criacdo Classificam-se os documentos referentes a criacdo
de unidades territoriais ao nivel da provincia

153 Elevacdo Classificam-se os documentos referentes a elevacdo
de niveis das unidades territoriais. _

154 Toponimia Classificam-se os documentos referentes
as propostas de nomes geograficos de unidades
territoriais, ruas, avenidas, pracas, monumentos,
entre outros. -

160 Descentralizag¢@o e Desconcentragio Classificam-se os documentos referentes a trans-

' feréncia de fungGes e competéncias do Estado para
as Autarquias Locais )

170 Autoridades Comunitérias Classificam-se os documentos referentes
as Autoridades Comunitdrias, tais como legitimacdo, |
reconhecimento, subsidio, insignias, fardamento,
gestdo de conflitos (de terra, feiticaria, queimadas
descontroladas, etc.), morte, entre outros.

171 Simbolos Classificam-se os documentos referentes a simbolos
das autoridades comunitdrias. Incluem-se os
documentos referentes a distribuicdo de fardamento
e insignias as autoridadés& comunitérias, entre
outros.

172 Reconhecimento Classificam-se os documentos referentes ao reconhe-
cimento oficial das autoridades comunitérias

172.1 1.° Escaldo

172.2 2.° Escaldo

1723 3.° Escaldo

173 Gestdo de conflitos

174 Subsidios

175 Morte

179 Outros assuntos referentes as Autoridades

Comunitérias

180 Assembleias Classificam-se os documentos referentes
as Assembleias da Repiblica e provinciais

181 Da Reptblica ’

182 Provinciais

190 Outros Assuntos Referentes Administracdo

Territorial e Autarquica

200 Planificaciio e Apoio Institucional Classificam-se os documentos referentes
a actividades de planificagdo e apoio institucional

210 Monitoria e Avaliacgo Classificam-se os documentos referentes a monitoria

.| e avaliac@o da execucdo dos planos e or¢amentos.

220 Assisténcia juridica e eleitoral Classificam-se os documentos referentes
a assessoria e assisténcia técnica na drea juridica e
eleitoral, incluindo licenciamento em diversas dreas
econdémicas, criacdo de associagdes, entre outras.

221 Licenciamento Comercial Classificam-se os documentos referentes
a assessoria juridica para efeitos de licenciamento
das diversas actividades comerciais ao nivel
da provincia.
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Codigo Assunto Descricio Observacio
1222 Atribuicdo de DUAT Classificam os documentos referentes a assessoria
juridica para efeitos de atribuicdo de Direitos
de Uso e Aproveitamento de Terra (DUAT) na
provincia.
223 Criac@o de associacgdes Classificam-se os documentos referentes
a assisténcia juridica no 4mbito da criacdo de
associacdes ao nivel da provincia.
224 Eleictes Classificam-se os documentos referentes
a assisténcia eleitoral
229 Outros Assuntos referentes & Assisténcia
juridica e eleitoral
230 OrganizacSes Ndo-governamentais Classificam-se os documentos referentes
a coordenagdo, fiscalizagdo, monitoria, avaliacdo e
acompanhamento das actividades das Organizagdes
ndo-governamentais nacionais e estrangeiras.
Assim como os referentes a prorrogacio de
permanéncia das ONG no pais.
231 Coordenacio e fiscalizacdo
232 Monitoria. Avaliacdo. Acompanhamento
233 Prorrogacdo de permanéncia
239 Outros assuntos referentes as Organizaces
Nao-governamentais
240 Projectos com financiamento Externo Classificam-se os documentos referentes a
coordenagdo ¢ fiscalizagdo da execugdo dos
projectos com financiamento externo.
250 Rédios de Comunicagdo da Administragdo | Classificam-se os documentos referentes a gestdo
do Estado darede de rddios de comunicac@o da administraco
do Estado.
290 Outros assuntos Referentes & Planificagio
e Apoio Institucional
366 Funco Pablica Classificam-se os documentos referentes as
actividades da Gestdo Estratégica dos Recursos
da Provincia.
310 CUrganizagdo e Funcionamento Classificam-se os documentos referentes a aplicacio
das normas legais relativas a organizacio e
funcionamento. Inclui-se ainda os documentos
referentes as propostas de métodos de trabalho e
sua implementacdo aos 6rgdos locais do aparelho
do Estado na provincia.
320 Gestdo de Recursos Humanos da Provincia | Classificam-se os documentos referentes a gestdio |Os documentos
de recursos humanos da provincia. referentes a gestdo de
recursos humanos da
Secretaria Provincial
classificam-se no.
cddigo 020
321 Cadastramento Classificam-se os documentos referentes ao
cadastramento dos funcionérios e agentes do Estado
, no sistema e-CAF, e-SIP e e-Folha
322 Sistema de Informac@o de Pessoal Classificam-se os documentos referentes a gestio e
s manutengao do Sistema de Informacfo de Pessoal
323 i Formag@o. Distribuicio dos Funciondrios | Classificam-se os documentos referentes a
formacdo, distribuicido e aproveitamento dos
técnicos e funciondrios pelas direcgdes provinciais
i e servigos distritais, bem como pelas unidades
! econdmicas de sociais subordinadas.
) S
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Cédigo Assunto Descricdo Observacio

324 Avaliac@o de desempenho Classificam-se os documentos referentes |Os documentos
ao acompanhamento e controlo da avaliacdo | referentes & avaliacfo
de desempenho dos funciondrios e agentes | de desempenho dos
do Estado, bem como dos dirigentes superiores | funciondrios da
ao nivel da provincia. Secretaria Provincial

classificar na area meio.

325 Contagem de tempo Classificam-se os documentos referentes |Os documentos
a contagem de tempo dos funciondrios e agentes | referentes a contagem de
do Estado da provincia. tempo dos funciondrios

da Secretaria Provincial
classificar na drea meio.
326 Desligamento Aposentacio Classificam-se os documentos refesentes
ao desligamento dos funciondrios na provincia.
329 Outros assuntos Referentes a Gestdo de
Recursos Humanos
330 Quadro de Pessoal Classificam-se os documentos referentes
. as actividades atinentes a instrugc@o e andlise
dos processos de elaboragdo do Quadro de Pessoal
da Provincia, incluindo os documentos referentes
a sua gestao.
340 Atendimento aos dirigentes cessantes Classificam-se os documentos referentes
ao atendimento dos dirigentes cessantes, tais como
fixacdo de vencimento, subsidio de reintegracio,
_ entre outros.

350 Carreiras Profissionais Classificam-se os documentos referentes a mudanca | Quanto aos documentos
de carreira, nomeagio em-comissdo de servico, | referentes as carreiras
progressao profissional, enquadramento, reposi¢do | profissionais dos
ou reajustamento salarial e promogdes e fixacdo de | funciondrios da SP
vencimento excepcional. classificar em 023

360 Sistema de Informacio da Administracdo | Classificam-se os documentos referentes
Puiblica a organizagdo e manutengdo do Sistema de
Informacao da Administracdo Piblica e sobre as
dreas de intervencao da Administragdo Local do
Estado e Funcéo Piblica. |
370 Reforma do Sector Publico Classificam os documentos referentes a coordenac@o
da gestio e implementac@o da Reforma do Sector
Piblico e modernizaggo da Fungao Piublica. g
371 Econémica
372 Social
373 Ciéncia e Tecpologia
380 Documentacio e Arquivos Classificam-se os documentos referentes a aplicacao
' das normas e técnicas de documentagio e arquivos
Aplicdveis a Administracdo Piblica.
390 Outros Assuntos Referentes a Funcdo '
Piblica
400 Fiscalizacio e Inspecciio Administrativa | Classificam-se os documentos referentes
' a fiscalizacdo da organizacdo e funcionamento das
Institui¢des da Administracdo Piblica e inspecg@o
ordindria e extraordindria dos 6rgaos e instituigdes
publicas de nivel local e Autarquias Locais.
410 Notificacdes Classificam-se os documentos referentes
as notificagdes das institui¢oes a ser objecto
de inspecao e fiscalizacdo

420 «| Contraditérios

430 Inspeccdo Classificam-se os documentos referentes inspecgao
ordindria e extraordindria dos 6rgdos e instituicoes
piblicas de nivel local e Autarquias Locais. -
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Cédigo Assunte Descricao Observacio

440 Fiscalizacdo Classificam-se os documentos referentes a
fiscalizagdo da organizagdo e funcionamento das
institui¢des do aparelho do Estado, bem como a
legalidade dos actos e processos administrativos
nos 6rgéos da administragdo local e nas instituigGes
publicas.

450 Monitoria das Recomendacdes Classificam-se os documentos referentes as
recomendagdes da fiscalizagdo e inspecgdo
administrativa, incluindo as de outras entidades.

460 Qualidade dos Servigos Classificam-se os documentos referentes a avaliagio
da qualidade dos servigos prestados pelos 6rgios
administragdo local do Estado, administragio
autdrquica e institui¢des publicas.

470 Peti¢Ses Reclamagdes. Sugestdes Classificam-se os relatérios referentes as petigdes,
reclamagdes e sugestGes apresentadas pelos
cidaddos.

490 Outros Assuntos Referentes a Fiscalizagdo

e Inspec¢do Administrativa

490 Secretariado do Governo Provincial Classificam-se os documentos referentes a )
assisténcia, apoio técnico e logistico a0 Governo
Provincial no desenvolvimento das suas actividades.

500 Sessoes do Governo Provincial Classificam-se os documentos referentes as sessdes
do Governo provincial, incluindo convocatérias,
sinteses e matrizes.

510 Sessdes do Governo Provincial Classificam-se os documentos referentes as sessdes
do Governo provincial, incluindo convocatorias,
sinteses e matrizes.

511 Convocatérias

512 Sinteses Matrizes

520 Decisdes Deliberagdes Classificam-se os documentos referentes ao
acompanhamento e controlo da execucdo das
decisdes e deliberagdes do Governador e do
Governo Provincial, respectivamente.

521 Decisdes Classificam-se os documentos referentes ao

: acompanhamento e controlo da execugdo das
decisdes do Governador da Provincia.

522 Deliberagdes Classificam-se os documentos referentes ao
acompanhamento e controlo da execugdo das
deliberagbes do governo da provincial.

590 Outros assuntos referentes ao Secretariado

do Governo Provincial

3. Tabela de Temporalidade

|

v Prazos de Guarda
Cédigo Assunto Arquivo Arquivo Destinacéo Final Observacoes
Corrente Intermediario
100 Administracdo Territorial e Autdrquica
110 Capacitacio e Assisténcia aos Orgdos Locais e | Até & vigéncia |5 Anos Eliminagdo
as Autarquias Locais
111 Orgios Locais Até a vigéncia |5 Anos Eliminagdo
12 Autarquias Locais Até a vigéncia |5 Anos | Eliminagdo
120 Decisdes dos ()rgéos Centrais. Até a vigéncia | 5 Anos | Guarda Permanente
120.1 Visitas dos 6rgdos centrais 2 Anos- 5 Anos Guarda Permanente
130 Desenvolvimento Local
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