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RESUMO

O presente trabalho aborda o perfil do profissional de arquivo no processo de transi¢do do paradigma
analogico ao digital, tendo como instituicdo de estudo o Tribunal Administrativo aquando da
implantacdo de plataformas digitais de Gestdo Electronica de Documentos. O presente estudo é feito
com recurso a uma pesquisa exploratoria que assume o caracter qualitativo, tendo como alicerce um
conjunto de metodologias das ciéncias sociais, especificamente, uma abordagem indutiva em
complementaridade com a pesquisa bibliografica. Aliando a esses métodos, a pesquisa conta com a
entrevista semiestruturada como uma das técnicas que possibilitou a colecta de dados que compdem a
avaliagdo e o0 que se pdde aferir. De modo a direcionar a pesquisa a um horizonte temporal, foi
escolhido o balizamento de 2010 a 2023 como o marco temporal e apogeu do TA no que concerne a
implantacdo de Sistemas Informatizados. Os dados colhidos e posteriormente avaliados demonstram
que as plataformas digitais tém tornado flexivel as actividades administrativas do TA e ndo s, o
arquivista, ainda que com fungdes importantes ndo exerceu muito das suas actividades durante o
processo de implantacdo das plataformas, justificando-se pelo facto de ter havido défice de
profissionais de arquivo. Ndo obstante, foram identificados alguns desafios para o desempenho das
suas actividades pela auséncia de um profissional de arquivo, todavia, o0 TA ndo deixava de envidar

esforcos para que essas dificuldades pudessem ser ultrapassadas.

Palavras-chave: Arquivista, Arquivo Digital, Gestdo Electronica de Documentos, Plataformas

Digitais.



ABSTRACT

This work addresses the profile of the archival professional in the process of transition from
the analogue to the digital paradigm, with the Administrative Court as the study institution
when implementing digital Electronic Document Management platforms. The present study is
carried out using exploratory research that assumes a qualitative nature, having as its
foundation a set of social science methodologies, specifically, an inductive approach in
complementarity with bibliographical research. Combining these methods, the research uses
semi-structured interviews as one of the techniques that enabled the collection of data that
make up the evaluation and what could be measured. In order to direct the research to a
temporal horizon, the benchmark from 2010 to 2023 was chosen as the time frame and apogee
of the AC regarding the implementation of Computerized Systems. The data collected and
subsequently evaluated demonstrate that digital platforms have made the administrative
activities of the AC and beyond flexible, the archivist, although with important functions, did
not carry out much of his activities during the process of implementing these platforms,
justified by the fact that there was a shortage of archival professionals. However, some
challenges were identified for the performance of its activities due to the absence of an
archive professional, however, the AC did not fail to make efforts to ensure that these
difficulties could be overcome.

Keywords: Archivist, Digital Archive, Electronic Document Management, Digital Platforms.
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1. INTRODUCAO

A presente Monografia, cujo titulo € O Arquivista no processo de transi¢cdo do paradigma
analogico ao digital: Uma reflexdo em torno da Gestdo Electrénica de Documentos a partir do
Tribunal Administrativo, busca analisar a contribuicdo do arquivista neste processo de mudanca
de paradigma. O mesmo possui um balizamento dos anos 2010 a 2023 pois foi nesse intervalo de
tempo que o TA decidiu mudar o cenério das suas actividades num todo, implantando sistemas
que dinamizassem as suas actividades de modo a conseguir éxito e em tempo esperado das suas

funcoes.

O interesse pelo tema, surgiu pelo facto nos depararmos com o desenvolvimento das tecnologias
de informacéo que estdo consubstanciadas a crescente evolucdo da humanidade, pois, existe uma
dependéncia entre estes factores. A evolucdo e existéncia da humanidade, ditam o
desenvolvimento das tecnologias. E, por conta deste cendrio, varias inovagfes sao vivenciadas, e
estas obrigam que muitas areas de interesse profissional se desafiem a integrar-se no padrdo que

as tecnologias apresentam de modo a ndo permitir que estas se encontrem ultrapassadas.

O mundo digital vem ganhando um espaco muito importante e questdes como seguranca,
protecdo, confiabilidade e inquietac6es ligadas a manipulac6es de informacdes confidenciais sdo

abordadas em diversas discussdes que vinculam ao meio digital.

Paralelamente a este aspecto, € notdério que varias instituicdes buscam digitalizar toda a
informagdo produzida ante ao advento das tecnologias, e as mesmas, actualmente, tem tendéncia

a gerir suas informacGes e documentos eletronicamente.

Todavia, poucas tem conhecimento dos principios arquivisticos, estes que, no ambito da
digitalizacdo e implantagcdo dos softwares devem ser observados e indubitavelmente, exigem a
presenca de um arquivista, aconselhando-se que este seja doptado de conhecimentos
informaticos. O processo de transicdo de um paradigma para o outro, € geralmente marcado por
discussdes, inquietagdes, posicionamentos divergentes e convergentes entre autores, buscando
compreender as possiveis vantagens e desvantagens do novo paradigma. Em decorréncia disso, é
relevante salientar que os argumentos dos autores, ndo se cingem apenas ao paradigma que esta

por seguir, mas ao antigo também.



1.1. Problematizacéo

O termo arquivo é polissémico, podendo na perspectiva de SILVA (s.d), ser designado como “o
lugar onde se guardam os documentos, a institui¢do, o edificio, o servigo ou unidade orgénica, o
mobiliario, o conjunto dos documentos ou a informacgdo, produzidos por uma instituicdo, e a

prépria funcdo de organizacao dos documentos”.

Devido a sua polissemia, diversos autores apresentaram diferentes abordagens no que diz
respeito a definicdo do conceito de arquivo, no entanto, com a crescente evolucdo ndo s6 da

humanidade, mas também da ciéncia, o arquivo ganha defini¢des nas suas mais vastas visoes.

No que toca a Mogambique, segundo Nharreluga (2014), em 1934 foi criado o Arquivo Historico
de Mocambique (AHM) pela Portaria n.c 2.267, de 27 de Junho, cujo objectivo era “reunir, num
arquivo unico, os muitos e importantes documentos existentes nos varios arquivos da Coldnia
que interessam a constituicdo de um arquivo historico de Mogambique [...] organizar e manter na
Coldnia uma coleccdo bibliografica sobre Mogcambique” foi neste cenério que o arquivo comeca
a ganhar visibilidade em Mocambigue nas suas duas abordagens, ou Sseja, arquivo como

instituicdo e arquivo como documento.

Mais adiante, em 1969, foi publicada a Portaria n.” 21/69, de 27 de Fevereiro. O dispositivo legal
aprova as “Instrucdes reguladoras do funcionamento das secretarias dos servigos administrativos
distritais e locais” tinha como objectivo a gestdo de documentos, ou seja, “harmonizar o que o
dispositivo aprova junto da orgénica dos Servigos Administrativos Civis e com demais legislagio
desde entdo posta em vigor” (portaria n° 21/69, de 27 de Fevereiro), criando livros de registos da
administracdo e o indice todavia, ndo previa a existéncia de uma equipa qualificada que pudesse

alcancar as metas tracadas.

Com a Independéncia Nacional em 1975, o novo cenério politico e administrativo propiciou o
desuso do plasmado na Portaria n° 21/69, de 27 de Fevereiro e a instituicdo do SNA atraves do
Decreto n° 33/92, de 26 de Outubro, que por sua vez foi revogado e substituido pelo Decreto
n°36/2007, de 27 de Agosto.

Entretanto, este dispositivo legal também nédo respondeu aquilo que era o seu objectivo, ou seja,
a gestdo de documentos, pelo que, foi revogado pelo Decreto que vigora em Mogambique, o n°
84/2018, de 26 de Dezembro que aprova o Sistema Nacional de Arquivo do Estado (SNAE).



O SNAE dispGe de varios objectivos, sendo um deles a harmonizacdo de diversas fases da
Gestdo de Documentos, buscando atender as especificidades dos 6rgaos e instituicdes do Estado

geradores e acumuladores de acervos (Artigo 5, | Capitulo)

Importa referir que o Decreto n°. 84/2018, de 26 de Dezembro faz mencdo a existéncia de uma
equipa multidisciplinar em que uma das areas abrangentes é a Arquivistica, cujas funcdes estdo
despostas no Artigo 17 do Capito II, resumidas em analisar e emitir pareceres sobre matérias de
avaliacdo de documentos e propostas de Planos de Classificacdo e Tabelas de Temporalidades de

Documentos das Actividades-fim submetidos ao Orgdo Central do Sistema.

Com o advento das tecnologias, em 2019, foi implantado em Mocambique, o Sistema de

Certificacdo Digital a partir do 0 Decreto n°59/2019, de 3 de Junho.

Este Sistema permite que as instituicOes geradoras e acumuladoras de acervo digitalizem seus
documentos, tornando-se deste modo, indispensavel a existéncia de um arquivista com

conhecimentos técnicos de informatica.

Por conta disto, 0 arquivista é descrito, na perspectiva de Sosdocs (2019) apud Machava (2022),
como um individuo de perfil versétil, com alta capacidade de avaliacdo critica e de
gerenciamento de pessoas, uma vez que seu trabalho pode ser desenvolvido contando com uma
equipe multidisciplinar, além de envolver todos os sectores da instituicdo ou organismo no qual

actua.

E tendo em conta as transformac@es da sociedade contemporanea, o perfil do arquivista vé-se em
meio a um desafio, pois este, precisa apresentar mais dinamismo, entrega e capacidade de inovar

no exercicio das suas funcdes.

Com o advento das tecnologias de informacdo, em conjunto com o processo de transi¢cdo para o
novo paradigma, é notdrio que a nivel nacional (Mogambique) a questdo da gestdo electronica de
documentos, bem como a digitalizagdo ainda se encontram na sua fase inicial e, por conta disso,

os desafios sdo enormes.

E diante deste senario, que suscita uma inquietaco e, a mesma se firma na seguinte pergunta:
gual tem sido o contributo do arquivista no processo de transicdo do paradigma analogico

ao digital?



1.2. Justificativa

Ao observarmos o funcionamento da Administracdo Publica do pais, especificamente a respeito
dos servigos arquivisticos, podemos constatar que continuamos muito apegados ao papel, e se
nos dispomos a realizar um trabalho um pouco mais exaustivo, € possivel perceber que ainda séo
visiveis lacunas, dificuldades e queixas por parte dos profissionais da informacédo no diz respeito

a gestdo de documentos.

A falta de espacos fisicos, recursos, massas documentais acumuladas e consequente perda da
informacdo, sdo algumas das inimeras dificuldades que persistem no cenario arquivistico de

qualquer instituicdo.

A escolha do tema foi antecedida de questionamentos, ddvidas que surgiram ao longo das visitas
efectuadas as vérias instituicGes publicas e consequentes conversas relacionadas ao arquivista e a
constante evolucdo das tecnologias, buscando entender se o profissional da informacao
(Arquivista) se sente desafiado com a evolucdo das tecnologias e se percebe da transicdo de um

paradigma para o outro.

No entanto, o trabalho, tem como objectivo compreender o papel do arquivista nesse processo de
mudanca de paradigmas e saber que posicionamento esse profissional da informacdo tem tomado
ao se sentir desafiado, de modo a permitir evoluir seu conhecimento e ndo se tornar constante ou
ultrapassado, tendo como finalidade permitir o enquadramento desta profissdo ao paradigma

vigente.

E importante que os profissionais da informagdo se relacionem a éareas da informatica e da
computacédo, tornando ainda mais essencial que mergulhem ao estudo das redes e sistemas
computacionais, buscando dominio a ferramentas operativas basicas como o Office e dominio da
Internet. O novo paradigma traz consigo aspectos positivos e negativos no gque tange ao exercicio
arquivistico e consequentemente, abre espaco a uma série de questionamentos que alimentam
duvidas ao profissional da informacdo, contudo, torna-se importante em meio a inumeras
davidas, que o profissional da informacéo se desafie, porém, que ndo se desligue do paradigma

analogo.



1.3.0Dbjetivos

1.3.1. Objectivo Geral
Compreender a contribuicdo do arquivista no processo de transi¢cdo do paradigma analogico ao

digital.
1.3.2. Objectivos Especificos
e Identificar as fases da evolucdo dos arquivos em Mogambique;
e Analisar os processos de gestdo de documentos no departamento de Gestdo Documental
do Tribunal Administrativo;
e Analisar o papel do Arquivista na implantagcdo de plataformas digitais no Tribunal

Administrativo.



2. REFERENCIAL TEORICO E CONCEPTUAL

2.1. Analise dos dispositivos legais Arquivisticos de Mogambique
Neste capitulo, € feita uma analise em torno dos dispositivos legais mo¢ambicanos que versam a

arquivistica.

O capitulo tem como objectivo abordar os dispositivos legais de maneira exaustiva. Traz
discussbes de alguns conceitos que estdo directamente ligados a existéncia da legislacdo, o

documento, o arquivo bem como o proprio arquivista.

2.1.1. Breve contextualizacdo do documento e conceito de arquivo

Cientistas afirmam que o berco da documentacdo é a Bélgica, porém, sua normalizacdo e
organizacao efectivou-se na Franca, no periodo de 1895 a 1937 como relata Ortega (2009) apud
Fayet-Scribe (2001).

A origem dos arquivos teve como base o surgimento da escrita e a proliferacdo dos documentos
nas mais variadas instancias: individual, religiosa, juridica, profissional, econémica, social ou

nacional. Segundo Araujo et all (2012) apud Gomes (1967):

“o crescimento da quantidade de documentos decorreu da
passagem de uma cultura oral para a escrita, permitindo ao
ser humano conhecer na estrutura, no tempo e no espaco,
o valor das palavras, levando-o a perceber que, depois da
descoberta da escrita, a origem dos arquivos torna-se
igualmente relevante para a sociedade."

Conceitualmente, Aradjo (2012) apud Gomes (1967), afirma que o documento é considerado
“[...] peca escrita ou impressa que oferece prova ou informacao sobre um assunto ou matéria
qualquer.” A partir dessas palavras, pode-se aferir, que 0 documento vincula-se a materiais

fisicos que de alguma forma séo registados.

Na perspectiva de Aradjo et all (2012) apud Belloto (2002) e Martin-Pozuelo (1996) "os
documentos de arquivo possuem certas caracteristicas que lhe sdo peculiares tais como a
unicidade, organicidade, indivisibilidade, integridade, autenticidade e heterogeneidade em seu
conteudo”. Ainda, segundo 0s mesmos autores, citando mais uma vez a Paes (2006) ao escrever
acerca da origem dos arquivos e da importancia deles para a sociedade, revela que eles
guardavam os tesouros culturais da época e eram responsaveis pela protec¢do dos documentos

que atestavam a legalidade de seus patriménios.



O documento de arquivo, na perspectiva de Pais (1997) "é a acumulacdo ordenada dos
documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no decurso de sua
atividade, e preservados para consecucdo de seus objetivos, visando a utilidade que poderdo
oferecer no futuro.” Segundo a conceitualizacdo de documento de arquivo na perspectiva de Pais
(1997), podemos aferir que o documento de arquivo bem preservado, pode um dia servir de

testemunho ou prova.

O século XX configura-se como um marco de evolucdo de desenvolvimento cientifico e
tecnoldgico, consolidando o conceito e a funcdo dos arquivos, que definem-se como “arquivo o
conjunto de documentos produzidos e acumulados por um érgdo ou entidade, publica ou privada,
pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do
suporte” (Vendranini & Aleixo 2021 apud BRASIL, 2005, p. 27).

Na perspectiva de Vendranini & Aleixo (2021) apud Indolfo (2012) "O aumento significativo da
producdo documental, reflexo do avango das atividades econdmicas e das TIC, desencadeou um
acimulo de grandes massas documentais’”, o mesmo autor ainda afirmou que este
acontecimento “estimulou a busca por novas bases teoricas fazendo surgir de forma pioneira em
1940 nos EUA, o conceito de Records Management (RM), que consolida a pratica da Gestdo de

Documentos (GD) com base no ciclo vital dos documentos”.

! Massas documentais Trata-se de arquivos semiactivos e inactivos. Ou seja, SA0 acervos compostos por
documentos: 1. sem nenhum valor administrativo, legal ou histérico; 2. de valor intermediario, que poderdo ser
descartados depois de um prazo administrativo, legal ou guardados para sempre; 3. de valor permanente, que
interessam a pesquisa de fundo historico. A falta de implantacdo de politicas, programas e projetos de gestdo de
documentos nas organizacdes, e da auséncia de profissionais arquivistas bem como de funcionarios com treinamento
devido, acaba por gerar o que se denomina por “massa de documentos acumulados”. Isto é, massas documentais S40
a consequéncia da ma gestao do arquivo (Ramos, 2011,P.21).

? Records Management que significa gestdo de documentos ou administracao de documentos de arquivo.

A érea da administracdo responsavel pelo controle sistematico e eficiente da producéo, recebimento, manutencéo,
uso e disposicdo de registros; inclui processos e controles para incorporar e manter evidéncias e informacdes sobre
as atividades de uma organizacdo na forma de registros [Arquivos]. A norma UNE 1SO-15489 traduziu este termo
como “gestdo de documentos”. E também chamado de “gestdo de arquivos”, embora a administra¢io seja um
conceito muito mais amplo e a gestéo seja, na verdade, um subconjunto dele. (JARDIM, 2015 p.9 apud Glosséario
de preservacdo Arquivistica, Mexico. Tradugéo nossa).



2.1.2. Arquivista

A origem da arquivistica ou do arquivista ndo € conhecida. Eram os escribas que antigamente
dominavam a escrita e, como tal, todas as func¢des de suporte ao reino, como as de contabilista,
secretério, copista e arquivista. Poucas eram as pessoas alfabetizadas, por isso, quem tinha esse
conhecimento possuia um poder destacado entre os demais (EAD, 2010 apud MACHAVA
2022).

As instituicdes necessitam de um arquivista de modo a ndo ter massas documentais acumuladas
produzidas dentro das instituicbes publicas e privadas. Segundo Junior (2016, pag. 12) “O
arquivista, atualmente, executa um papel de relevancia dentro da sociedade contemporanea que é
0 de realizar um trabalho técnico, visando maior eficiéncia e qualidade no processo de
divulgacdo de informacdo das diversas areas do conhecimento humano”, devendo-se dar a
devida importancia do seu trabalho de modo a permitir que este atenda as demandas com

informacdes e equipamentos necessarios para informatizar de maneira segura.

Na visdo de Junior (2016) apud (Souza, 2011, pag. 51), o perfil do profissional em arquivistica

se descreve do seguinte modo:

O arquivista é um profissional que experimentou alteracGes de
suas atribuicdes ao longo do tempo. Sua identificagdo associa-
se ao profissional com formacdo em Arquivologia, dotado de
conhecimentos para planejar, gerenciar e disponibilizar os
documentos e as informagfes arquivisticas. Além disso,
exerce uma fungdo social que se inicia desde 0 momento da
producdo documental e se estende a todos 0s USUArios.
Consequentemente, seu espaco de trabalho estd garantido em
toda e qualquer instituicio que produza, armazene e
disponibilize informacdo, independente do suporte.

Justifica-se a necessidade da presenca de profissionais arquivistas em organizacdes, sejam estas
privadas ou publicas, pois este apresenta meios para a organizagao do acervo, permitindo que se

ganhe um espagco fisico. Segundo 0 mesmo autor,

“o arquivista tem sido orientado para satisfazer necessidades
informativas, de modo que a administracdo desenvolva suas
funcGes com rapidez, eficiéncia, eficacia e economia, para
salvaguardar direitos e deveres das pessoas, contidos nos
documentos, e para tornar possiveis a pesquisa e a difusdo
cultural.”



2.1.3. Arquivos e o Sistema Nacional de Arquivos

Em 1934, com da criacdo do Arquivo Historico de Mocambique (AHM), observa-se a
preocupacdo com o gerenciamento de arquivos, tendo sido sustentada na ideia de “reunir, num
arquivo unico, os muitos e importantes documentos existentes nos varios arquivos da Colonia
gue interessam a constituicdo de um arquivo histérico em Mocambique [...] organizar e manter

na Coldnia uma coleccéo bibliografica sobre Mogambique” (Nharreluga, 2014, p. 173).

Introduziu-se deste modo a preocupacdo com a gestdo de documentos e manutencdo de um
arquivo histérico em Mogambique em paralelo com a capacitacdo de profissionais responsaveis
pela gestdo dos mesmos. Permitiu o principio da arquivistica em Mocambique, com a formacéo
do curso superior na Universidade Eduardo Mondlane, em 20009.

Antes da implantacdo do SNA, varios instrumentos como a Portaria n° 21/969, de 27 de
Fevereiro, que aprova as “Instituicdes reguladoras do funcionamento das secretarias dos servigos
administrativos distritais ¢ locais” cujo objectivo era a gestdo de documentos no seu todo, foram
implantados, e 0s mesmos ndo previam ainda a funcdo avaliacdo bem como a falta de uma

equipa qualificada que pudesse estar em frente a gestdo de documentos.

Entre 1975 e a implantacdo do SNA em 1992, a administracdo publica Mocambicana,
caracterizou-se pela auséncia de instrumentos de gestdo de documentos, sendo que algumas
instituicbes continuaram usando o plasmado na portaria n° 21/969, de 27 de fevereiro e outras
buscaram formas alternativas, arbitrarias de classificacdo de documentos que, entretanto, nao

estavam despostas em algum instrumento de gestéo.

Como mecanismo de melhorar a area arquivistica 0 governo mogambicano, no ano de 1992,
adopta através do Decreto n° 33/92, de 26 de outubro, o SNA com o intuito de disciplinar a
custddia dos arquivos (actuais e coloniais) e 0 acesso a informacéo nele contida (o que exige uma
politica de informacdo que versa ao acesso a informacdo dentro do previsto na lei) com o
objectivo de organizar de forma dindmica e articulada as actividades de arquivo dos 6rgdos do

Estado, tendo como 6rgéo central o Arquivo Historico de Mogambique.

No decreto, era prevista a existéncia de uma comissao técnica multidisciplinar, cujo lider seria o
director ou delegado da instituicdo (ndo é especificado se o mesmo era formado em

documentacdo, arquivistica ou alguma area afim). Esta comissdo seria composta por



representantes dos servicos de onde eram provenientes 0os documentos, profissionais de areas

juridicas e outros especialistas.

O SNA néo previa com exactidao as areas que se deviam ser favorecidas no processo da criacdo

da comissdo multidisciplinar de avaliacdo de documentos.

No contexto de Reforma do Sector Publico, foi revogado o SNA e substituido pelo Decreto n.c
36/2007, de 27 de Agosto, que por sua vez ndo respondeu as necessidades tanto para a gestao de
documentos bem como para o proprio arquivista, tendo sido revisto através do Decreto n.
84/2018, de 26 de Dezembro, designado por Sistema Nacional de Arquivo do Estado (SNAE),
que vigora até os dias actuais.

O SNAE tem como objectivo harmonizar as diversas fases da gestdo de documentos, atendendo
as especificidades dos 6érgdos e instituicdes do Estado geradores e acumuladores de acervos,
dentre outros objectivos.

O artigo 20 deste decreto, descreve a comissao integrante para gestdo de documentos, e dentre

eles, a presenca do arquivista é notada na alinea f).

2.1.4. Arquivos digitais

As primeiras iniciativas, cuja tendéncia era centrar-se sobre a preservacao e acessibilizagdo sobre
bases de dados produzidas no ambito de estudos de natureza estatistica, os arquivos, num
primeiro cenario, recuam até aos anos 70 (BARBEDO, 2005). Fazendo mencdo ao Centro de
Arquivos Contemporaneos de Franca, o0 mesmo autor afirma que a incorporacdo e gestdo de
documentos digitais resume-se a bases de dados lineares contendo estatisticas recolhidas quer em
censos oficiais quer em projectos de investigacdo baseados maioritariamente em métodos

quantitativos.

Barbedo (2005, p.13) afirma que “O Arquivo Digital €, pois, uma estrutura que compreende
tecnologia, recursos humanos e um conjunto de politicas para incorporar, gerir e acessibilizar

numa perspectiva continuada, objectos digitais de natureza arquivistica.”

Para Morais (2007) “a organizacd0 e gestdo de acervos arquivisticos tornou-se bastante
problematica para as instituicGes nas ultimas trés décadas, devido a rapida evolugéo tecnoldgica

que a humanidade sofreu.”
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O mesmo autor, define documento arquivistico digital como sendo “o documento arquivistico
codificado em digitos bindrios, produzido, tramitado e armazenado por sistema computacional.”
Sao exemplos de documentos arquivisticos digitais:

e Planilhas electronicas;

e Mensagens de correio electrénico;

e Sitios na internet;

e Bases de dados;

e Fotografias;

e Videos e gravacGes sonoras, dentre outras possibilidades em formato digital (MORAIS,

2007)

Segundo Silva (2016) apud Rondinelli (2011, p. 277) afirma que para entender o conceito de
documento arquivistico digital é necessario identificar as caracteristicas de um documento
arquivistico, sendo estes:

e Forma fixa;

e Conteudo estavel,

e Relacdo organica;

o Contexto identificavel; e

e Acgdo.
Este autor se alinha ao pensamento do MORALIS (2007) afirmando que o documento arquivistico
digital apresenta informacdo registada, codificada em digitos binarios, acessivel e interpretavel
por meio de sistema computacional, produzida ou recebida no decorrer das actividades de uma
instituicdo ou pessoa, dotada de organicidade, que possui elementos constitutivos suficientes
para servir de prova dessas actividades.
2.2. Gestao Electronica de Documentos
Da necessidade das organizagdes em adotar politicas para a gestdo documental surgem o0s
sistemas de informacédo e ferramentas tecnoldgicas como suporte no tratamento da informacao,
identificadas como Gestdo Eletronica de Documentos — GED (SILVA, 2017 apud ELIAS, 2012).
GED é, no entanto, uma mistura de tecnologias que possuem a sua base na informatica, sejam
elas de armazenamento, softwares, tipos de técnicas de gerenciamento e hardware (AMARAL &
PUERTA, 2011). Ainda na linhagem desses autores apud Portal GED (2011b):
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Pode ser definido como a somatdria de varias tecnologias da
area de informatica (midias de armazenamento, softwares
gerenciadores, hardware), que integrados com outras
tecnologias de ponta como redes internas e externas, tém o
objetivo de capturar informagGes para transforma-las em
digitais e gerencia-las eletronicamente, para que sejam
inteligentemente armazenadas, controladas, localizadas e
rapidamente recuperadas para imediata utilizacéo.

Em outras palavras, o CONARQ (2011) define GED como o “conjunto de tecnologias utilizaveis
para se organizar informac6es ndo estruturais de determinado 6rgdo ou instituicdo, podendo ser

dividido em 4 (quatro) funcionalidades: captura, gerenciamento, armazenamento e distribuigdo”.

2.2.1. Caracteristicas da GED
Na perspectiva de Silva (2017) apud Cattelan (2000) a Gestdo Electronica de Documentos

apresenta 4 (quatro) principais caracteristicas:

e Trabalhar com arquivos digitas: garantir maior portabilidade e facilidade em migrar
informacoes;

e Economizar espaco fisico: compreende uma reducdo na capacidade de armazenamento
em midias;

e Preservar originais: reduzir o manuseio do arquivo fisico e garantir a preservagdo na
integridade temporal do original; e

e Facilitar no acesso aos documentos: garante o acesso simultaneo a diversos usuarios com

niveis e privilégios atribuidos a leitura do documento.

2.2.2. Vantagens e desvantagens da implantacédo da Gestdo Electronica de Documentos

A GED possui como vantagem: optimizar as atividades, agilizar processos de disseminacgdo e o
acesso a informacdo, confiabilidade e eficiéncia, reducdo em areas de arquivamento e no tempo
de recuperacdo da informacdo, répida atualizacdo de dados, acesso simultaneo em redes de
informagdo, copias de seguranca, diminuicdo no volume documental em suporte fisico,
preservacdo de originais, reducdo de custos, qualidade, aumento na capacidade de
armazenamento e controle da informacao.

E como desvantagem, a GED observa: alteracdo de midias, aspectos legais de documentos
digitais, recursos tecnoldgicos obsoletos e uma obrigatoriedade na existéncia de equipamentos e

softwares para recuperacdo da informacdo (SILVA, 2017 apud ELIAS, 2012).
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3. METODOLOGIA
Na perspectiva de Reis & Frota (s.d) apud LAVILLE (1999) a metodologia

“representa mais do que uma descricdo formal dos métodos e
técnicas e indica a leitura operacional que o pesquisador fez
do quadro tedrico, a metodologia especifica como o0s
objectivos estabelecidos serdo alcancados, as partes
constitutivas da metodologia: amostragem e as formas de
coleta, de organizacdo e de analise dos dados”

Na perspectiva de Lakatos e Marconi (2003, p.83), o método é o conjunto das actividades
sistematicas e racionais que, com maior seguranca e economia, permite alcancar o objetivo ou
conhecimentos validos e verdadeiros, tracando o caminho a ser seguido, detectando erros e

auxiliando as decisoes.

No que toca a abordagem, a pesquisa é qualitativa pois € mais participativa e permite observar e

analisar os métodos de preservacao.

A pesquisa qualitativa apresenta também qualidades dos individuos em termos dos vinculos com
0 tema ou problema a ser investigado. E por apresentar estas qualidades, a pesquisa com a
abordagem qualitativa se torna ideal para a realizacdo do trabalho pois permite alcangar os

resultados almejados junto com o grupo que sera alvo de estudo.

Quanto a natureza, a pesquisa é exploratoria, na perspectiva de Frota e Reis apud Gill (2007) a
pesquisa exploratoéria "tem a finalidade de ampliar o conhecimento de um determinado fenémeno

e explora a realidade, buscando maior conhecimento”.

Uma vez que a pesquisa possui uma abordagem qualitativa, a mesma é também exploratoria pois
visa explorar o tema e o problema em questdo, com vista a obter resultados satisfatérios por meio

de conversas, de maneira subtil e um pouco explicativa.

A pesquisa € bibliografica pois tem como vantagem uma cobertura mais ampla que permite

pesquisar diretamente, e feita a partir de referéncias bibliograficas levantadas pelo pesquisador.

Além das obras publicadas, no que tange a pesquisa bibliogréfica, sdo usados também artigos, o
método documental também é um dos procedimentos técnicos para alcancar aquilo que foi

tracado como objetivo para a realizacdo do trabalho.
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3.1. Quanto ao Estudo de caso
No que toca ao estudo de caso, Yin (2001) afirma que este é caracterizado por um estudo
profundo e exaustivo dos factos objectos de investigacdo, pois permite um amplo e

pormenorizado conhecimento da realidade. O mesmo autor acrescenta que

“Um estudo de caso & uma investigagdo empirica que
investiga um fendmeno contemporaneo dentro do seu contexto
da vida real, especificamente quando os limites entre o
fendmeno e o contexto nao estdo claramente definidos” (YIN,
2001 p.33).

Pelo acima disposto, importa salientar que o estudo de caso busca trazer uma discussao mais
aprofundada, nos baseando nos dados colhidos no campo (Tribunal Administrativo - TA) no
decorrer da realizacdo do trabalho.

O objectivo do estudo de caso € buscar as compilacdes existentes entre a teoria de préatica, no que
concerne a contribuicdo do arquivista durante o processo de mudanca do paradigma anal6gico ao
digital.

3.2. Quanto aos instrumentos de coleta de dados

Quanto aos instrumentos de coleta de dados, a pesquisa opta pela entrevista, pelo questionario,
pela observacdo pois permite ao pesquisador um relacionamento direto com o grupo e 0 campo a
ser estudado. A entrevista serd semiestruturada pois novas inquietacbes ou dividas em meio a

mesma, podem surgir.

O questionério serd semiestruturado abrindo a possibilidade de se elaborar um conjunto de

questdes confortaveis, abertas e fechadas para o grupo estudado responder.

Quanto a observacdo, nos permitird aferir se a entidade se encontra em condi¢fes de possuir
equipamentos que o novo paradigma exige. E importante aferir se a entidade possui recursos
para a instalagdo desses equipamentos e se a mesma se encontra em condic¢des de 0os manter em

bom estado de conservagé&o.

3.3. Técnicas de anélise de dados
Os pressupostos tedricos definidos na pesquisa, dirdo como sera feita a analise de dados colhidos

durante o processo de incremento da pesquisa.
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4. Evolucao historica e descricdo do Tribunal Administrativo (TA) apos a
Independéncia Nacional

4.1.Caracterizacao e Localizacéo
O Tribunal Administrativo é uma Instituicdo da Administracdo de Justica, localizado na Cidade

de Maputo, ao longo da praca da Independéncia.

Segundo a Constituicdo da Republica, o TA é o 6rgdo superior da hierarquia dos tribunais
administrativos, fiscais e aduaneiros (artigo 228, sec¢do Ill), o0 mesmo, segundo o artigo 229, é
composto por juizes Conselheiros, em nimero estabelecido por lei. Segundo o n.” 2 do mesmo
artigo, compete ao TA “o controlo da legalidade dos actos administrativos e da aplicagdo das
normas regulamentares emitidas pela Administracdo Publica, bem como a fiscalizacdo da
legalidade das despesas publicas e a respectiva efectivacdo da responsabilidade por infraccao

financeira”.
A instituicdo conta com varios funcionarios, divididos em varios sectores, nomeadamente:

e Contadoria da Conta Geral do Estado (CCGE);

e Contadoria de Contas e Auditoria (CCA);

e Contadoria do Visto (CVI);

e Departamento de Cooperacédo (DC);

e Gabinete de Controlo e Auditoria Interna (GCAI);

e Departamento de Planificacdo Estado e Departamento de Estatistica (DPE);
e Receita (Rec);

e Patrimonio do Estado (PE);

e Gabinete de Estudo (GE);

e Direcgdes Provinciais (Dir. Prov)

e Autarquias Locais (AL);

e Escolas completas e DireccOes Distritais (ECDD);

e Orgdos Centrais (OC);

e Alfandegas, Finangas e Instituto Nacional de Estatistica (A/F/INSS);
e Direccédo de Cooperacdo Internacional (DCOOPINT);
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e Departamento de Cooperacdo Financeiro (DCF);

e Operac0es e Finangas (OF);

e OperacOes de Tesouraria (OT);

e Departamento de Cooperacdo Técnica (DCT);

e Empresas Publicas e Institutos (EP/I);

e Departamento do Departamento de Biblioteca e Arquivo (DDBA);
e Departamento de Formacéo (DF);

e Departamento Administrativo (DA);

e Departamento de Planificacdo (DP);

e Direccdo de Financas (DF);

e Processo Orcamento (PO);

e Unidade Gestora Executiva de Aquisi¢des (UGEA);
e Departamento de Sistema de Informagéo (DSI);

e Departamento de Comunicagéo e Imagem (DCI);

Seguindo abaixo a estrutura organica do TA:

Repidblica de Mogcambique
Tribunal Administrativo

Organogramal

Comzelbo. Judicsl dos Trik.
Adwm, Fizcais e Aduaneiros

LEGENDA: DAF: Dizacgio de Adminisiragio o Finanga, UGEA: Unsdads Gastara Exscutora das Aguisig@es, [14: Departamente de Administrativa, DS Departamento da Sistsma de IaformagSa, DCT: Departameaa da Comumicagla o

Imagses, DF: D) Farmagts, GE; Gabimsss ds Esmde, COGE: Connderia da Canta Garal de Zxtads, CCA: Comtadaria da Comas @ Audsoria, CVI- Comadoria da Vista, PO Processa Dryamsms, Ban: Recsita, DT Depamamenio da
GCAT insin du Cextrole @ Auditosia Intsena, DFE: Dopariamento de Planifcagie Exade :ln]zm'mmn:usmausuﬁa.mi Departamesto de Deparizmenin de Sikli Asgmivo, DF: Dy =TT
Despeca, OF: Oporagh , OT: Dparaghos da T iz, PE: Patrimsxdin do Extado, Bgt.: Pn 1o, Dir. By - i Provinciais, AL: 4 iax Locais, ECDD: Excolas Compleotas o Dixacsfiss, Distritais, EPL: E
Prablicas o Institsos, OC OxgAos, Cantrais, AFINSS: Alandegas, Finange: o Tnstituts Nacicmal de Extatistica, DCOCPINT- Dirscgho da Cooparagie Intarmacinesl DCF: Departamanto ds Cocr Fi ira & DXCT: Dy da
Coopersgia Tecmica

Fig 1: organograma do TA (extraido do site do tribunal administrativo)
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4.2. Evolucdo Historica
Segundo Calipa (2000, p.2) “A existéncia do Tribunal Administrativo em Mocambique data
desde 1869 com a publicacdo da Segunda Carta Organica das Colonias Portuguesas, aprovada

pelo Decreto de 01 de Dezembro de 1869, reformando a administragdo publica.”

O mesmo autor, afirma que “Em 1894 funcionava ja um tribunal de contas, designado por
Tribunal de Contas Provincial, conforme se alcada do Decreto de 20 de Novembro de 1894,

alterado por regulamento de 04 de Novembro de 1895.”

Mais tarde, foi aprovada a base organica da administracdo colonial através do Decreto n.°
12:421, de 02 de Outubro de 1926, todavia, reformulada dois anos mais tarde pelo Decreto n.°
15:421, de 24 de Marco de 1928 (TA, s.d). No entanto, em ambos os Decretos é reafirmado o
principio do estabelecimento de um organismo administrativo autbnomo, sob a superintendéncia

e fiscalizacdo do Ministro das Coldnias.

Até um pouco antes da independéncia Nacional, havia em Mocambique um Tribunal
Administrativo, Fiscal e de Contas, sedeado na capital do pais. O Tribunal, segundo a
constituicdo de 1975, no capitulo VI era denominada por Tribunal Popular Supremo. No mesmo
capitulo, o artigo 63 afirma que o Tribunal Administrativo Popular Supremo promoveria a
aplicacdo uniforme da lei por todos os tribunais ao servico dos internos na Constituicao, das leis
e de todas as normas legais da Republica Popular de Mocambique, a actual Republica de

Mocambique.

Segundo um Boletim do TA (s,d) “A Constituicdo de 1975 ndo fazia referéncia as competéncias
do Tribunal Administrativo. No contexto da edificacdo da sociedade socialista, esta instituicdo
teve a sua accdo limitada ao controlo das contas e do visto.” A mesma Constituicdo ndo fazia
mencdo ao TA, todavia, ndo significava a ndo existéncia do mesmo, pois este ja existia no

periodo colonial e ndo foi extinto na época.

Segundo o artigo 71 da Constituicdo “toda a legislacdo anterior que ndo fosse contraria a Lei
fundamental da Republica Popular de Mogambique, prevalecia enquanto ndo fosse modificada

ou revogada.”
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Em 1990, aquando da revisao da Constituicdo de 1990, foi interaliado o principio do controlo da
legalidade da accdo administrativa através da instituicdo do Tribunal Administrativo com tarefa
de exercer o controlo da legalidade dos actos administrativos e a fiscalizacdo da legalidade das

despesas publicas.

Na nova ordem constitucional, o Tribunal Administrativo passou a apresenta-se como 6rgao de
soberania, partilhando desta qualidade com os demais Tribunais descritos no texto

Constitucional.

No entanto, em 1992, o Tribunal Administrativo, Fiscal e de Contas de Mogambique foi extinto
com a entrada em vigor da Lei Organica do Tribunal Administrativo — Lei n.” 5/92, de 6 de
Maio, artigo n.” 44.

O Tribunal Administrativo continuava a funcionar na capital do Pais (art. 14 da Lei n.” 5/92, de 6
de Maio), organizando-se em Plenario e por secc¢Bes. E estas, eram constituidas por trés juizes,

sendo um destes o titular da respectiva secgéo.

A primeira seccéo era responséavel pelo Contencioso Administrativo. A segunda, era responsavel
pelo Contencioso Fiscal e Aduaneiro e a terceira, pela Fiscalizacdo das Despesas Publicas e do
Visto.

A terceira sec¢cdo encontra-se subdividida em duas subseccdes, sendo estas a fiscalizacdo das

despesas publicas e a segunda, a relacionada aos vistos.

Com a institucionalizacdo do Tribunal Administrativo, na perspectiva de CALIPA (2000, pag. 5)

ao Tribunal Administrativo lhe é atribuido a:

“responsabilidade de assegurar a defesa e interesses
legalmente protegidos, reprimir a violagdo da legalidade e
dirimir os conflitos de interesses publicos e privados no
ambito das relagbes juridico-administrativas, fiscais e
aduaneiros, e ainda exercer a legalidade das despesas publicas
e julgar as contas dos exactores e tesoureiros da administracdo
publica.”

Por serem muitas as competéncias atribuidas ao TA, o cumprimento das mesmas dependia do
nivel de modernizagdo ao qual ele, estivesse aberto a adquirir, 0 que constituia um imperativo de
tempo. E ainda na perspectiva de CALIPA (2000, pag. 6) a via mais sélida da sua modernizacéo

seria 0 uso das tecnologias de informacéo, ou seja, a informatizacao, facto que traria beneficios e
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dificuldades em seus diferentes departamentos e nas suas diversificadas actividades, pois a

inovacdo desafia qualquer funcionario.

No que toca a area de Gestdo da Informacdo e Documentos, o TA ja possuia um sector
denominado Departamento de Documentacdo Biblioteca e Arquivo (DDBA) que detém grande

importancia em toda a gestdo dos documentos na instituig&o.

4.2.1. Departamento de Gestdo de Documentos (DGD)
Até a Independéncia Nacional, o Departamento de Gestdo de Documentos era designado por

Gabinete de Documentacdo Judiciaria e Biblioteca.

Por sua vez, este sector possuia suas reparticdes, dando énfase a area de documentacéo e edicao

juridica, que lhes competia:

e Garantir o apoio documental e bibliografico aos tribunais judiciais, funcionando como fonte
de informacéo, orientagéo e consulta dos magistrados e demais interessados;

e Fazer pesquisa bibliografica de natureza judicial e juridica com vista a subsidiar com
eficiéncia os tribunais judiciais;

e Recolher, compilar e editar a coletanea de jurisprudéncia de tribunais judiciais;

e Garantir a distribuicdo, por todos os tribunais judiciais do pais, de catalogos, periodicamente
actualizados, dos livros e publicagdes existentes;

e Estabelecer e manter permutas com centros de documentacao cientifica, editoras,
bibliotecas, feiras do livro e outras instituicdes locais na obtencdo de documentacdo juridica;

e Tornar acessivel aos utilizadores das principais bases de dados juridicas de legislacéo,
jurisprudéncia e doutrina, nacionais e estrangeiras;

e Recolher, produzir e disseminar informacéao técnico-cientifica sobre a administracdo
judicial; e

e Assegurar a execucao de quaisquer outros servigos impostos por determinagdo superior.

Em 2009 o GDJB (Gabinete de Documentacao Judiciaria e Biblioteca) passa a possuir uma nova

designacdo: Departamento de Documentacéo Biblioteca e Arquivo (DGBA).
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Este departamento estava divido em duas reparti¢des, a reparticdo bibliotecaria e a de arquivo. A
reparticdo arquivistica detinha o objectivo de gerir e organizar documentos, das actividades
desempenhadas no TA bem como o0s processos dos actos administrativos dos funcionarios
existentes desde 1970 até a atualidade, que pela sua especificidade, ndo sdo destruidos, sendo

conservados desde a sua criacao até a sua recolha ao arquivo permanente.
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5. ANALISE E INTERPRETACAO DOS DADOS

Finda a apresentacdo da metodologia que guiou os passos subsequentes do trabalho, fazendo
parte destes também a recolha de dados, segue-se entdo com a analise dos mesmos. A analise e
interpretacdo dos dados é o processo de filtragem, transformacao e interpretacdo dos dados com
objectivo de extrair informagdes Uteis e a partir do conjunto dos mesmos chegar a uma possivel

concluséo.

Neste sentido, o capitulo apresenta a avaliagdo, interpretacdo e analise do conteido extraido na
entrevista feita ao Senhor Aniso José Muchanga, funcionario responsavel pelo Departamento de
Gestdo de Documentos (DGD) do Tribunal Administrativo, cujo tempo de servico na instituicdo

é de 15 anos. O capitulo também apresenta o desfecho alcancado a luz do exercicio da pesquisa.

5.1. Caracterizacao dos dados extraidos
Conforme descrito na metodologia do trabalho, o estudo de caso é caracterizado por ser profundo
e havendo uma exaustividade dos factos que sdo objectos da investigacéo, isto porque permite o

conhecimento minucioso da realidade em causa.

Neste estudo os dados foram extraidos principalmente através de duas formas: a observacéao
directa e a entrevista semiestruturada ao Escriturario Judicial, que também é Arquivista e um dos

responsaveis pelo Departamento de Gestdo de Documentos do TA.

O Escriturario Judicial ndo possui formacdo em Arquivistica, mas em Direito. O mesmo
comecou a exercer a fungédo de Gestor de Documentos no TA no ano de 2009, ao logo do tempo,
passou por formacBes e capacitacdes em matérias de arquivos no pais e na didspora, estas

formacgdes foram subsidiadas pela instituigéo e algumas, por parceiros.

Ao Escriturario Judicial foi entregue atempadamente o guido de entrevista de modo a que néo
houvesse surpresas durante a actividade, 0 mesmo encontra-se anexado ao trabalho, onde
constam questdes relativas ao Arquivista na instituicdo e a sua contribuicdo no processo de

transicdo do paradigma analdgico ao digital.

As respostas colhidas foram usadas para a atribui¢do de respostas a questdo que deu partida a

pesquisa bem como para a explanagéo e exploracdo dos objectivos do trabalho.
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5.2. Gestao de Documentos no Tribunal Administrativo

A gestdo e organizacdo documental no Tribunal Administrativo data desde o periodo colonial.
Embora escassos, a institui¢do tinha conhecimentos da importancia de gerir seus documentos e
sua informacdo, pois, a informacdo, seja ela arquivistica ou ndo, precisa ser organizada sob o
risco de ser considerada “perdida”, como afirma Paes (1997, p.53) “um documento arquivado
erradamente pode ficar perdido, embora esteja ‘guardado’ dentro do moével” ou seja, 0S
documentos precisam estar bem organizados para que sejam de facil e rapida localizacdo, deste
modo permitem a flexibilidade e a continua dindmica das actividades exercidas na e em qualquer

outra instituicdo.

Das diversas actividades exercidas pelo Tribunal Administrativo, as principais eram a Auditoria
e a Emissao de Vistos. Por conseguinte, ao desenvolver estas actividades, o TA deparou-se com
0 numero crescente de documentacdo e informacdo ndo organizada, porquanto, esta situacdo
comecava a dificultar o exercicio das mesmas. Surge, deste modo a necessidade de criar

mecanismos para gerenciamento dos documentos.

Segundo 0 nosso entrevistado, a gestdo de documentos no tribunal administrativo obedecia ao
critério de organizacdo por tipo de documento, ou seja, por espécie. Esta resposta foi
prosseguida da questdo que tinha como finalidade entender como o TA gerenciava a sua

informacéao

As espécies documentais que sdo igualmente tipos fisicos de documentos escritos ou textuais,
sdo criados, segundo Paes (1997), para “produzir determinada ac¢do especifica, tais como
contratos, folhas de pagamento, livros de contas, requisicBes diversas, actas, relatorios,

regulamentos, editais, certiddes, tabelas, questionarios, correspondéncia e outros.”

Nesta linha de pensamento, o entrevistado afirmou que os documentos do TA eram organizados
em pastas especificando a tipologia documental, ou seja, memorandos em uma pasta, oficios em
outra, notas em mais uma e assim sucessivamente. E, s6 mais tarde, depois da aprovacdo do
Decreto n° 36/2007, de 27 de Agosto, que aprova o Sistema Nacional de Arquivos € que a
instituicdo comecgou a organizar 0s seus documentos por assunto, porem, apenas a informacao

relacionada as actividades-meio.
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Entretanto, apesar do TA ter apresentado no¢fes basicas da importancia de ter um acervo
organizado, era notoria a falta de conhecimento em matérias de arquivos dos funcionarios que
trabalhavam diretamente com os documentos. Ademais a falta de conhecimentos técnicos ou
profissionais por parte dos funcionérios encarregados a area arquivistica influi naturalmente e

negativamente a vida da instituicéo.

De modo a reverter esta situagdo, o TA juntamente com alguns patrocinadores ndo destacados
pelo entrevistado, financiaram algumas capacitacdes e formacdes em matérias de arquivos a
esses funcionarios. Como afirma Paes (1997) “uma das vantagens da técnica de arquivar ¢

capacitar os responsaveis pelo arquivamentol...]”.

Apesar das formacdes e das capacitacbes em matérias de arquivos, as suas actividades nédo
apresentavam respostas desejadas no tempo determinado porque o nimero de funcionarios era
reduzido. Entretanto as suas actividades ndo eram deixadas de lado, segundo nosso o
entrevistado o processamento da gestdo de documentos na vertente humana, era precéria pois

havia um nimero reduzido de funcionarios trabalhando naquele sector.

Com o passar do tempo, o TA juntamente com algumas instituicbes fez a homologacdo de
funcionarios e, foi nesta actividade que foram adicionados mais de quatro profissionais para a
area, embora apenas dois fossem formados a nivel superior em Arquivistica, somando sete que se

encontram actualmente a exercer as actividades.

A actividade de homologacéao de funcionarios no sector publico, que culminou com a entrada de
mais de quatro funcionarios ao TA permitiu que as actividades de Gestdo de Documentos
tivessem mais dinamismo e que houvesse proximidade e algumas vezes, éxito, nas metas

tracadas.

No que concerne aos recursos materiais, € importante elucidar que sdo aqueles que sofrem
desgaste em pouco ou em um periodo mais estendido, tomando como exemplo as pastas, as

caixas de arquivamento, as guias divisorias, as fichas, entre outros.

No que toca ao processamento da gestdo de documentos, ainda, segundo 0 nosso entrevistado
havia défice de material de trabalho pois o espaco era pequeno, o material igualmente escasso,
poucos livros e poucas revistas e artigos. Considerando a falta de material de trabalho,
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compilando com a falta de recursos humanos as metas tracadas pelos funcionarios de modo a

flexibilizar a suas actividades tornava-se cada vez mais frustrante.

Outro aspecto, ndo menos importante para o funcionamento do Arquivo, é a existéncia dos
recursos financeiros. Quanto a este quesito, 0 nosso entrevistado fez perceber que tanto para o
recrutamento de RH quanto para os recursos materiais, havia dificuldade orcamental que

culminava com a néo eficiéncia das actividades do sector de arquivos.

Ao fim da primeira parte de conversa com o entrevistado, foi possivel perceber que a pesar do
sector de arquivo ter apresentado dificuldades no que concerne a falta de financiamento, recursos
humanos e materiais, 0 TA, ainda que com conhecimentos escassos em torno da arquivistica,
buscou compreender a importancia desses factores para que as actividades da instituicdo num

todo corressem com flexibilidade e que houvesse vida organizacional saudavel.

Deste modo, o TA reuniu e vem reunindo esfor¢os criando parcerias afim de capacitar seus
profissionais em matérias de arquivo para que este sector ganhe visibilidade e permita que haja

vida organizacional.

5.3.0 papel do Arquivista na implantacdo de plataformas digitais no Tribunal
Administrativo

Com o advento das tecnologias em complementaridade com as diversas actividades

desenvolvidas pelo TA, em 2009, a instituicdo fez um estudo organizacional para a implantagéo

de plataformas digitais que pudessem ajudar no desempenho das suas actividades.

E importante salientar que ao implantar sistemas de gestdo de documentos espera-se obter um
controle total de documentos digitalizados bem como os nato-digitais. MANZONI (2014) afirma
que “a precisdo e rapidez na busca de um documento, bem como evitar o extravio e falsificacao
de documentos e diminuir massas de documentos, € 0 que se espera quando se implantam

Sistemas de Gestao Documental” em qualquer institui¢do ou organizacao.

Ligado a este facto, o nosso entrevistado explicou que eram precisos sistemas que dinamizassem
0 fluxo de gestdo de documentos na instituicdo, uma vez que a instituicdo possuia muitos

documentos no formato fisico.
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Os SGD tém o objectivo de “atender e sanar as dificuldades que se referem ao processo de
gestao documental” (MANZONI, 2014), e como um dos objectivos do TA era massificar suas
actividades, em 2009, foi implantado o primeiro Sistema que estava voltado aos Vistos, cujo
objectivo era controlar os processos recebidos e expedidos pelo Tribunal. Outrossim, o Sistema
de Vistos também tinha o objectivo de gerir os processos do quadro pessoal do TA bem como
funcionarios de outras instituicdes, ou seja, contratos de entidades publicas e privadas. Ademais,
foi no mesmo ano que o TA introduziu o Sistema de Livro de Ponto, cujo objectivo era o
controle da assiduidade e a pontualidade dos funcionérios.

Considerando o facto de se tratar de SGD, 0 nosso entrevistado afirmou que nenhum dos
profissionais que tomou frente a implantacéo desses sistemas era formado em Arquivistica, e 0
mesmo continuou afirmando que o grupo era composto por funcionarios cujas suas formacoes
eram em informatica, Direito, Recursos Humanos, Historia e Ciéncias Sociais. E, além dos
funcionarios que trabalham no sector existe a CAD (comissdo de avaliacdo de documentos) que é
responsavel pela Inspeccdo, assessoria, formacdo em matérias de arquivo, e a formacdo dos

mesmos é de Direito, Historia e Ciéncias Sociais.

Passados alguns anos, os funcionarios que se encontravam a trabalhar no sector de Biblioteca e
Arquivo beneficiaram-se de formacBes e capacitacbes em matérias de arquivo, algumas no
territério nacional e outras na diaspora, especificamente nas areas de arquivo digital, bibliotecas,

dados e metadados e segredos do Estado (esta em particular foi na diaspora).

Essas formacGes e capacitagbes permitiram que os funcionédrios pudessem estar mais
familiarizados com as matérias de arquivo. Permitiram também que os funcionarios pudessem
recorrer a novos critérios de gestdo de documentos, como é o caso da mudanca de organizacao
de documentos por espécie passando para a actividade de gestdo dos mesmos por assunto, tendo
comecado a ser executada em 2007, aquando da implantacdo do Decreto n.c 36/2007, de 26 de

agosto.

Ao aperceber-se do éxito nesse novo critério de gestdo documental, em 2018, o TA abracou o
desafio de implantar mais sistemas que dinamizassem suas actividades, como o Sistema de
Gestdo de Documentos, Gestdo de Bibliotecas (Atnea), Avaliagédo de desempenho, entre outros.

E segundo o nosso entrevistado estes sistemas foram adquiridos a nivel nacional e estrangeiro, e
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0s mesmos sdo financiados por parceiros por meio de propostas, uma vez que o TA trabalha

com paises como Portugal e Brasil pois ambos possuem uma bagagem em matérias de arquivo.

O estabelecimento de sistemas de informacdo, na perspectiva de ZANON (2014) devem

compreender as seguintes fases:

Planeamento: em que é feita a analise de riscos e o estabelecimento de politicas;
Execuccdo: em que sdo definidas as normas e procedimentos e planos de contingéncia;

Acompanhamento: auditoria

O TA tem implantado alguns sistemas, nomeadamente:

Sistema de Gestdo de Documentos, responsavel pela circulagdo interna de documentos.
Sistema de Gestdo de Bibliotecas (Atnea), responsavel pelo registo, consulta, empréstimo de
livros e controle de prazos. Este sistema é apenas acessado pelo funcionério que trabalha no
Sector por este possuir as credenciais. A ele compete o registo dos pedidos dos usuarios,
consulta do material e o controle de prazos em caso de empréstimos.

Sistema de Vistos, responsavel pela gestdo de processos dos funcionarios da instituicdo e das
instituicdes parceiras;

Sistema de livro de ponto, responsavel pelo controlo da assiduidade dos funcionarios da
instituicdo. Este sistema tem a funcdo de anotar a entrada e saida de cada funcionario, para
tal, foi atribuido a cada profissional do TA um cartdo com identificacdo particular para que a
sua chegada e saida possa refletir directamente no Sector dos Recursos Humanos.

Sistemas Eta, responsavel pela gestdo de processos relativos a contas publicas, ou seja, a
auditoria;

Sistemas de consulta de BR. Este sistema encontra-se separado do sistema de gestdo de
bibliotecas pois é acessado tanto pelo usuario quanto pelo administrador. Ao administrador,
compete a fungdo de controle da legislacdo e a atualizacdo da mesma. Quanto ao usuério,

pode aceder a este sistema a partir do site do TA - www.ta.gov.mz -, seguindo ao campo

superior direito e abrir a janela menu que apresenta a descricdo do TA. De seguida, abre o
campo legislacdo e segue com o preenchimento dos campos especificando os Decretos ou

Portarias que precisa, feito isto, faz a pesquisa que lhe oferece a opcéo de transferir o ficheiro
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para 0 seu dispositivo movel. E importante salientar que estes Decretos sdo especificamente
relacionados com as areas de funcionamento do TA.

e Sistemas de avaliacdo de desempenho. Este sistema apresenta caracteristicas tradicionais,
diferenciando-se no facto de ndo ser preenchido manualmente. Isto é, o Sector de Recursos
Humanos disponibiliza o documento de Avaliacdo de Desempenho aos funcionarios para a
auto avaliacdo, seguido da avaliacdo de pares, subordinados, entre outros. De seguida o
Sector de RH expede o documento a Veneranda Presidente do TA para a apreciacdo e o
mesmo é despachado de volta ao Sector RH e consequentemente, este, deve enviar relatorios
de pos-avaliacdo para cada funcionario.

e Entre outros sistemas.

Para a eficacia e eficiéncia desses sistemas € importante que 0S mesmos sejam capazes de
oferecer solucdes para os importantes desafios institucionais bem como reduzir as chances de
perdas de documentos, para além de garantir seguranga na armazenagem e digitalizacdo

documental.

Segundo 0 nosso entrevistado os sistemas existentes no TA, ndo sdo tdo eficazes, pois assim
como qualquer outro sistema, 0os mesmos tem suas vulnerabilidades, como a lentid&do, todavia,

para as funcionalidades da instituicdo, sdo seguros.

No que diz respeito a funcionalidade dos sistemas existentes no TA, 0 nosso entrevistado
afirmou que aquando da implantacdo dos mesmos, foi feita uma programacdo de modo que,
primeiramente, cada sistema seja acedido por meio de uma credencial individual. E, no decorrer
das actividades institucionais, independentemente do sector, toda a informacéo produzida, antes
que seja expedida, deve ser passar pelo Gabinete da Veneranda Presidente do TA por meio dos

sistemas e consequentemente avaliado e/ou despachado para que possa dar seguimento.

Ainda discorrendo sobre a seguranca dos sistemas implantados no TA, 0 nosso entrevistado
afirmou que o acesso aos sistemas é condicionado existéncia particular de uma credencial, ou

seja, cada funciondrio deve possuir uma credencial.

A titulo de exemplo, no sector de arquivo e biblioteca o uso das credenciais é a chave para
aceder aos sistemas e, a cada alteracdo feita no sistema, 0 mesmo reflecte na auditoria, como

um dos critérios de controle. O mesmo ainda sustentou afirmando que quem produz um
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memorando no Sistema de Gestdo de Documentos, é responsavel pela alteracdo do mesmo, ou

seja, nenhuma outra pessoa possui credenciais para ter acesso ao memorando feito por outrem.

Ainda em relacdo aos sistemas de Arquivo e Biblioteca, 0s mesmos possuem duas
caracteristicas, a interna que é de acesso aos funcionarios do TA do DGD e, 0s externos que é
especificamente para os usuarios. Neste espaco 0s usuarios podem fazer as suas requisi¢cdes para
pesquisas na biblioteca do TA, empréstimos e mais.

A pesar da inexisténcia de um arquivista no processo de implantacdo dos sistemas de gestdo de
informacdo e funcionalidades no TA, segundo 0 nosso entrevistado os arquivistas existentes sdo
responsaveis pela coordenacdo, controle e assessoram o fluxo documental em todas as suas
fases (corrente, intermediaria e permanente) com o uso do plano de classificacdo das

actividades-meio e fim, em anexo.

No que toca aos RH, foi possivel aferir que a satisfacdo dos funcionarios no tocante ao exercicio
das suas actividades tem crescido anualmente e gradualmente pois, a pesar de haver um nimero
reduzido de funcionarios, o TA tem ajudado neste quesito capacitando e dando treinamento em
matérias de arquivos. Este aspecto alinha-se a implantagdo das plataformas, pois as actividades
correm bem e respondidas dentro dos prazos estabelecidos e, em alguns casos, antes do

requerente procurar saber sobre o0 andamento das mesmas.
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6. CONSIDERACOES FINAIS

A Arquivistica € uma ciéncia que se dedica aos estudos das func¢des do arquivo, sem deixar de
lado os principios e 0s critérios a serem observadas pelo arquivista na organizacdo dos
documentos. O Arquivista € o profissional que faz o gerenciamento da informacdo e da
documentacdo, e também organiza, relne, preserva, conserva, controla e fornece acesso a

informacdo organica.

No entanto, as func¢bes do arquivista vém crescendo, acompanhando o advento das tecnologias.
Actualmente, ao Arquivista € exigida a capacidade de ter conhecimentos de sistemas
computacionais e informacionais, alguns pacotes da Microsoft Office, digitalizacdo da
informagdo, dentre outros conhecimentos. Nesta ordem de ideias, no presente trabalho foi
avaliada a existéncia de Sistemas de Informagdo no Tribunal Administrativo e o papel do
Arquivista no processo de Implantacdo dos Sistemas aquando da transicdo do paradigma

analogico ao digital.

A area da arquivistica em Mocambique é, em alguns casos, caracterizada por dificuldades no que
concerne a falta de recursos humanos, financeiros e materiais nas instituicbes publicas e
privadas, pois poucas ou raras vezes 0s servi¢os publicos ou dirigentes de empresas e instituicoes
compreendem a importancia desses factores para que as actividades da instituicdo corram com
flexibilidade e proporcionem uma vida organizacional saudavel, pois também, a ndo gestéo e
organizacdo dos documentos tem causado o acumulo de documentos criando as designadas

massas documentais.

Contudo, o Tribunal Administrativo apresenta um cenario um tanto diferenciado. Esta Instituicao

data a Gestdo de Documentos desde o periodo colonial, ainda que na época, seus conhecimentos
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em matéria de arquivos fossem escassos, dedicavam-se na gestdo de documentos relacionados a

Auditoria e a Emissdo de Vistos.

No inicio das suas actividades, a instituicdo ndo contava com profissionais da area, e o critério de
organizacdo de documentos era por espécie, dificultando, este método, a localizacdo de
documentos. Somente com aprovacao do Decreto n.c 36/2007, de 27 de Agosto é que 0s técnicos
que trabalhavam no DGBA comegaram a observar a gestdo de documentos por assunto, que
prevalece até aos dias actuais. Entretanto, neste periodo, o TA ainda ndo contava com
profissionais formados na area, por esta razdo, o TA proporcionava capacitacdes em matéria de
arquivos aos seus funcionarios, facto que serviu de grande alicerce para arquivistica naquela
instituicao.

No que toca aos sistemas de informacéo, em 2009 o TA implantou dois, o de Visto e o de Livro
de Ponto. A implantacdo desses sistemas ndo contou com a presenca de Arquivistas nacionais,
mas 0s mesmos foram concebidos tendo em conta a organizacdo arquivistica, pois 0 TA possui

parcerias com paises como Portugal e Brasil no tocante a matérias de arquivos e néo so.

Com o éxito na implantacdo desses sistemas, em 2018, a instituicdo decidiu implantar mais
sistemas que pudessem dinamizar as suas actividades, mesmo que o nimero de funcionarios no
sector de arquivo ainda fosse reduzido, tendo como exemplo o Sistema de Gestdo de

Documentos que é responsavel pela circulacdo interna de documentos.

A implantagcdo desses sistemas dinamiza as actividades no TA e proporciona uma vida
organizacional saudavel, contudo, dobra o nivel de exigéncia das actividades. O arquivo fisico se
encontra muito bem organizado e em um estado de conservacdo excepcional, mas todo esse

arquivo precisa ser digitalizado.

O DGD conta actualmente com sete (7) funcionarios, e, dentre eles apenas dois (2) sdo formados
a nivel superior em Arquivistica. Este nimero dificultara o éxito na digitalizacdo dos

documentos fisicos existentes caso estabelecam prazos curtos para a culminagéo desse trabalho.

Entretanto, algumas instituicbes Mocambicanas deveriam ter o DGD do TA como um espelho.
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MOTSIDLATE

Escola de Comunicacéo e Artes
Departamento de Ciéncia da Informacéao
Curso de Licenciatura em Arquivistica
Nome do(a) Estudantes: Nilia Neto Quive
Supervisor: José Jorge Mahumane

Guiao de Entrevista

O Arquivista no processo de transicdo do paradigma analdgico ao digital: Uma reflexdo em

torno da Gestéo Electrénica de Documentos a partir do Tribunal Administrativo

e Compreender a contribuicdo do arquivista no processo de transicdo do paradigma
analdgico ao digital.
I Dados pessoais.

1. Nome do Funcionério

2. Faixa Etaria

() 18-23 anos () 46-51 anos
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() 24-29 anos () 52-57 anos
( ) 30-45 anos ( ) 58-60 anos

3. Qual é uncdo que exerce na instituicdo?

4. Qual é tempo de servigo?

e Identificar as fases da evolucdo dos arquivos em Mogambique;
1. Quando foi criado o Tribunal Administrativo, havia um Sector de Gestao de Arquivos?
2. 0O que levou a implantacdo do Sector de Gestdo de Arquivos?
3. Qual era a formag&o dos funcionérios que tomaram frente na implantacdo do Sector?
4. Quais eram as suas competéncias?

5. Como era designado o departamento?

e Analisar os processos de gestdo de documentos no departamento de Gestdo Documental
do Tribunal Administrativo;
1. Como era feita a Gestdo de Documentos?
2. A que Departamento se subordinava o sector de gestdo?
3. Como foi processada a Gestdo de Documentos na vertente Humana, Financeira e

Material?

e Analisar o papel do Arquivista na implantacdo de plataformas digitais no Tribunal
Administrativo.
1. O que tera levado a implantacdo das plataformas digitais no TA?
2. Quando foram implantadas no sector de gestdo de documentos no TA?
3. Qual era a formagdo dos funcionarios que tomaram frente na implantagdo do Sector?
4. Os sistemas foram adquiridos no estrangeiro ou a nivel nacional?
5. Como é que se designam os sistemas e qual é a sua funcionalidade?
6. Até que ponto os sistemas escolhidos para a gestdo documental (softwares de Gestdo
Documental), séo eficientes e eficazes?

7. Quais sdo os niveis de seguranca dos sistemas?
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8. Qual tem sido o papel do Arquivista no processo de Gestdo de Arquivos?
9. Como mensura o nivel de satisfacdo em termos de Recursos Humanos?

10. Como avalia o funcionamento do sector?

Pela sua atencéo, receba 0s nossos agradecimentos!

Maputo, Fevereiro de 2024

37



ANEXOL1:

Edigao electrénica da Pandora Box, Lda.
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BOLETIM DA REPUBLICA

PUBLICACAO OFICIAL DA REPUBLICA DE MOGAMBIQUE

2.° SUPLEMENTO

IMPRENSA NACIONAL DE MOCAMBIQUE, E. P.

AVISO

A matéria a publicar no «Boletim da Republica» deve
ser remetida em cépia devidamente autenticada, uma
por cada assunto, donde conste, além das indicagbes
necessarias para esse efeito, o averbamento seguinte,
assinado e autenticado: Para publicagao no «Boletim
da Republica».

SUMARIO

Ministério da Administragao Estatal e Fungdo Publica:

Diploma Ministerial n." 80/2022:
Aprova o Plano de Classificagiio e a Tabela de Temporalidade
de Documentos das Actividades-fim do Tribunal
Administrativo.

MINISTERIO DA ADMINISTRACAO
ESTATAL E FUNCAO PUBLICA

Diploma Ministerial n.° 80/2022
de 18 de Julho

Havendo necessidade de complementar o Sistema Nacional
de Arquivos do Estado, SNAE, ao abrigo do disposto
no n® 3 do Decreto n.® 84/2018, de 26 de Dezembro., a Ministra
da Administragao Estatal e FungZio Publica, determina:

1. £ aprovado o Plano de Classificagdo ¢ a Tabela

de Temporalidade de Documentos das Actividades-fim
do Tribunal Admunsstrativo.

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

Maputo, 26 dc Dezembro de 2021. — A Ministra, Ana
Comoane.

Plano de Classificagao e Tabela
de Temporalidade de Documentos
das Actividades-fim

I. Apresentag¢io e Recomendagdes Gerais

O presente Plano de Classificagdo e a respectiva Tabela
de Temporalidade de Documentos sao relativos as Actividades-
fim do Tribunal Administrativo ¢ dos Tribunais Administrativos
Provinciais ¢ da Cidade de Maputo, em complementaridade
ao Plano de Classificagdo e Tabela de Temporalidade
de Documentos das Actividades — meio, aprovado pelo Decreto
n.” 84/2018, de 26 de Dezembro.

O Plano segue o método de classificagdo por assuntos,
a semelhanga do Plano de Classificagio de Documentos
das Actividades-meio. E constituido por 3 (trés) classes e estas,
por sua vez, subdividem-se em subclasses, grupos e subgrupos
que reflectem as fungdes e actividades do Tribunal Administrativo
4 luz do disposto no artigo 4 da Lei n.° 24/2013, de |
de Novembro, alterada e republicada pela Lei n.® 772015 de 6
de Outubro.

As 3 (1rés) classes que constituem o Plano ¢ a Tabela sdo:

— 100 Contencioso Administrativo, Fiscal, Aduaneiro
¢ Plendrio

— 200 Contas Publicas

— 200 Sessdes de Julgamento ¢ Jurisprudéncia

Fig 2:Plano de Classificagdo das Actividades-fim e Tabela de Temporalidade do TA aprovados.
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I1. Plano de Classificagdo
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Fig 3: Plano de Classificagdo das actividades-fim do TA.

Codigo Assunto Descrigio Observagio
Cl'asmflcam-sc 0s documentos de naturcza administrativa
L'U)Of _Objcclos sejam litfgios emergentes das relagdes juridico—
Contencioso Administrativo, Fiscal, ﬂdm'm%‘m"v“; recursos interpostos das decisdes proferidas pelos
100 Aduaneiro ¢ Plenrio tribunais administrativos, fiscais ¢ aduaneiros da 1.* instancia
¢ a declaragao de anulabilidade, nulidade e incxisténcia Jurfdica
dos actos recorridos, em razio da impugnagao jurisdicional de um
acto administrativo definitivo e executério.
Actos Processuais. Comunicaggo dos Classificam-se os documentos referentes i actos juridicos praticados
Lo Actos "o andamento do processo, bem como os relativos a formas
de requisigdo ¢ comunicagio dos actos judiciais.
11 Actos Processuais
111.1 Petigdes Classificam-se os documentos que ddo inicio 2 marcha do processo.
M2 Contestagdes Classificam-se os documentos relativos i dedugiio da defesa pelo
demandado apés i citagio.
113 Alegagoes Faculuativas
14 Promogdes do Ministério Puiblico Classificam-se os documentos relativos ao pronunciamento do MP
¢m rclagdo aos processos remetidos A sua vista.
1S Transcrigio de Despacho de Juiz Classificam-se os documentos referentes aos actos proferidos pelo
- Juiz em sede de determinado processo.
i - cesso
111.6 Despachos de Sentengas Classificam-se os Despachos que pdem termo ao proi
de Sentenga.
Classificam-se os documentos relativos as exposigoes feitas
111.7 Alegagdes de Recurso los 1 em que 0§ seus argu )s de defesa
2 pelos ap q 2
ou demonstram as razdes invocadas num determinado processo.
Classificam-se os documentos relativos as exposigoes feitas
posig
111.8 Contra Alegagdes de Recurso pelos apelados em que Os seus arg s de defesa
ou demonstram as razdes invocadas num determinado processo.
Classificam-se os documentos que confirmam a existéncia de um
112 Certidoes processo, os actos nele praticados e o transito em julgado dos
Acdrdios
Classificam-se os dc s relativos a c icagao dos actos
113 Comunicagao dos Actos Judiciais judiciais as partes através de Notas, Oficios, Mandado, Carta
Precatéria ¢ Rogatéria.
Qutros Assuntos Referentes aos
19 Actos Processuais. Comunicagiio
dos Actos Judiciais
Outros Assuntos Referentes a
190 Contencioso Administrativo, Fiscal,
Aduaneiro e Plenéro
Classificam-se os documentos de natureza administrativa sujeitos
2 jurisdigdo do Tribunal Administrativo, em razdo da fiscalizagio
200 Contas Pablicas prévia da sua legalidade ¢ cobertura orgamental por um lado,
¢ da fiscalizagio sucessiva e concomitante da aplicagio dos recursos
financeiros ou dinheiros piiblicos, por outro lado.
Classilicam-se os documentos referentes 3 Conta Geral do Estado
210 Conta Geral do Estado (CGE), incluindo o Relatorio ¢ o Parecer sobre a Conta Geral do
Estado.,
lassificam-se os documentos dirigidos as Instituigdes referentes
210.1 Esclarecim obre 4 CGE e "GE
ERias ¥oDIe 4 10 pedido de esclarecimentos sobre a CGE.
211 Relatério e Parecer Sobre a CGE
flcam- -umentos da CGE referentes a andlise
2111 tndicadis ;s - Classificam-se os docun .
res Macroeconémicos dos indicndores macroecondmicos.
Classilicum-se os documentos da CGE relativos ds dotagoes
211.2 Processo Orgamental - ¢
orgamentins,
2113 Execugio do Orgumento
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i Classificam-se os documentos da CGE relativos a0 processo
} 211.31 | Receita da andlise do capitulo da reccita.
': Classificam-se os documentos da CGE produzidos na anéhisc
i 211.32 | Despesa do capftulo de despesas.
; T p Classificam-se os documentos da CGE produzidos na andlise
¢ 2114 Operagdes de Tesouraria ¢ claboragdo do capftulo de operagdes de tesouraria.
: = Mowvimentos de Fundos das Contas Classificam-se documentos da CGE relativos ao movimento
: 2113 Bancfrias do Tesouro de fundos das contas buncdnas do tesouro.
} 5 Operagoes do Patriménio Financeiro | Classificam-se os documentos da CGE referentes a0 processo
i 216 4o Estado de andlise efectuado no capitulo do patriménio financeiro do Estado.
{ i da CGE ¢
- S ¢ produzidos na andlise
! 217 Divida Publica Clnsslt:u:am se os doc.ulm:v:uo-ﬁ a C prod
do capitulo sobre a dfvida publica.
alficams: zidos na anilisc
2118 Patriménio do Estado Clnssn‘ltam sc o8 dou.:mcn.lns da CGE produzidos n
do capitulo sobre o patriménio do Estado.
E 211.9 Outros Assuntos Referentes ao
3 K Relatério e Parecer Sobre a CGE
i 220 Fiscalizagdo Prévia
)
i Classificam-se os documentos de natureza administrativa (actos
) : 2 5
i 23 Processos Relativas a Pessoal de nomeagio, progressio, promogao, enquadrnm?n(o. uansleréncna.
N contratos, anotagdes, entre outros), submetidos ao Tribunal
1 Administrativo para fiscalizagdo prévia.
1 Classificam-se 0s dc s de Imi ativa relativos
{ a Contratagdo de Empreitadas de Obras Publicas. Fornecimento
! v " 20 2
| 239 Processcs niio Rélktivis:a Péssoal de Bens e 'Ples!nqlw de Sex:vnqos para os 6rgdos e I[nstituigdes
4 de Estado, incluindo autarquias e empresas do Estado, submetidos
' ao Tribunal Administrativo para verificagio da sua legalidade
¢ cobertura orgamental.
239 Outros Assuntos Referentes a
- Fiscalizagdo Prévia
Fiscalizagdo Concomitante ¢
H 230 Sucessiva das Receilas e Despesas
Publicas
Classificam-se os documentos relativos aos processos de contas
231 Conta de Geréncia submetidos ao Tribunal Administrativo para cfeitos de fiscalizagiio
sucessiva.
232 Auditoria
j 232.1 De Regularidade Classificam-se os documentos relativos & auditoria financeira.
3 2322 De Desempenho Classificam-se os documentos relativos a auditoria de desempenho
] 2323 De Obras Classificam-se os documentos relativos 2 auditoria de obras
' Classificam-se os documentos relativos A auditoria
! 2104 ) de acompanhamento da execugiio de actos administrativos remetidos
2 Concomitante ou ndio ao Tribunal Administrativo para fiscalizagfio prévia e. ainda,
! A actividade fi ira ida antes do encerr da respectiva
: geréncia.
3 225 De Seguimento (De Follow-Up) Classificam-se ox documentos inerentes ao processo de auditoria
s de aferigio do nivel de » das rece lagdes.
213 Inspecgiio Clan.iﬁcnm-xe os documentos relativos A preparagdo, execugiio
¢ decisdes sobre a inspecgdo renlizada pela CCA
234 Processo Autdnomo de Mulka Cla.m.hc.nm-xc os dotfumcmos relativos a0 julgamento de todas
as infracgOes punfveis com multa, decorrente de um processo
préprio.
{ 240 Outros Processos
: 241 Averiguagdes ¢ Inquérito Classif -s¢ 08 d relatvos ao apuramento de factos
{ - que indicam inconformidades nin gestho Auanceir.
3 242 Declaragio de Impontualidade Classific doc L
do Julgamento Alassihicam-se os documentos relativos A declaragio do atraso
— - ou incumprimento dos pruzos de julgamento
243 Fixagio de Débiw ou Declaragio Classificum-se os doc .
dal ibitidade de Syl ocumentos referentes A fixagao de débitos

dos responsdiveis que nilo hajam apresentado contas

Fig 4: Plano de Classifi(;égéadas actividades-fim do TA.
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-Se os dncumcmus Susceptiveig de serem usados na
pXEY Reforma do Processo COmposigio de um novo Processo, em Caso de Perecy oy CXtravio
do original.
15 Embargo 3 Execugiao da Decisao Classificam
s Judicial i
236 Extingio de Garantiag St 880, em cago de perca Ou extravip
d i ¢
Clussnﬁcnm-sc 0s documeniog relativos 3 relagao de entidadeg
237 Cadastro de Entidades Sujeitas ) ﬁscu)izut;ﬁo do Tribunal A

dmlms(ralivo € os respectivog
responsdveis pela gerénein

Outros Assuntos referentes

249 a Flscahzag.’io Concomuume

= ¢ Sucessiva das

Receitas e Despesas

Publicag
\\ —— ]
290 Outros Assuntos Relativos 3 Contas
- Publicas

Julgamento ¢ Jurisprud&ncin Classiﬁcam-se 0s documentos relativos 3 Preparagio dejulgamemo.

300 do Tribunaj Adminls!nnivo actas e todas ag decisdes proferidas nas secgdes do Tribunal
Adminis(rali\'o. incluindo o Plendrio.

Julgamenio

e — Bese Sty =
211 Tabelas
312 A.ctasa

\f\

Classificam-se os

documentos relativos ag decisges sobre
320 Acérdios

Nistrativo, fiscal e Aduaneiro, contas pablicas
€ Visto,
A\dmmistrativo

Fiscal e Aduaneirg

Contas Publicas e Visto

Visto

Relauvo a Pessoal

Nio Relayvo A Pessoal

Multas

Recursos

3232 Contas ¢ Audilonas

123 Plendno
]

32y Outros Assuntos Relativos 3 Ac6rdios
P— \

e e
Outros Assuntos Referentes 4 Sessses

v de Julgamento e Jurisprudéncin do
Tribunat Admmmrnnvo

ivi -fimdo TA.
Fig 5: Plano de Classificagdo das actividades-fim
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111. Tabela de Temporalidade
Prazos de guarda
‘ Codigo Assunto Arquiveo Arquivo Destinagdo Final | Obscrvagio
corrente Intermedidrio
Contencioso Administrativo, Fiscal, Aduanciro
100 ¢ Plendrio
110 Actos processuais. Comunicagio dos actos
11 Actos Processuais
1 Petigdes 5 anos 10 anos Eliminagao
111.2 Contestagdes S anos 10 anos Eliminagio
1113 Alegagdes Facultativas 5 anos 10 anos Eliminagao
4 Promogdes do Ministério Publico 2 anos 3 anos Eliminagio
1.s Transcngio de Despacho de Juiz 1 ano 2 anos Eliminagio
111.6 Despuachos de Sentengas 5 anos 10 anos Guarda Permanente
117 Alegagdes de Recurso 5 anos 10 anos Eliminagio
s Contra Alegagdes de Recurso 5 anos 10 anos Eliminagio
112 Certidoes 5 anos 10 anos Eliminagio
113 Comunicagao dos Actos Judiciais 2 anos 2anos Eliminagio
== 119 Outros Assuntos Referentes nos_ Actos Processuais.
Comunicagio dos Actos Judiciais
190 Outros Assuntos Referentes a Contencioso
Administrativo, Fiscal, Aduanciro ¢ Plendrio
200 Contas Publicas
210 Conta Geral do Estado
210.1 Esclarecimentos sobre a CGE S anos 5 anos Eliminagio
11 Relatério e Parecer Sobre a CGE 5 anos 5 anos Guarda Permanente
211.1 Indicadores Macroeconémicos S anos 10 anos Eliminagao
2112 Processo Orgamental 2 anos 5 anos Eliminagao
2113 Execugio do Orgamento
21123} Receita 5 anos 10 anos Eliminagao
211.32 Despesa S anos 10 anos Eliminagio
2114 Operagoes de Tesouraria S anos 5 anos Eliminagao
2115 roo;;:)::;os de Fundos das Contas Bancdrias S anos 5 arica Eliminagio
2116 Operagdes do Patriménio Financeiro do Estado 5 anos 10 anos Eliminagio
217 Divida Pablica 5 anos 5 anos Guarda Permancente
| 213 Patriménio do Estado 5 anos 5 anos Guarda Permanente
2119 Outros Assuntos Referentes ao Relatério ¢ Parecer
Sobre a CGE
220 Fiscalizagdo Prévia
221 Processos Relativos a Pessonl 2 e #
22 Processos nio Relativos a Pessoal : ::Z: : ::0-"‘ ?uuldn —onanente
229 Outros Assunios Referentes a Fiscalizagiio Prévia c — o Permancnte
230 Fiscalizagao Concomitante e Sucessiva dus Receitas
€ Despesas PGblicas
21 > ~
2‘; i:::::'c'“é“c" 5 anos S anos Guarda Permanente
212y De Regulandade
2322 De Desempenho : :::: ::: :::: E:lmmucau
2323 De Obras S wilos 10 anes f"‘f"ncﬂo
232.4 Concomitante rey = nno;s F:lf“"“nﬁ‘ﬂo DS
2325 De Scguimento (De Follow-Up) S T ) Ehmfnugm
243 lnspecc.’m 5 unos 10 °3. Ellmmr\qi\o ==y
: unos Eliminagao DEE—

Fig 6: Tabela de temporalidade do TA.
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1 SERIE — NUMERO 137

S S e e g e e T

v

1182 —(8)
234 Processo Auténomo de Multa S anos 10 anos Eliminagio
240 Qutros Processos 5 anos 10 anos Eliminagio
241 Avenguagdes e [nquénito 5 anos 5 anos Eliminagiao
242 Declaragiio de Impontualidade do Julgamento 5 anos 10 anes Eliminagio
e :;x;:;\g::;:léubuo ou Declaragio da Impossibilidade 5 anos 10 anos Eliminagdo
244 Reforma do Processo 5 anos 10 anos Eliminagio
245 Embargo & Exccugio da Decisao Judicial 5 anos 5 anos Eliminagao
246 Exungilo de Garantias 10 anos 10 anos Ehminagio
247 Cadastro de Enudades 10 anos 10 anos Eliminagio
Outros assuntos referentes & Fiscalizagao
249 Concomitante ¢ Sucessiva das reccitas ¢ despesas
publicas
290 Qutros Assuntos Relativos a Contas Pablicas
300 Julgamento ¢ Jurisprudéncia do Tribunal
Administrativo
310 Julgamento
311 Tabelas
312 Actas
320 Acérdios
321 Administrativo 5 anos 5 anos Guarda Permanente
322 Fiscal e Aduaneiro 5 anos 5 anos Guarda Permanente
323 Contas Publicas ¢ Visto
323.1 Visio S anos S anos Guarda Permanente
323.11 Relauvo a Pessoal 5 anos 5 anos Guarda Permanente
323.12 Nio Relartivo a Pessoal 5 anos S anos Guarda Permancente
323.13 Mulas 5 anos 5 anos Guarda Permanente
32314 Recursos 5 anos 5 anos Guarda Permanente
323.2 Contas e Auditorias 5 anos S anos Guarda Permancnie
324 Plenirio 5 anos S anos Guarda Permanente
139 Outros Assuntos Referentes a Julgamento e Juris-
prudéncia do Tribunal Administrativo
OQOutros Assuntos Referentes a Sessoes de
390 Julgamento e Jurisprudéncia do Tribunal
Administrativo
Fica sem efcito 0 Diploma Ministerial n." 80/2022, de 18 de Julho, publicado no Boletim da Repiblica n.® 137, de I8 de Julho de 2022, [ Séric.

Prego — 30,00 MT

IMPRENSA NACIONAL

Fig 7: Tabela de temporalidade do TA.
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