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Ordem Executiva n.° 111/2019

Usando da faculdade conferida pela alinea 4) do artigo 50.°
da Lei Bésica da Regido Administrativa Especial de Macau e
nos termos da alinea a) do n.° 1 do artigo 12.° do Decreto-Lei
n.° 73/89/M, de 31 de Outubro, o Chefe do Executivo manda
publicar a presente ordem executiva:

Artigo 1.°
Objecto

A presente ordem executiva fixa os prazos de conservagao
e o destino final dos arquivos administrativos de natureza
comum dos drgaos e servicos da Administracdo Publica da
Regido Administrativa Especial de Macau, doravante designada
por RAEM, constantes da tabela anexa a presente ordem
executiva e da qual faz parte integrante.

Artigo 2.°

Ambito de aplicacao

1. A presente ordem executiva € aplicdvel aos 6rgaos e servi-
¢os da Administragdo Publica, incluindo o Gabinete do Chefe
do Executivo, os Gabinetes e servicos administrativos de apoio
aos titulares dos principais cargos, os fundos auténomos e os
institutos publicos.

2. A presente ordem executiva ¢ ainda aplicavel as delega-
¢oes da RAEM sediadas no exterior, salvo disposicao da legis-
lacdo local em contrario.

Artigo 3.°

Procedimentos e formalidades

1. Os procedimentos e formalidades necessdrios ao cumpri-
mento da presente ordem executiva sdo definidos por despacho
do Secretdrio para os Assuntos Sociais e Cultura, a publicar no
Boletim Oficial da Regido Administrativa Especial de Macau,
precedendo parecer do Arquivo de Macau.

2. Os 6rgéos e servigos referidos no artigo anterior devem
adoptar as medidas necessarias a execugdo do despacho referi-
do no nimero anterior, sem prejuizo do disposto nos respecti-
vos diplomas organicos ou estatutos.

Artigo 4.°

Revogacao

1. Sao revogadas, no que respeita aos prazos de conserva-
¢do e destino final dos arquivos administrativos de natureza
comum, as disposi¢cdes das Portaria n.” 139/84/M, Portaria
n.° 136/85/M, Portaria n.° 9/88/M, Portaria n.° 94/88/M, Porta-
ria n.° 73/89/M, Portaria n.° 178/90/M, Portaria n.° 124/91/M e
Portaria n.° 84/92/M.

2. Sem prejuizo do disposto no nimero anterior, mantém-se
em vigor as disposi¢des das Portarias acima referidas, relativa-
mente aos prazos de conservacdo e destino final dos arquivos
produzidos no dambito das atribuicdes e actividades especificas
das varias instituicdes ou servicos a que se referem.
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Artigo 5.°

Entrada em vigor

A presente ordem executiva entra em vigor um ano apoés a
data da sua publicacao.

et

LIES

14 de Agosto de 2019.

Publique-se.

—RITBIERREFRANRERARE
(E—1RFTIEE)

O Chefe do Executivo, Chui Sai On.
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TABELA ANEXA
Prazos de conservacao e destino final dos arquivos administrativos de natureza comum
(a que se refere o artigo 1.°)
. - Prazo de . . ~
Classificacao - Destino final Conteudo Observacao
conservacio
00-100 Organizagao e funcionamento
00-101 Organizacdo e estrutura
funcional
00-101.1 Projectos legislativos Permanente Transferéncia | Documentos relativos a elabora-
para o Arqui- | ¢do e alteragado de leis, regulamen-
vo de Macau |tos, ordens executivas, despachos
do Chefe do Executivo e dos
Secretdrios, incluindo consultas
internas e externas
00-101.2 Estrutura organica Permanente Transferéncia | Documentos relativos a criacdo e
para o Arqui- | alterac@o das estruturas organicas
vo de Macau
00-102 Planeamento
00-102.1 Linhas de Accdo Go- |15 anos Eliminacdo |Revisdes e propostas As Linhas de Accédo
vernativa Governativa arquiva-
das no Gabinete do
Chefe do Executivo
sdo de conservacao
permanente.
00-102.2 Planos anuais de traba- | 15 anos Eliminacdo |Propostas e planos
lho
00-102.3 Relatérios anuais de | Permanente Transferéncia | Relatérios anuais sobre o trabalho | Os dados recolhidos

trabalho

para o Arqui-
vo de Macau

efectuado

para a elaboragao
dos relatérios, os
relatérios semestrais,
trimestrais e mensais
devem ser elimina-
dos apds 3 anos de
conservagao.

00-103 Instrugdes de funcionamen-
to/Instrugdes administrativas

00-103.1 Pareceres juridicos

3 anos apos
revogacdo da
legislagao fun-
damentadora

Eliminacao

Pareceres de entidades externas
e pareceres internos, relativos ao
funcionamento administrativo




cidadaos

2348 PP TR T U 23— — H34H —20194F 8 H 26 H
. - Prazo de . , -
Classificacao - Destino final Conteudo Observacao
conservacio
00-103.2 Despachos de superio- |3 anos depois | Eliminagdo |Despachos do Chefe do Executivo | No caso de envolve-
res de serem subs- e do Secretdrio que tutela a drea |rem fungdes princi-
tituidos ou respectiva, relativos ao funciona- | pais dos respectivos
revogados mento geral servicos, os despa-
chos devem ser ar-
quivados nos proces-
SOs a que respeitem.
00-103.3 Despachos 5 anos depois | Eliminacdo | Despachos da direccao
de serem subs-
tituidos ou re-
vogados
00-103.4 Ordens de servigo 5 anos depois | Eliminagdo |Ordens de servigo da direccao
de serem subs-
tituidas ou re-
vogadas
00-103.5 Normas 5 anos depois | Eliminacdo |Normas internas e normas emiti-
de serem subs- das por outros servicos, nomeada-
tituidas ou re- mente pela Direccdo dos Servigos
vogadas de Administracao e Fungdo Publi-
ca, pela Direcgdo dos Servicos de
Financas e pelo Gabinete para a
Proteccao de Dados Pessoais
00-104 Reunides dos Conselhos de | Permanente Transferéncia | Convocatdrias e actas de reunides
organismos auténomos para o Arqui- |dos Conselhos administrativo,
vo de Macau |fiscal e consultivo de organismos
auténomos
00-105 Reunides de direccio e chefia | Permanente Transferéncia | Convocatdrias e actas de reunides
para o Arqui- | ordindrias ou extraordindrias
vo de Macau
00-106 Conselhos, conselhos con- Reunides com participacdo de re- | Os servigos coor-
sultivos, grupos de trabalho presentantes de diversos servigos| denadores devem
governamentais e participantes | conservar permanen-
externos, cuja documentacdo deve | temente a documen-
ser gerida pela presidéncia ou pelo | tacdo e os restantes
secretariado. Caso se tratem de membros devem
reunioes de grupos de trabalho | conservé-la no prazo
internos, a documentacao deve | por si fixado.
ser arquivada nos processos a que
respeitem.
00-106.1 Convocatorias e actas Permanente Transferéncia | Nomeacgdes, convocatdrias e actas
para o Arqui- | de reunides
vo de Macau
00-106.2 Documentos preparatd- |3 anos Eliminacdo |Documentos relativos ao apoio
rios das reunides logistico, a contactos e adminis-
trativos
00-107 Modernizacgio e reforma
administrativa
00-107.1 Optimizagdo dos proce- | 10 anos Eliminacao |Planos, directivas, documentos de
dimentos administrativos execugdo e relatorios, incluindo os
critérios de certificacdo, designa-
damente as normas ISO
00-107.2 Avaliacdo do grau de
satisfagdo do utente
00-107.2.1 Questiondrios 5 anos Eliminacdo |Questiondrios preenchidos pelos
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Classificacao

Prazo de
conservacao

Destino final

Conteado

Observacao

00-107.2.2 Qutros documentos

10 anos

Eliminacao

Planos, documentos de execucio e
relatérios

00-107.3 Cartas de Qualidade

10 anos

Eliminacao

Planos, documentos de execucdo e
relatdrios

00-107.4 Reclamacdes e suges-
toes

10 anos

Eliminacao

Reclamacgdes e sugestdes dos
cidaddos relativamente aos ser-
vigos publicos

00-108 Controlos e auditorias

00-108.1 Controlo orcamental

00-108.1.1 Controlo interno

5 anos

Eliminacao

Execucdo de mecanismos de con-
trolo interno dos servicos nos ter-
mos do disposto nos artigos 80.°
do Regulamento Administrativo
n.° 6/2006 (Regime de adminis-
tragdo financeira publica) e 48.°
do Regulamento Administrativo
n.° 2/2018 (Regulamentacio da
Lei de enquadramento orcamen-
tal), incluindo nomeacgdes, planos,
actas de reunides, relatdrios de
avaliacdo e medidas de aperfei-
¢oamento

00-108.1.2 Direcg¢ido dos Servi-
¢os de Financgas

5 anos

Eliminacao

Execucdo de auditorias internas
nos termos do disposto nos artigos
81.° do Regulamento Administra-
tivo n.° 6/2006 (Regime de admi-
nistragio financeira piblica) e 91.°
do Regulamento Administrativo
n.° 2/2018 (Regulamentagédo da
Lei de enquadramento or¢camen-
tal), incluindo os relatdrios de
auditorias recebidas da Direccao
dos Servigos de Finangas e as
posteriores medidas de aperfei-
coamento

00-108.2 Auditorias do Comissa-
riado da Auditoria

10 anos

Eliminacao

Correspondéncia e documentagao
trocada, relatorios de auditoria,
respostas e medidas de aperfeico-
amento

00-109 Gestao integra

00-109.1 Registo de recepcao de
lembrangas e presentes

10 anos apds
despacho su-
perior

Eliminacao

Informacdes e relatérios sobre
aceitacdo de lembrancas e presen-
tes

00-109.2 Declaracdo de bens pa-
trimoniais e interesses

1 ano

Eliminacao

Troca de correspondéncia e copias
de avisos

Naio se arquivam nos
processos indivi-

duais.

00-110 Interpelacdes de deputados

10 anos

Eliminacao

Respostas a interpelacdes escritas
de deputados da Assembleia Le-
gislativa
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. - Prazo de . . =
Classificacao - Destino final Conteudo Observacao
conservaciao
00-200 Gestao de Recursos Humanos
00-201 Recrutamento
00-201.1 Planeamento 10 anos Eliminacdo |Planos e relatérios de gestdo de

recursos humanos

00-201.2 Concursos e outros pro-
cessos de recrutamento

5 anos apos o
termo dos pro-
cessos

Eliminacao

Despachos de autorizacgdo de
realizacdo de concursos, avisos de
abertura, listas provisérias, defini-

tivas e classificativas, enunciados
de testes, actas de reunides, recur-
sos, notificagdes de nomeagao e de
provimento por contrato, declara-
¢des de aceitagdo/ndo aceitagio,
desisténcias de ingresso por parte
do interessado ap6s o despacho de
nomeagdo ou de autorizagdo de
provimento por contrato, etc

00-201.2.1 Processos de
admissdo a concurso dos can-
didatos

Processos de admissdo a concurso | Conforme o disposto
no n.° 2 do artigo
53.° do Regulamento
Administrativo
n.° 14/2016 (Recru-
tamento, seleccgdo
e formacido para
efeitos de acesso dos

trabalhadores dos

2 anos apds o
termo dos pro-
cessos

Eliminacao
dos candidatos

servicos publicos).

00-201.3 Candidaturas a emprego

1 ano

Eliminacao

Candidaturas por iniciativa do
candidato, curriculum vitae e for-
muldrios de inscricdo

00-202 Gestao de dados dos traba-
lhadores

00-202.1 Processos individuais
dos trabalhadores

50 anos apds
a cessacgdo de
fungdes

A decidir
pelo Arquivo
de Macau
apds o prazo
de conserva-
cao

Processos instruidos para pessoal
dos quadros, em comissdo de
servigo, em regime de contrato
administrativo de provimento e
em regime de contrato individual
de trabalho

00-202.2 Processos individuais
de trabalhadores com contrato
de curta duracdo

5 anos apds a
cessacao de
funcdes

Eliminacao

Processos instruidos para estagia-
rios e trabalhadores em regime de
tempo parcial

00-202.3 Dados sobre os recur-
sos humanos da administragao
publica

3 anos

Eliminacao

Os dados que devem ser comuni-
cados a Direcgao dos Servicos de
Administracdo e Fung¢ao Publi-
ca, nos termos do artigo 39.° do
Estatuto dos Trabalhadores da
Administracdo Publica de Macau
e do artigo 3.° do Regulamento
Administrativo n.° 14/2016 (Re-
crutamento, seleccdo e formacgao
para efeitos de acesso dos traba-
lhadores dos servigos ptiblicos)

00-202.4 Listas de trabalhadores

10 anos

Eliminacao

Boletins internos relativos a ges-
tdo de recursos humanos
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Classificacao

Prazo de
conservacao

Destino final

Conteado

Observacao

00-202.5 Termos de posse

50 anos

Eliminacao

Nos termos do artigo 35.° do
Estatuto dos Trabalhadores da
Administracdo Publica de Macau,
os originais dos termos de posse
destinam-se ao arquivo do servigo
e uma cdpia aos processos indivi-
duais e outra copia aos trabalha-
dores

00-203 Formacgao

00-203.1 Planeamento e revisao

10 anos

Eliminacao

Planos, relatdrios e sumarios dos
cursos

00-203.2 Accdes de formagao

Inclui documentos relativos a
semindrios, palestras, cursos e
workshops, os quais podem ser
arquivados conforme as entidades
organizadoras ou os assuntos.
Fixam-se dois prazos de conser-
vacdo, consoante a natureza dos
cursos de formacao. Apds o termo
dos cursos, os certificados obtidos
devem ser arquivados nos proces-
sos individuais

00-203.2.1 Accdes de forma-
¢ao (I)

5 anos

Eliminacao

Acgoes de formagado sem relacido
com as fungdes

00-203.2.2 Accoes de forma-
¢do (IT)

10 anos

Eliminacao

Accgdes de formacgdo de acesso
com relagdo directa ou indirecta
com as fungoes

00-204 Direitos, deveres e regalias

00-204.1 Tabelas remuneratodrias

50 anos

Eliminacao

Tabelas remuneratérias dos tra-
balhadores, criadas a partir do
cédlculo da remuneracao

00-204.2 Céalculo de remunera-
¢coes

10 anos

Eliminacao

Documentos resultantes do cal-
culo das remuneragdes, subsidios,
bonificacdes e descontos

Os pedidos de subsi-
dios devem ser arqui-
vados nos processos

individuais.

00-204.3 Assiduidade dos traba-
lhadores

5 anos

Eliminacao

Registos de assiduidade, presta-
¢do de servico externo, atrasos,
auséncias por motivo pessoal e
consultas médicas

00-204.4 Regime especial de hora-
rios de trabalho

5 anos apos
caducidade

Eliminacao

Documentos criados ao abrigo
dos artigos 79.°-B, 79.°-D e 79.°-F
do Estatuto dos Trabalhadores da
Administragdo Publica de Macau

00-204.5 Trabalho extraordinario

10 anos

Eliminacao

Aprovacao de horas extraordi-
ndrias, propostas de pagamento,
compensacdes hordrias ou pecu-
nidrias

00-204.6 Férias e faltas

Os documentos que
afectam a contagem
de antiguidade de-
vem ser arquivados
nos processos indivi-

duais.




liacao

remeter a Direc¢do dos Servigos de
Administragdo e Funcgao Publica,
nos termos do artigo 24.° do Regu-
lamento Administrativo n.° 31/2004
(Regime geral de avaliacao do
desempenho dos trabalhadores da
Administragao Publica)
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. - Prazo de . , -
Classificacao - Destino final Conteudo Observacao
conservacio
00-204.6.1 Férias e faltas 5 anos Eliminacdo |Mapas anuais de férias, participa-
¢ao de faltas e férias, e tabelas de
controlo de férias
00-204.6.2 Faltas por doenca |10 anos Eliminacdo |Atestados médicos, declaragdes
de internamento e convalescenca,
declaracdes da Junta de Saude,
requerimentos de recuperagdo do
vencimento de exercicio resultan-
tes das faltas por doenga
00-204.6.3 Licencas especiais | 10 anos Eliminacdo |Requerimentos e documentos
comprovativos de despesas
00-204.7 Plano de exames médi- |3 anos Eliminacdo |Correspondéncia e avisos internos
cos para trabalhadores dos servi-
¢os publicos
00-205 Avaliacao de desempenho As fichas de auto-
-avaliacdo, os mapas
resumo das reunides
de avaliacdo e as
fichas de notagéo de-
vem ser arquivados
nos processos indivi-
duais.
00-205.1 Designacao dos notado- | 15 anos Eliminacdo |Despachos da direc¢do e resumos
res e reunides de notadores das reunides de notadores
00-205.2 Comissao Paritaria 3 anos Eliminacdo |Despachos de nomeagao dos
membros, documentos de elei¢des
e listas de membros
00-205.3 Questiondrios de ava-| Até ao termo | Eliminagdo |Questiondrios para emissdo de
liacao do pessoal de chefia do processo opinides do pessoal subordinado
sobre o desempenho das chefias
00-205.4 Relatério anual de ava- |5 anos Eliminacdo |Relatérios anuais de avaliagdo a

00-206 Responsabilidade disciplinar

Os documentos integrados nes-
ta classificacdo sdo documentos
resultantes dos diversos procedi-
mentos de apuramento de respon-
sabilidade disciplinar previstos no
Titulo VI do Estatuto dos Traba-
lhadores da Administragdo Publi-
ca de Macau, incluindo, mas nao
se limitando aos documentos de
instrugdo, investigagdo, acusacgao,
aplicacdo de penas, reclamacdes,
recursos, autos de participagdes,
queixas, provas, relatdrios de in-
vestigagdo e decisdes

Nos termos dos ar-
tigos 300.° e 349.° do
Estatuto dos Traba-
lhadores da Admi-
nistracdo Publica de
Macau, os documen-
tos relativos as penas
e a reabilitagdo de-
vem ser arquivados
nos processos indivi-
duais.




social

tamento das contribui¢des obri-
gatdrias e facultativas, incluindo
boletins de matricula do empre-
gador, mapas-guia de pagamento
das contribui¢des do empregador,
documentos resultantes de co-
branga coerciva e de infrac¢des
administrativas. As declaracdes
de pedidos de contribuigdes e de
contribuicdes retroactivas devem
ser arquivadas nos processos indi-
viduais.
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. - Prazo de . . ~
Classificacao - Destino final Conteudo Observacao
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00-206.1 Processos (1) 10 anos Eliminacdo |Arquivados sem acusacdo ou em
que a acusagao foi julgada impro-
cedente
00-206.2 Processos (II) 50 anos Eliminacdo |Processos em que a acusacao foi
julgada procedente, resultando
em condenacdo, sejam processos
comuns ou especiais
00-207 Acidentes em servigo
00-207.1 Acidentes em servigo 5 anos Eliminacdo | Autos de noticia, declaracdes de | Nos termos don.°2 do
incapacidade e declaragdes da|artigo 113.° do Estatu-
Junta de Satdde resultantes dos|to dos Trabalhadores
procedimentos previstos nos ar-|da Administracdo
tigos 110.° a 120.° do Estatuto dos | Publica de Macau, a
Trabalhadores da Administragdo | copia do auto de noti-
Publica de Macau. Esta classifica- | cia deve ser arquivada
¢do aplica-se somente aos sinistra- | nos processos indivi-
dos cujo periodo de incapacidade | duais dos sinistrados.
ndo ultrapasse os 60 dias. Caso
se verifiquem as situagdes pre-
vistas nos artigos 117.° a 119.° do
Estatuto dos Trabalhadores da
Administracdo Publica de Macau,
os documentos devem ser arquiva-
dos nos processos individuais dos
sinistrados.
00-207.2 Aquisicao de seguros 5 anos Eliminacdo |Apdlices e copias de propostas
relativas a aquisi¢do de seguros
00-207.3 Indemnizagdes de segu- |5 anos apds|Eliminacdo |Apdlices, pedidos de indemni-
r0S o termo dos zagao e documentos relativos a
processos de investigacao do acidente
indemnizacoes
00-208 Regimes de protecgao social
00-208.1 Regime de aposentagao
e sobrevivéncia
00-208.1.1 Correspondéncia |5 anos Eliminacdo |Correspondéncia e avisos
00-208.1.2 Antiguidade 15 anos Eliminacdo |Listas de antiguidade
00-208.2 Regime de previdéncia
dos trabalhadores dos servigos
publicos
00-208.2.1 Correspondéncia |5 anos Eliminacdo |Correspondéncia e avisos
00-208.2.2 Contagem do tem- | 15 anos Eliminacdo |Registos de contribui¢cdes do Go-
po de contribuicio verno da RAEM e mapas anuais
de tempo de contribui¢@o dos tra-
balhadores dos servigos ptblicos
00-208.3 Regime de seguranca |5 anos Eliminacdo |Documentos resultantes do tra-
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00-209 Recolha de opinides internas | 10 anos Eliminacdo |Opinides dos trabalhadores dos
servigos e posteriores medidas to-
madas para melhoramento
00-210 Prémios por actividades e |20 anos Eliminacdo |Documentos criados ao abrigo
concursos do artigo 257.°-A do Estatuto dos
Trabalhadores da Administracdo
Piblica de Macau
00-300 Gestao financeira
00-301 Planeamento orcamental 10 anos Eliminacdo |Instrucdes e directivas para a ela-
boragdo de orcamentos, documen-
tos de estimativas or¢camentais, e
planos anuais de actividades que,
nos termos legais, devem ser apre-
sentados
00-302 Alteragdes orgamentais e
orcamentos suplementares
00-302.1 Alteragdes orgamentais | 10 anos Eliminacdo |Documentos criados ao abrigo dos
artigos 41.° a 44.° do Regulamento
Administrativo n.° 6/2006 (Regime
de administracao financeira publi-
ca) e 52.° a 54.° do Regulamento
Administrativo n.° 2/2018 (Regula-
mentacdo da Lei de enquadramento
orcamental)
00-302.2 Or¢amentos suplemen- | 10 anos Eliminacdo |Documentos criados ao abrigo do
tares artigo 42.° do Regulamento Admi-
nistrativo n.° 6/2006 (Regime de
administracdo financeira puiblica)
00-303 Despesas
00-303.1 Despesas orcamentais |10 anos apds |Eliminagdo |Propostas, consultas escritas, fac-
do PIDDA (Plano de Investi-|as contas finais turas, recibos e propostas de des-
mentos e Despesas de Desenvol- pesas podem ser arquivados por
vimento da Administracio) classificagdo econémica
00-303.2 Despesas orcamentais |10 anos apds |Eliminagdo |Propostas, consultas escritas, fac-
de funcionamento as contas finais turas, recibos e propostas de des-
pesas podem ser arquivados por
classificacdo econémica
00-303.3 Despesas do orcamento | 10 anos apds |Eliminagdo |Propostas, consultas escritas, fac-
privativo dos organismos auténo- | as contas finais turas, recibos e propostas de des-
mos pesas podem ser arquivados por
classificacdo econémica
00-304 Fundos permanentes 10 anos Eliminacdo |Documentos criados ao abrigo dos
artigos 56.° a 59.° do Regulamento
Administrativo n.° 2/2018 (Regu-
lamentacdo da Lei de enquadra-
mento or¢amental)
00-305 Restituigdes e reposicoes 10 anos Eliminacdo |Propostas e documentos relativos

a restitui¢des e reposigdes
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Classificacao

Prazo de
conservacao

Destino final

Conteado

Observacao

00-306 Receitas

00-306.1 Receitas proprias

10 anos

Eliminacao

Documentos resultantes de registo
das receitas cobradas ao abrigo dos
artigos 58.° a 64.° do Regulamento
Administrativo n.° 6/2006 (Regime
de administrag@o financeira publi-
ca) e 72.° a 78.° do Regulamento
Administrativo n.° 2/2018 (Regula-
mentacdo da Lei de enquadramento
orcamental)

00-306.2 Receitas consignadas

10 anos

Eliminacao

Documentos resultantes de registo
das receitas cobradas ao abrigo dos
artigos 58.° a 64.° do Regulamento
Administrativo n.° 6/2006 (Regime
de administracdo financeira publi-
ca) e 72.°a 78.° do Regulamento
Administrativo n.° 2/2018 (Regula-
mentacdo da Lei de enquadramento
orcamental)

00-306.3 Comparticipagdes

10 anos

Eliminacao

Documentos resultantes de registo
das receitas cobradas ao abrigo dos
artigos 58.° a 64.° do Regulamento
Administrativo n.° 6/2006 (Regime
de administracdo financeira publi-
ca) e 72.° a 78.° do Regulamento
Administrativo n.° 2/2018 (Regula-
mentacdo da Lei de enquadramento
orcamental)

00-306.4 Transferéncias orga-
mentais

10 anos

Eliminacao

Documentos resultantes de registo
das receitas cobradas ao abrigo dos
artigos 58.° a 64.° do Regulamento
Administrativo n.° 6/2006 (Regime
de administracdo financeira publi-
ca) e 72.°a 78.° do Regulamento
Administrativo n.° 2/2018 (Regula-
mentacdo da Lei de enquadramento
or¢amental)

00-306.5 Receitas crediticias e
saldos de geréncia

3 anos apods a
conclusdo das
transaccoes a
que respeitam

Eliminacao

Documentos resultantes de registo
das receitas cobradas ao abrigo dos
artigos 58.° a 64.° do Regulamento
Administrativo n.° 6/2006 (Regime
de administracdo financeira publi-
ca) e 72.° a 78.° do Regulamento
Administrativo n.° 2/2018 (Regula-
mentacdo da Lei de enquadramento
orcamental)

00-307 Operacodes de Tesouraria

3 anos apds a
conclusdo de
transaccgodes a
que respeitam

Eliminacao

Documentos resultantes de
registo das operacdes de tesou-
raria ao abrigo dos artigos 84.°
a 90.° do Regulamento Admi-
nistrativo n.° 6/2006 (Regime
de administracdo financeira
publica) e 85.° a 89.° do Regula-
mento Administrativo n.° 2/2018
(Regulamentacdo da Lei de en-
quadramento or¢amental)
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Classificacao

Prazo de
conservacao

Destino final

Conteado

Observacao

00-308 Gestao

00-308.1 Controlo de execucao
orcamental

5 anos

Eliminacao

Mapas de controlo de execucdo
orcamental e de liquidagdo

00-308.2 Contas finais

15 anos

Eliminacao

Contas finais a submeter a apro-
vacao da tutela competente, ao
abrigo dos artigos 76.° do Regula-
mento Administrativo n.° 6/2006
(Regime de administrac¢do finan-
ceira publica) e 90.° do Regula-
mento Administrativo n.° 2/2018
(Regulamentagdo da Lei de en-
quadramento or¢camental)

00-308.3 Relatérios anuais sobre
a gestdo efectuada e de activida-
des

15 anos

Eliminacao

Relatérios anuais sobre a gestdo
efectuada e de actividades, a re-
meter a Direccdo dos Servicos de
Financas, nos termos do disposto
no n.° 2 do artigo 4.° do Regula-
mento Administrativo n.” 6/2006
(Regime de administrac¢do finan-
ceira publica) e no n.° 2 do artigo
5.2 do Regulamento Administrati-
vo n.° 2/2018 (Regulamentacdo da
Lei de enquadramento orcamen-
tal)

00-308.4 Relatorios a submeter
ao Comissariado da Auditoria

15 anos

Eliminacao

Contas de geréncia, elementos
contabilisticos e de gestdo finan-
ceira e saldos das operagdes de
tesouraria a remeter ao Comis-
sariado da Auditoria ao abrigo
do Despacho do Comissdrio da
Auditoria n.° 2/2012 (Redefine a
composicao dos elementos conta-
bilisticos essenciais e as instrugdes
para a elaboragdo dos documentos
a entregar pelos servicos publicos
para efeitos de auditoria)

00-309 Demonstracdes financeiras

50 anos

A decidir
pelo Arquivo
de Macau
apos o prazo
de conserva-
¢ao

Livros-razdo, balancetes, demons-
tragdes de resultados, balancos,
etc., na sequéncia de escrituracao

00-400 Gestao de bens e de recursos
materiais

00-401 Gestao de bens

00-401.1 Aquisicao e locagdo de
bens

abate a carga

00-401.1.1 Imoveis 5 anos ap6s o|Eliminacdo |Documentos resultantes de aqui-
termo da utili- sicdo, arrendamento, doacdo ou
zacao transferéncia de bens, bem como
plantas e relatdrios resultantes de
reparacoes
00-401.1.2 Méveis 5 anos ap6s|Eliminagdio |Documentos resultantes de aqui-

si¢do, aluguer, doagdo ou transfe-
réncia de bens
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00-401.1.3 Bens de conserva- | Permanente Transferéncia | Documentos resultantes de aqui-

¢ao permanente

para o Arqui-
vo de Macau

si¢do, doagdo ou transferéncia de
bens (méveis e imdveis)

00-401.2 Inventario de bens 5 anos ap6s|Eliminacdo |Inventdrios de bens moveis e imo-
actualizacao veis
00-401.3 Abate a carga 10 anos Eliminacdo |Autos e propostas de abate a car-
ga remetidas pelas subunidades e
organismos dependentes
00-402 Utilizagdo e manutencao de
instalacgdes
00-402.1 Bens duradouros
00-402.1.1 Manutencgdo e re- |5 anos Eliminacdo |Contratos e relatérios de manu-|Os manuais de ins-
paragdo tengdo e de reparacio trugdes e guias de
instalagdo de equipa-
mento podem ser eli-
minados apds o abate
a carga do respectivo
equipamento.
00-402.2 Veiculos
00-402.2.1 Utilizacao 3 anos Eliminacdo |Relagdes dos utilizadores de vei-
culo préprio, previsdes de consu-
mos de combustivel, mapas men-
sais de consumo de combustivel,
requisi¢des de combustivel, regis-
tos de cadastro, boletins didrios de
servico e relatorios de acidentes
00-402.2.2 Manutencdo e re- |5 anos Eliminacdo | Avisos e relatérios de inspeccdes
paragdo anuais, requerimentos de manu-
tencdo nao didria e de reparacao,
relatérios de controlo da qualida-
de técnica das reparagdes
00-402.2.3 Aquisicao de segu- |5 anos Eliminacdo |Apdlices e copias de propostas|Caso se verifiquem

10s

relativas a aquisicao de seguros

acidentes de viagdo
de onde resultem
danos fisicos para os
condutores e que se-
jam definidos como
acidentes de traba-
lho, os documentos
relativos aos mesmos
devem ser remetidos
para a classificagdo
00-207.

00-402.2.4 Indemnizacdes de

5 anos apods

Eliminacao

Apodlices, pedidos de indemni-

seguros o termo dos zagao e documentos relativos a
processos de investigacao do acidente
indemnizacdes
00-402.3 Bens imoveis
00-402.3.1 Manutencio e|5 anos Eliminacdo |Documentos resultantes de ma-|Pegas desenhadas

reparagao

nutencao de instalagdes, designa-
damente dos sistemas de forneci-
mento de electricidade e de dgua

e relatdérios das re-
paracdes de maior
dimensao sao remeti-
dos para a classifica-
¢do 00-401.1.1.
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00-402.3.2 Seguranga e limpeza |3 anos Eliminacdo |Dados do pessoal de seguranga,
registos de patrulha, registos de
emergéncias (tais como inunda-
¢oes e furtos), registos de diversos
sistemas de seguranca, relatérios
de limpeza, etc.

00-402.3.3 Aquisi¢ao de segu- |5 anos Eliminacdo |Apdlices e copias de propostas re-

Tros

lativas a aquisi¢@ao de seguros con-
tra incéndios, inundagdes, furtos e
de responsabilidade civil

00-402.3.4 Indemnizacdes de

5 anos apods

Eliminacao

Apédlices, pedidos de indemni-

riais

seguros o termo dos zacao e documentos relativos a
processos de investigacao do acidente
indemnizacoes

00-402.3.5 Sistema de preven- |5 anos Eliminacdo |Relatérios de exames de equipa-

¢ao contra incéndios mento e relatérios de incéndios

00-402.3.6 Contratos de pres- |5 anos Eliminacdo |Contratos de prestacdo de servi-
tagdo de servigos ¢os de fornecimento de dgua, de
electricidade, de seguranca, de
limpeza, de seguros e de preven-

¢ao contra incéndios
00-403 Gestdo de recursos mate- |3 anos Eliminacdo |Requerimentos, distribuicao e in-

ventarios de recursos materiais

00-500 Gestao de equipamentos in-
formaticos

00-501 Aquisicdo

00-501.1 Hardware

3 anos apos
abate a carga

Eliminacao

Documentos de recepgao de equi-
pamentos

00-501.2 Software

3 anos apds o
termo da uti-
lizagdo ou da
caducidade das
licencas

Eliminacao

Licencas de utilizacao, dados
sobre registo e actualizagdo, nos
termos do disposto na alinea 2)
do n.° 3 do Despacho do Chefe do
Executivo n.° 54/2000 (Respeitan-
te a licenca de utilizagdo para a
instalacdo de programas de com-
putador nos equipamentos infor-
madticos pertencentes a entidades
ptblicas da RAEM)

00-501.3 Prestacgoes de servigos

5 anos apos o
termo

Eliminacao

Acordos de cooperacao, contratos
de servigos de aluguer e corres-
pondéncia

00-502 Gestao de projectos infor-
maticos

5 anos apds o
termo da utili-
7agao

Eliminacao

Documentos sobre investigacao
preliminar, planos de projecto,
de implementacdo, de testes e de
recepcdo resultantes de desenvol-
vimento de projectos informaticos

00-503 Desenvolvimento de sistemas

5 anos apos o
termo da utili-
7agao

Eliminacao

Documentos relativos as neces-
sidades dos utentes, a definicdo
de funcionalidades e nao funcio-
nalidades, a andalise do sistema,
concepgdo técnica, planeamento
de necessidades e das condigdes
de funcionamento, relatérios de
testes, manuais do utente, de ex-
ploracdo e de instrugdes, entre
outros, resultantes do processo de
desenvolvimento ou da disposi¢ao
de equipamentos
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Classificacao

Prazo de
conservacao

Destino final

Conteado

Observacao

00-504 Manutencao e apoio técnico

de conservacao

pelos pro-
prios servicos

00-504.1 Hardware 3 anos ap6s|Eliminacdo |Documentos de manutengdo e
abate a carga apoio técnico
00-504.2 Software 3 anos ap6s o| Eliminacdo |Documentos de manutencgdo e
termo da uti- apoio técnico
lizacdo ou da
caducidade das
licengas
00-504.3 Segurancga informadtica
e auditoria
00-504.3.1 Seguranga informa-
tica
00-504.3.1.1 Directivas 5 anos ap6s o| Eliminacdo |Directivas, cddigos de praticas,
termo da utili- avisos e declaragdes
zacao do siste-
ma
00-504.3.1.2 Documentos |5 anos apés o | Eliminacdo | Identificagdo de utilizadores, pala-
de operagdes termo da utili- vras-passe, pedidos de defini¢cdes
zacdo do siste- de permissdes de uso
ma
00-504.3.2 Relatérios de inci- |5 anos apds o | Eliminacdo |Relatdrios de incidentes e avalia-
dentes e recuperagdo termo da utili- ¢ao do sistema e dos equipamen-
zacdo do siste- tos
ma
00-505 Governo Electrénico
00-505.1 Desenvolvimento e pla- | 15 anos Eliminacdo |Relatdrios de consultoria e de
neamento pesquisa elaborados para a imple-
mentacao do Governo Electrénico
00-505.2 Inquéritos e estatisticas | 15 anos Eliminacdo |Inquéritos e relatorios estatisticos
realizados para a implementacgdo
do Governo Electrénico
00-600 Gestao de arquivos e de docu-
mentagao
00-601 Gestao de arquivos
00-601.1 Transferéncia para ar-|10 anos Eliminacdo |Registos de entrada de ficheiros
quivo nos arquivos dos servigos
00-601.2 Inventdrio de arquivos |5 anos apds a|Eliminagdo |Registos dos ficheiros existentes
actualizacdo nos arquivos dos servigos
00-601.3 Classifica¢do e prazos|Permanente Conservados | Tabelas de classificag@o, de prazos

de conservagio e demais docu-
mentos produzidos durante a ela-
boragdo das mesmas

00-601.4 Acesso

1 ano apéds a
eliminacgao do
arquivo

Eliminacao

Registos de movimentos de entra-
das e saidas de ficheiros do arqui-
vo dos servigos

00-601.5 Transferéncia de suporte

Despachos, directivas e registos
internos de transferéncia de su-
porte de ficheiros
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00-601.5.1 Transferéncia de |5 anos Eliminacdo |Os documentos acima referidos
suporte (I) sdo arquivados na presente clas-
sificacdo, caso a transferéncia do
suporte de ficheiros ndo se destine
a conservacao a longo prazo ou a
substitui¢do do original.
00-601.5.2 Transferéncia de | Permanente Conservados | Os documentos acima referidos
suporte (IT) pelos prod-|sao arquivados na presente clas-
prios servicos |sificacdo, caso a transferéncia do
suporte de ficheiros se destine a
conservagio a longo prazo ou a
substitui¢do do original.
00-601.6 Eliminacao e transfe- |50 anos Eliminacdo |Registos de eliminacgdes e de
réncia transferéncias de arquivos para o
Arquivo de Macau
00-602 Gestao de documentacio
00-602.1 Aquisicdo 3 anos Eliminacdo |Registos de aquisi¢des, trocas e
doagdes
00-602.2 Catalogacao Conservacao |Eliminagdo |Directivas e catdlogos

da versao mais
actualizada

00-602.3 Servigo de referéncia

3 anos

Eliminacao

Registos de servicos prestados e
registos de empréstimos de docu-
mentacgio e de sua devolucado

00-602.4 Inutilizacao

3 anos

Eliminacao

Registos de documentacao inutili-
zada

O procedimento de
eliminacdo é con-
forme ao constante
na classificacdo 00-
-401.3, caso estejam
envolvidos bens
registados no inven-
tario.

00-700 Gestao administrativa geral

00-701 Documentos oficiais

00-701.1 Correspondéncia enviada

00-701.1.1 Oficios

5 anos

Eliminacao

Cépias de oficios enviados

No caso de os mes-
mos estarem relacio-
nados com as fun-
cdes principais dos
préprios servicos,
devem integrar os
arquivos funcionais.

00-701.1.2 Notas internas

5 anos

Eliminacao

Copias de notas internas emitidas,
incluindo circulares e avisos

No caso de as mes-
mas estarem relacio-
nadas com as fun-
¢des principais dos
proprios servigos,
devem integrar os
arquivos funcionais.




servicos publicos

N.°34 — 26-8-2019 BOLETIM OFICIAL DA REGIAO ADMINISTRATIVA ESPECIAL DE MACAU — I SERIE 2361
Classificacao Prazo de~ Destino final Conteudo Observacao
conservacio
00-701.1.3 Faxes 5 anos Eliminacdo |Faxes emitidos No caso de os mes-
mos estarem relacio-
nados com as fun-
¢des principais dos
préprios servigos,
devem integrar os
arquivos funcionais.
00-701.2 Correspondéncia rece-
bida
00-701.2.1 Oficios 5 anos Eliminacdo | Oficios recebidos No caso de os mes-
mos estarem relacio-
nados com as fun-
¢des principais dos
préprios servigos,
devem integrar os
arquivos funcionais.
00-701.2.2 Notas internas 5 anos Eliminacdo |Notas internas recebidas No caso de as mes-
mas estarem relacio-
nadas com as fun-
¢des principais dos
proprios servicos,
devem integrar os
arquivos funcionais.
00-701.2.3 Faxes 5 anos Eliminacdo |Faxes recebidos No caso de os mes-
mos estarem relacio-
nadas com as fun-
¢des principais dos
préprios servigos,
devem integrar os
arquivos funcionais.
00-701.3 Propostas/Informacdes/ | 5 anos Eliminacdo |Codpias de propostas elaboradas| As propostas des-
/Planos/Pareceres pelos servicos pachadas devem
integrar os arquivos
funcionais.
00-702 Registos de recepcao 3 anos Eliminacdo |Registos de recepcao, registos de
rastreamento de documentos e
guias de entrega
00-703 Requerimentos internos
00-703.1 Requisicoes de servicos |3 anos Eliminacdo |Requisi¢des internas, tais como
de tradugdo, de interpretacdo, de
reparagdo de instalagdes de dgua,
do sistema de electricidade e de
mobiliario, etc.
00-704 Formularios de notificacdo |3 anos Eliminacdo |Formuldrios submetidos superior-
mente
00-705 Relagoes Publicas 3 anos Eliminacdo |Convites, listas de correio ou de
distribuicdo, avisos para acompa-
nhamento de visitas, requisi¢des
internas de lembrancas, discursos,
etc.
00-706 Respostas a consultas 5 anos Eliminacdo |Respostas a consultas de outros




