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Epigrafe

“Documento mal classificado, é um documento perdido”
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Resumo
O presente estudo tem como tema: O Plano de Classificacdo de documentos e a sua im-
portancia na recuperacdo da informagdo no Ministério de Transportes e Comunicacoes
(2013 - 2021), o objectivo geral que guiou este trabalho foi compreender o contributo
do Plano de Classificagdo das actividades-fim do Ministério de Transportes e Comuni-
cacOes na organizacgdo e recuperacao da informacéo. O Plano de Classificacdo de docu-
mentos é o instrumento para a operacionaliza¢do da classificacdo de documentos, uma
operacdo técnica que concorre para a gestdo de documentos arquivisticos com a finali-
dade de garantir a eficiéncia e eficacia no uso da informagéo, criando condigdes para
posterior recuperacdo da informacdo. Neste ambito, notou-se que ap6s a aprovacdo do
Plano de Classificacdo de Actividades-fim no Ministério de Transportes e Comunica-
¢des houve melhoria, pois este permite melhor organizacdo dos documentos e recupera-
cao de informacdo através do assunto com base no cddigo de classificacdo e facilita a
comunicacdo entre instituicGes administradas ou sob sua tutela. Entretanto, ainda ha um
défice no que concerne a organizacao dos documentos de actividades-fim usando o res-
pectivo plano por falta de recursos humanos formados e, de conhecimento por parte dos
dirigentes e dos técnicos do departamento de gestdo documental da pertinéncia do uso
do plano de Classificacdo, influenciando desta forma, no baixo nivel de eficiéncia na
recuperacdo da informacéo e no desempenho da instituicdo. Portanto, este trouxe parci-
almente mudancas, ainda existem lacunas no que refere a classificacdo e o uso do Plano
de Classificacdo para a organizagdo da informacdo, criando desta forma o caos informa-
cional no Ministério. Conclui-se que os dirigentes e os funcionarios precisam da consci-
entizacdo da importéncia de uso do plano para evitar a perda de informag6es importante.

Palavras-chave: Gestdo de documentos; plano de classificacdo; classificagdo arquivis-
tica; organizacdo da informacéo; recuperacdo da informacéo.



Abstract

The present study has as its theme: The Document classification Plan and its importance
in the retrieval of information in the Minister of Transport and Communications (2013 -
2021). The general objective guiding this work was to understand the contribution of
the Classification Plan for the Ministry of Transport and Communications' core activi-
ties to the organization and retrieval of information. The Document Classification Plan
is the instrument for operationalizing document classification, a technical operation that
contributes to the management of archival documents with the aim of guaranteeing effi-
ciency and effectiveness in the use of information, creating conditions for subsequent
information retrieval. In this context, it was noted that the Ministry of Transport and
Communications has improved since the approval of the Classification Plan for core
Activities, as it allows for better organization of documents and retrieval of information
by subject based on the classification code and facilitates communication between insti-
tutions administered or under its tutelage. However, there is still a deficit in the organi-
zation of end-activity documents using the respective plan due to a lack of trained hu-
man resources and a lack of knowledge on the part of the managers and technicians in
the document management department of the pertinence of using the Classification
Plan, thus influencing the low level of efficiency in the retrieval of information and the
performance of the institution. Therefore, this has partially brought about changes, there
are still gaps regarding classification and the use of the Classification Plan for the or-
ganization of information, thus creating information chaos in the Ministry. The conclu-
sion is that managers and employees need to be made aware of the importance of using
the plan to avoid losing important information.

Keywords: Document management; classification plan, archival classification; organi-
zation of information; Information retrieval.
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1. INTRODUCAO

Tendo em conta que independentemente de sua estrutura, finalidade, area de ac-
tuacdo ou personalidade (publica ou privada) todas as instituicbes produzem e/ou rece-
bem documentos arquivisticos para exercer as suas actividades e atingir seus objectivos,
é importante que os documentos estejam dispostos de forma a servir ao usuario garanti-
do um célere acesso, ou seja, deve se gerir estes documentos.

Assim, os profissionais de informacéo destacando o arquivista, tem o trabalho de
fazer a gestdo de documentos e informagdes, a classificacdo de documentos contribui
para tal. A classificacdo é feita através do seu instrumento de operacionalizacédo, o plano
de classificacdo de forma a garantir a organizacdo e recuperacao rapida de documentos

nas organizacdes.

A classificagcdo de documentos como uma das operagdes da gestdo de documen-
tos, torna-se indispensavel para a organizacdo de documentos e recuperagdo rapida de

informacdes, tornando-se indispensavel o plano de classificacéo.

Sendo o plano um instrumento importante, com esse estudo necessita-se saber o
seu contributo nas instituicbes mocambicanas, no caso do Ministério de Transportes e
Comunicagoes.

O presente estudo esta estruturado em cinco capitulos. O primeiro capitulo apre-
senta a introducdo, o problema, os objectivos, as questdes de pesquisa e a justificacao.
O segundo capitulo diz respeito a revisdo da literatura. O terceiro capitulo apresenta a
metodologia utilizada neste estudo. O quarto capitulo faz a descri¢do do local do estudo.
O quinto capitulo mostra a analise e interpretacdo dos dados. O sexto, o ultimo capitulo

apresenta a conclusao e as consideracdes finais.



1.1 Problematizagdo

De acordo com Rodrigues (2006) a gestdo de documentos surge das necessida-
des administrativas e econdmicas em gue a preocupacao era garantir a eficiéncia e efi-

cacia na recuperacao e uso da informag&o nas instituicoes.

A eficiéncia e a eficacia acima mencionadas sé podem ser, efectivamente, alcan-
cadas com base na implementacdo da classificacdo e avaliagdo, assim como outros pro-

cedimentos que concorrem para a operacionaliza¢do da gestdo de documentos

Neste ambito, a classificacdo configura-se dentro da gestdo de documentos como
uma das actividades primordiais na fase de utilizacdo da qual depende a eficiente reali-
zacdao das demais actividades (SOUSA, 2003apud RODRIGUES, 2006, p.110).

Assim, afirma-se que “o exercicio da actividade classificatoria afigura-se indis-
pensavel para o entendimento do documento Arquivistico no contexto geral da sua pro-
ducdo, fora do qual, o mesmo ndo pode ser compreendido” (MACIE; CABSELA,
NHARRELUGA, 2020).

Para a operacionalizacdo da classificacdo, deve-se elaborar e implementar um
plano de classificacdo. De acordo com Cordeiros e Rios (2010), esse instrumento visa
garantir a classificacdo documental e criar condic¢des para a guarda, controle da circula-
cao, recuperacdo da informacdo assim como a estrutura fisica do arquivo, com base nos

codigos de classificacdo irdo definir a ordenacao sequencial dos documentos no arquivo.

Neste contexto, com vista a melhorar a situacdo dos arquivos em Mogambique,
foi aprovado o Sistema Nacional de Arquivo (SNA) pelo decreto 33/92de 26 de Outu-
bro que tinha o Arquivo Historico de Mocambique (AHM) como coordenador central

do sistema.

Em 2006 no ambito de um processo de reforma do sector publico, de acordo
com Macie,Cabsela e Nharreluga (2020) o Conselho de Ministros estabelece a Estraté-
gia para a Gestdo de Documentos e Arquivos do Estado que assentava num estudo que
identificou lacunas e os grandes problemas arquivisticos e com isso propds-se a refor-
mulacdo de SNA, a institucionalizacdo dos arquivos, a formacéo técnico-profissional na

area, pela Resolucdo n.® 46/2006 de 26 de Dezembro.



Deste modo, conforme a Estratégia preconizava, em 2007 através do Decreto
36/2007 de 27 de Agosto assinala-se a alteracdo do SNA passando para Sistema Nacio-
nal de Arquivo do Estado (SNAE), este sistema trouxe novos elementos como € o caso
dos instrumentos de gestdo de documentos. Segundo Macore (s/d), neste ambito, em
2008 foi publicado o diploma ministerial 30/2008 para a orienta¢éo quanto a elaboragéo
de Plano de Classificacdo e Tabela de Temporalidade das actividades-fim bem como a
realizacdo da avaliagdo documental. Assim as instituicdes mogambicanas preocuparam-
se na elaboracdo destes instrumentos para a operacionalizacdo da gestdo de documentos,

tal é o caso do Ministério de Transportes e Comunicacdes.

Entretanto, foi aprovado pelo Ministério da Fung&o Publica o Plano de Classificagéo
e Tabela de Temporalidade de documentos de actividades-fim do Ministério dos Trans-
portes e Comunicagfes em 2012 através do diploma ministerial n° 85/2012 de 7 de Ju-
nho pela necessidade de complementar o Plano de Classificacdo e a Tabela de Tempora-
lidade de Actividades-meio.

Portanto, € evidente que antes ndo se fazia a classificacdo de documentos que se re-
ferem as actividades-fim neste Ministério, com a aprovacao deste instrumento espera-se
melhoria na gestdo de documentos, especificamente no que refere a classificacdo dos

documentos na instituicao.

Diante deste postulado, a pergunta de partida €: Que contributo, efectivo, trouxe o
Plano de Classificacdo das actividades-fimdo Ministério de Transportes e Comunica-

cOes para a organizacao e recuperacao da informacao (2013-2021)?



1.1.0Objectivos
1.1.1. Geral
e Compreender o contributo do Plano de Classificacdo das actividades-fim do Mi-
nistério de Transportes e Comunicag¢fes na organizagdo e recuperagdo da in-

formacéo.

1.1.2. Especificos:
e Verificar a organizacdo dos documentos no Ministério de Transportes e comuni-

cacOes apos a aprovacao do Plano de Classificacdo das actividades-fim;

e Identificar os procedimentos e rotinas atinentes a guarda e recuperacdo da in-
formacéo;

e Analisar o nivel de eficiéncia na recuperacdo da informacéo e sua relacdo com o

desempenho da instituicédo.



1.2 Justificativa

O interesse sobre a teméatica em pesquisa, é derivado do debate que se tem ob-
servado em torno do actual cenario em que os documentos arquivisticos se encontram nas
instituicOes, sendo a classificacdo um dos assuntos debatidos com maior destaque 0 que,
remete a necessidade de se aprofundar mais os conhecimentos a partir de um contacto
empirico.

O periodo delimitado (2013-2021) justifica-se por acreditar que seja suficiente
para se ter resultados nitidos e obter mais informacdes referentes ao contributo do plano
de classificacdo no desenvolvimento das actividades institucionais. Refira-se que foi em
2012 que se aprovou o plano de classificacdo das actividades-fim desta instituicdo, a
pesquisa ndo se foca neste ano por se considerar ainda o inicio da implementacédo, sendo
prematura a observacao de resultados deste plano.

No ambito cientifico, este estudo podera servir de base para varios estudos pos-
teriores sobre 0 tema, uma vez que € notdria a escassez, no pais, de estudos voltados para
a classificagdo arquivistica.

Para a instituicdo, o estudo podera contribuir para a melhoria de processos ligados a
gestdo de documentos no quadro da implementacdo do plano de classificacdo, visando a
efectiva organizacdo e recuperacdo da informagdo. No &mbito social, este estudo ird
contribuir para o entendimento da importancia da classificagdo nas institui¢des, dimi-
nuindo situacfes de muita burocracia e, consequentemente diminuindo o tempo de espera
de resposta aos cidadaos. Além disso, vai permitir o entendimento da pertinéncia de um

arquivista na sociedade.



2. QUADRO TEORICO

Neste capitulo, pretende-se trazer os elementos necessarios da pesquisa, 0 enqua-
dramento da classificacdo dos documentos arquivisticos como uma das principais ope-
racOes técnicas da gestdo documental, da qual depende a organizacéo e a recuperagdo da
informac&o tendo em conta o Plano de Classificagdo. Além disso, faz-se uma aborda-

gem da recuperacdo da informacédo em relacdo a classificacao.

2.1.Gestdo de documentos

Segundo o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (1996) gestdo de do-
cumentos ““ ¢ um conjunto de medidas e rotinas visando a racionalizacdo ¢ eficiéncia na
criacdo, tramitacdo, classificacdo, uso primario e avaliacdo de arquivos. Paes (2004, p.
53), citando a Lei Federal brasileira n.° 8.159, de 8-1-1991, define a gestdo de documen-
tos como “ conjunto de procedimentos e operagOes técnicas referentes a sua producao,
tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediria, visando sua
eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente”. De acordo com a mesma autora a
gestdo de documentos compreende trés fases a saber, a producdo, utilizacdo e avalia-

cao/destinacdo dos documentos.

A fase de producéo corresponde a elaboracdo de documentos no exercicio das acti-
vidades administrativas, devendo-se produzir documentos essenciais para 0 apoio as
actividades de administracdo da instituicdo e evitar a duplicacdo e emissdo de vias des-
necessarias, de forma a racionalizacdo dos documentos (PAES, 2004).

Na fase de utilizagdo, Paes (2004) menciona as actividades de protocolo que com-
preendem, entre outras operagdes, a classificacdo, como uma actividade indispensavel
para gerir documentos e para a elaboracdo de normas de acesso aos documentos e recu-
peracdo de informacGes para o desenvolvimento das funcGes administrativas, técnicas e
cientificas de uma instituicdo. Neste contexto, corroboram com mesma ideia 0 Macie,

Cabsela e Nharreluga (2020) ao referirem que:

E no quadro do conceito de gestdo de documentos que surge a classificagdo
arquivistica como uma das suas operacdes técnicas, inserida dentro das acti-
vidades de protocolo, numa perspectiva de organizacdo de documentos que
antecipa e assegura a realizacdo das actividades subsequentes de arquivamen-

to de documentos em arquivos correntes e intermedidrios.



A fase de avaliacdo e destinacdo de documentos correspondem a analise e avali-
acao dos documentos acumulados nos arquivos, com vista a estabelecer 0s seus prazos
de guarda, e determinando quais serdo recolhidos para o arquivo permanente e quais
serdo eliminados por terem cumprido com o objectivo pelo qual foi criado (PAES,
2004).

2.2Classificacdode documentos arquivisticos
De acordo com Macie, Cabsela e Nharreluga (2020), a classificacdo arquivistica surge
no quadro do conceito de gestdo de documentos como uma das suas operacdes técnicas,

inserida dentro das actividades de protocolo na fase de utilizag&o.

Neste ambito, a classificacdo de documentos é entendida como uma medida cru-
cial dentro da gestdo de documentos arquivisticos. Segundo o Dicionario Brasileiro
(1996) citado por Rodrigues (2006, p. 110) classificacdo é a “Sequéncia de operacdes
que, de acordo com as diferentes estruturas, funcdes e actividades da entidade produto-

ra, visam distribuir os documentos de um arquivo”.

Segundo Schellenberg (2004), a classificacdo e a organizacdo tém em vista a re-
cuperacdo imediata do documento. Ele entende a classificacdo como a ordenacéo inte-
lectual e fisica de acervos, de acordo com um plano de classificacdo. Na mesma senda,
Bernardes e Delatorre (2008) entendem que classificacdo permite a recuperacdo do con-
texto original de producdo dos documentos, que culmina com a identificacdo da activi-
dade que determinou a sua existéncia bem como a padronizacdo da denominacdo dos
documentos, conferindo assim, maior agilidade no acesso aos documentos e as informa-
cdes neles registadas.

Entretanto, é indispensavel o Plano de Classificacdo para a operacionalizacdo da
classificacdo de documentos.

Segundo o artigo 10 do Decreto n.°48.897/2004 citado por Bernadette (2008, p.11) “O
Plano de Classificacdo de Documentos é o instrumento utilizado para classificar todo e

qualquer documento de arquivo”.

O plano de classificacdo pode ser entendido como “esquema pelo qual se pro-
cessa a classificacdo de um arquivo (CAMARGO, BELLOTTO, 1996 apud CORDEI-
RO, RIOS. 2010, p.126).



De acordo com Schaffer e Lima (2012), o plano de classificacdo apresenta as-
suntos relacionados hierarquicamente do geral ao particular, constituido por classes,
subclasses, grupos e subgrupos. Neste sentido, estes autores referem que a determinagéo
de classes e subclasses de um plano de classificacdo pode ser por trés critérios: funcio-
nal, no qual as classes correspondem a funcdo dos departamentos; estrutural, de acordo
com a estrutura organizacional da instituicdo; e, por assunto, referente aos conteudos
registados nos documentos. Entretanto, a defini¢do do critério mais adequado é por con-
senso, definido pelo arquivista que deve analisar o contexto de producdo documental em
que actua, partindo da premissa de conseguir adequar o instrumento no ambiente orga-

nizacional tendo em conta as actividades administrativas.

O Plano de Classificacdo de documentos pode ser de actividades-meio e activi-
dades- fim. De acordo com Bezerra (2015, p.18), “o plano de classificacdo de activida-
des-meio é usado para a classificacdo de documentos resultados de actividades que dao
suporte a consecucdo das actividades-fim de uma instituicdo, formando a base para a
consecucdo dos objectivos da instituicdo”. Por exemplo: 0s recursos humanos, departa-

mento de gestdo financeira, entre outros.

O Plano de Classificacdo de actividades-fim é aquele usado na classificardo de
documentos referentes as actividades-fim de uma instituicdo. Bezerras (2015) refere
que as actividades-fim sdo desenvolvidas em decorréncia das finalidades para as quais

existe uma institui¢do, também conhecidas como actividades finalisticas.

2.3 Recuperacdo da Informacéo — uma abordagem em relacéo a classificagédo

A gestdo de documentos nas instituicdes tem em vista além da organizacdo, a re-
cuperacdo de documentos. Assim, para Smit (2015), em arquivistica recupera-se o do-
cumento em seu contexto, com suas relagdes e com a garantia de sua autenticidade. Este
autor, define recuperacdo da informacdo como sendo o processo de localizacdo de in-
formagdes registadas nos documentos, independentemente do suporte que tenham sido
objecto de armazenamento a fim de permitir o acesso de usuarios, por meio de solicita-
cOes especificas.

Refere ainda que, a qualidade da recuperacdo de documentos e/ou informacgoes
no arquivo é determinada pela classificacdo que foi feita dos documentos e da organiza-

cao que lhes foi dada pela adopgao de um plano de classificagao.



Neste sentido, entende-se como afirmam Bernardes e Delatorre (2008) que a
classificacdo possibilita a recuperacdo do contexto original de producdo dos documen-
tos, identificando a actividade que determinou a sua existéncia, e a padroniza¢do da
denominacdo dos documentos, verificando desde modo maior agilidade no acesso aos

documentos e as informaces neles registadas.

Entretanto, os objectivos da classificacdo ndo podem ficar confinados somente a
preservacdo do vinculo arquivistico, ela precisa auxiliar de maneira importante na recu-
peracdo dos documentos, que é uma exigéncia actual nas organizaces contemporaneas
(CORREIO, 2014).

Portanto, percebe-se que a recuperacdo da informacao so é possivel se for feita a
classificacdo de documentos, sendo que a partir das classes e subclasses do plano de
classificacdo pode-se recuperar informacdo contida nos documentos com eficécia e efi-
ciéncia. “Sem a classificacdo ndo sera possivel recuperar os documentos, pois um do-
cumento mal classificado, ¢ um documento perdido” (PADILHA E SPUDEIT, 2014
apud MACIE, CABSELA E NHARRELUGA, 2021).



3. METODOLOGIA

A metodologia é um conjunto de caminhos ou procedimentos usados para a aquisi-
cdo de um determinado conhecimento. O método segundo Gil (2008), procura garantir a
objectividade necessaria ao tratamento dos fendmenos sociais, oferecendo normas ge-
rais destinadas a estabelecer a ruptura dos objectivos cientificos com o senso comum.
Assim 0 método cientifico ¢ definido como um “conjunto de procedimentos intelectuais

e tecnicos adoptados para se atingir o conhecimento”.

Esta pesquisa orientou-se pela abordagem qualitativa que segundo Gil (2008) permi-
te a captacdo de valores, atitudes, percepcdes e motivagdes do publico investigado com

vista a alcancar-se a esséncia do fendmeno e posterior verificacao de resultados.

Esta pesquisa foi essencialmente de caréacter exploratério visto que possibilitou um
contacto directo, com o objecto estudado que foi analisado a partir de um cenario e ma-

teriais concretos para o seu pleno entendimento

Quanto aos procedimentos técnicos, realizou-se a pesquisa bibliogréfica e documen-
tal. A pesquisa bibliogréfica de acordo com Lakatos e Marconi (1992), é elaborada a
partir de material j& publicado, constituido por obras, manuais, artigos, entre outros.
Nesse sentido, fez-se a recolha de diverso material, em diferentes fontes de informacao
e em seguida, foi realizada a sua selecgéo, aprofundamento da leitura e sistematizagédo
das informacdes. Esse material bibliografico pode ser identificado nas referéncias bibli-

ograficas, sdo os livros e o0s artigos.

A pesquisa documental concentrou-se na recolha de fontes primérias, junto a insti-
tuicdo e em outros locais, que ajudaram no aprofundamento do conhecimento do assun-
to estudado, associado ao estudo de caso. Exemplo: os decretos que deram origem a
instituicdo, ao departamento de gestdo documental. Os textos do Ministério de Trans-
portes e Comunicacdes que apresentavam a cronologia da evolugédo deste, as resolucdes
e 0s decretos.

Relativamente as técnicas de recolha de dados usou-se a entrevista semi-estruturada
e a observacdo directa. Para a entrevista foi usada o guido de entrevista. Foram entrevis-

tados 4 funciondrios, a secretaria, o técnico e a chefe substituta.

A observacao de acordo com Markoni eLakatos (2003) € uma técnica de colecta

de dados para conseguir informacdes e utiliza os sentidos na obtencdo de determinados
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aspectos da realidade. Consiste ndo apenas em ver e ouvir, mas também em examinar
factos ou fendmenos que se desejam estudar. A observacdo permitiu um contacto direc-
to com a realidade, onde foi possivel observar um pouco a forma como os documentos

foram organizados.

Recolhidos os dados, foram analisados e interpretados com base no método de

analise de conteudo a fim de obter a uma reposta objectiva da pergunta de partida.

3.1 Consideracdes éticas

Os dados foram colectados ap6s a aprovagdo do projecto, e autorizacéo da insti-
tuicdo (MTC) por meio de uma credencial. Os dados colhidos serdo usados apenas para
os fins desta pesquisa, para a apresentacdo do trabalho final do Curso de Licenciatura
em arquivistica e, seré salvaguardada a identidade dos respondentes, bem como a inte-
gridade da instituig&o.
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4. APRESENTACAO E DESCRICAO DO LOCAL DE ESTUDO

O presente capitulo ocupa-se da apresentacdo e descricdo do local de estudo, apre-

sentacdo da sua estrutura, sua evolucdo e caracterizacdo do seu funcionamento.

4.1.Ministério de Transportes e Comunicagoes

De acordo com o artigo 1 da Resolucéo n.° 20/2018 de 22 de Junho, o Ministério de
Transportes e Comunicacdes (MTC) é um érgédo Central do Aparelho do Estado ao qual
compete a execucdo da politica, estratégias e planos de actividades nas areas dos Trans-
portes e Comunicacdes e da meteorologia, visando o desenvolvimento integrado e equi-

librado do pais.

O MTC foi criado no contexto da mudanca radical do sistema governativo do pais

logo ap6s a independéncia, em 1975, pelo decreto n° 1/75 de 1 de Julho de 1975.

Entretanto, no processo da sua evolucdo registou-se mudancas. Nesse contexto, de
acordo com Mangue (2004), em 1980, com a ofensiva politica e organizacional dirigida
pelo presidente Samora Machel?, o Ministério foi extinto e dividido em Ministério dos
Portos e Transportes de Superficie (MPTS) e Ministério dos Correios Telecomunica-
cdes e Aviacao Civil (MCTAC).

O autor supracitado menciona que apés o 4° congresso do Partido Frelimo, em 1983,
reiterou-se da tutela do Ministério dos Portos e Transportes de Superficie a area dos
transportes Rodoviarios que passou a ser dirigida pela Secretaria de Estado dos Trans-
portes Rodoviarios subordinada ao Conselho de Ministros, este passou a designar-se
Ministério dos Portos, Caminhos-de-ferro e Marinha Mercante (MPCFMM) e o Minis-
tério dos Correios, Telecomunicacdes e Aviagdo Civil designou-se Ministério dos Cor-

reios e Telecomunicacdes (MCT).

Tendo em conta que qualquer instituicdo produz documentos, de acordo com Man-
gue (2004, p.43), “o MTC tem um arquivo que funciona desde 1975 com a misséo de

1 A Ofensiva Politica e Organizacional foi um passo fundamental na criagdo de condigGes para se liquidar
o0 subdesenvolvimento em Mocambique., pois havia se constatado diversos problemas no aparelho do
Estado, como a “ insuficiéncia de estruturas e de pessoas, bem como, da existéncia de ac¢des criminosas
resultantes de infiltracdo fisica e psicoldgica do inimigo e sabotagem.” (Noticias, 09.04.1980:1)

2Samora Machel nascido a 29 de Setembro de 1933 em Gaza, enfermeiro, nacionalista e membro da
FRELIMO, foi um comandante militar e lider politico mogambicano. Tornou-se o primeiro presidente de
Moc¢ambique ap6s o Pais conquistar a independéncia a 25 de Junho de 1975, sob lideranga da Frelimo.

A 19 de Outubro, Samora Machel morreu em um acidente de aviagao.
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arquivar todos os documentos produzidos na sede do Ministério e/ou recebidos de ou-
tras instituicdes”’como resposta a um ante-projecto de estudo visando a organizacéo e
uniformizacéo dos arquivos dos Ministérios de Transporte e Comunicag@es, publicado

pelo Ministério do Estado na presidéncia, em 1975.

Durante o periodo das mudangas de 1980, este autor refere que a documentacao ar-
quivistica teve varios destinos sem que houvesse algum instrumento que regulasse a sua
transferéncia de uma instituicdo para outra. Quando o MTC foi dividido em MPTS e
MCTA, toda documentacao ligada a MCTAC foi transferida para este Ministério e cri-
Ou-se um novo arquivo, dentro deste. E a outra documentacdo ficou sob custddia de
MPTS, neste Ministério a maioria dos documentos foram perdidos, porque houve a ne-
cessidade de mudancas das instalagdes por duas vezes e ndo houve muito cuidado com

0s documentos.

No ambito de melhorar a ac¢do governamental e proceder algumas compressées no
Aparelho do Estado e racionalizando os meios humanos e materiais disponiveis, em
19860s dois Ministérios em referéncia foram extintos e passaram a constituir um Unico,
designado por Ministério dos Transportes e Comunicacdes, e a Secretaria de Estado dos
Transportes Rodoviarios foi extinta e integrada no Ministério recém-criado, pelo decre-
to presidencial n.© 34/86 de 1986 (MANGUE, 2004 e MTC, 2010). O texto doMTC

(2010) refere que o Ministério de Transportes e Comunicagdes criado abrangeu os sec-
tores dos Portos, Caminhos de Ferro, Marinha Mercante, Transportes Rodoviarios, Cor-

reios e TelecomunicacGes.

Com a mudanca de 1986, em que os ministérios foram integrados novamente no
MTC,os arquivos continuaram divididos, os arquivos de MPCFMM passaram para o
MTC e os de MCT néo foram integrados e ficaram sob custddia do Instituto Nacional
das Comunicacdes em Mocambique — INCM (MANGUE, 2004).

Posteriormente ao ano 1986, houve no ministério de Transportes e Comunicagdes,
varias mudancas internas. O texto de MTC (2010) mostra que o decreto n.° 40/89 criou
o Instituto Nacional de Hidrografia e Navegacdo (INAHINA), em 1994 houve a criagéo
Servigo Nacional de Administracdo e Fiscalizagdo Maritima (SAFMAR) pelo decreto
n.> 34/94 de 1/09/94, criou-se a Empresa Mocambicana Dragagens — EMOGRAGA
através do decreto 38/94 de 13/09/94, o decreto n.° 39/94 aprova o estatuto organico do

Instituto nacional de Hidrografia e Navegacédo. Lei no 4/96 de 4/01 aprova a lei do Mar.
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Além disso, em 2001 criou-se decreto no 18/2001 o instituto do Mar e fronteiras
(IMAF) pelo decreto n.° 32/2004, criou-se também o Instituto Nacional da Marinha-
INAMARpelodecreton.®28/2004. Em 2006, cria a Escola Superior de Ciéncias Nauticas
— Escola Nautica pelo decreto 43/2006 de 15/11/2006. Em 2007, cria o fundo Nacional
de Dragagens — FND pelo Decreto n.° 35/2007. Entre outras mudancas internas que
ocorreram dentro do Ministério, como a aprovacdo de Regulamento Interno destas cria-
das.

Segundo o Portal Oficial do MTC, o Ministério de Transportes e Comunicagdes tem
a visdo ser uma entidade governamental impulsionadora da competitividade em todas
areas dos Transportes e Comunicagdes, promovendo a modernizacdo dos servicos e
servidores do sector com vista a impulsionar o desenvolvimento econémico, sustenta-
vel, integrado e equilibrado do pais.E,é sua missdo assegurar a sociedade a prestacédo de
servicos de transportes e comunicagdes adequada as continuas transformacGes que se

registam a nivel nacional, regional e mundial.

4.1.1. Estrutura organica do Ministério de Transportes e Comunicacdes

De acordo com a resolugéo no.10/2002, de 8 de Outubro que aprova o estatuto or-
ganico do Ministério de Transportes e Comunicagdes, quanto a estrutura estava em
2002, dividida em Direccdo de Economia; Direc¢do Nacional de Infraestrutura; Direc-
cdo Nacional de Transportes de Superficie; Departamento de Recursos Humanos, De-
partamento de Administracdo e Financas; Departamento Juridica e Departamento de
Comunicag6es. Das quais direcgdes estavam estruturadas em direccgdes, colectivos da
direccdo departamentos e algumas reparticdes. E, departamentos, e os departamentos
estruturados em chefe de departamento, colectivo de departamento, reparti¢bes e sec-

coes.

No ambito de um processo de reforma do sector publico em 2006, de acordo com
Macie, Cabsela e Nharreluga (2020) foi estabelecida o Conselho de Ministros estabelece
a Estratégia para a Gestdo de Documentos e Arquivos do Estado, a qual visava melhorar

da situacdo de documentos arquivisticos nas institui¢cdes e no pais.

A EGDAE orientou no nimero 9.1 (enquadramento institucional) ... a institucio-

nalizacdo das unidades de gestdo de documentos dentro das instituicdes publicas. Estas
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unidades deverdo necessariamente estar dentro do organigrama das instituicdes”. Dando
deste modo, énfase a necessidade de instituicdes disporem de servi¢os arquivisticos

institucionalizados como 6rgdos ou unidades administrativa.

Neste contexto, actualmente, o Ministério de Transportes e Comunicagfes integra na
sua estrutura, o departamento de gestdo documental. Segundo o artigo 5 da Resolugéo
n.° 20/2018 De 22 de Junho, 0 MTC quanto a estrutura é constituida primeiramente pe-
lalnspeccdo dos Transportes, Comunicacdes e Meteorologia; Seguindo-se a Direccao
Nacional de transportes e Seguranca; Direccdo Nacional de ComunicacGes; Direccdo de
Logistica e Desenvolvimento do Sector Privado de Transportes; Direccdo de Economia
e Investimentos; Direc¢do de Cooperacdo Internacional; Gabinete Juridico; Gabinete do
Ministro; Posteriormente pelos departamentos, departamento de Recursos Humanos;
Departamento de Administracdo e Financas; departamento de Tecnologias de Informa-
cdo e Comunicacgéo; Departamento de Gestdo Documental; Departamento de Comuni-
cacdo e Imagem; e Departamento de aquisicoes.

4.1.2. Departamento da Gestao documental

Ministério de Transportes e Comunicagdes, assim como qualquer outra instituicdo
ou organizacdo produz e/ou recebe documentos para cumprir com 0s seus objectivos.
Para a gestdo desses documentos, 0 MTC dispde do departamento de gestdo documental
como resultado do disposto no nimero 9.1, da EGDAE que definia “como prioridade a
institucionalizacdo das unidades de gestdo de documentos dentro das instituicdes publi-
cas. E, estas deverdo necessariamente estar dentro do organograma das instituicdes de

forma a ndo ficarem a margem das prioridades.

Segundo o artigo 18 da resolucdo n.° 20/2018 de 22 de Julho, sdo fun¢des do Departa-

mento de Gestdo Documental:

e Implementar o Sistema Nacional de Arquivo do Estado;

e Assegurar o apoio administrativo ao funcionamento do Gabinete do Ministro e
das restantes unidades organicas do Ministério;

e Recolher e organizar os processos e documentos de interesse do sector;

e Criar as Comissdes de Avaliagdo de Documentos, nos termos previstos na lei e
garantir a capacitacdo técnica dos seus membros e dos demais funcionarios e

agentes do Estado responsaveis pela gestdo dos documentos e arquivos;
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e Organizar e gerir 0s arquivos correntes e intermediarios, de acordo com as nor-
mas e procedimentos em vigor no Sistema Nacional de Arquivo do Estado;

e Avaliar regularmente os documentos de arquivo e dar o devido destino;

e Monitorar e avaliar regularmente o processo de gestdo de documentos e arquivos
do Estado no sector, incluindo o funcionamento das Comissdes de Avaliacdo de
Documentos, bem como, garantir a circulacédo eficiente do expediente, o trata-

mento da correspondéncia, bem como o registo e arquivo da mesma.

4.1.2.1.Perfil do pessoal do Departamento de Gestao Documental

O departamento de gestdo documental do Ministério de Transportes e Comunica-
cOes € constituido por um chefe do departamento com formacdo na area de Historia e
gestdo politica, chefe adjunta (no periodo em que se recolheu os dados) formada em
direito jurista, um técnico profissional em gestdo de administracdo, um assistente técni-
co tendo o nivel médio, porém cursando Documentacéo no Instituto Médio de Ciéncias
documentais (CIDOC) e a secretaria formada em gestdo de Recursos Humanos, entre-
tanto, participou de algumas capacitacfes de gestdo de documentos realizadas pelo Cen-

tro Nacional de Documentacédo Informacdo de Mogambique.
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5. APRESENTACAO E ANALISE DE DADOS

Este capitulo reserva-se a analise e discussao de dados. A colecta dos dados usa-
dos no presente capitulo foi conduzida nas instalacbes do Ministério de Transportes e
Comunicac6es, mais precisamente, no Departamento de Gestdo Documental, a partir do
qual houve um contacto directo com o arquivo da instituigdo. Salientar que a entrevista
foi feita em dois momentos, no primeiro momento foi com a directora adjunta e o técni-
co (um dos funcionérios deste departamento), no segundo momento foi com a secreta-

ria.

5.1 A organizacdo dos documentos no Ministério de Transportes e comunicacdes
apods a aprovacao do Plano de Classificacdo das actividades-fim

Primeiramente, observou-se a existéncia do Departamento de Gestdo documen-
tal, responsavel pelos arquivos. Segundo a chefe adjunta e o técnico, este departamento
foi constituido em 2018, antes designado por reparticdo de documentacdo e informagéo.
Nesta senda, a secretaria acrescentou que além deste departamento, é responsavel pelos
arquivos a Comissdo de avaliacdo de documentos CADE, instituida em Setembro de
2012.

Segundo a literatura, a existéncia de uma unidade ou 6rgdo responsavel pelas
funcBes arquivisticas é fundamental numa instituicdo. De acordo com Paes (2004), ira
atender a sectores e funcionarios de diferentes niveis de autoridade. Além disso, consta
como uma das orientagdes, no &mbito institucional da EGDAE, a institucionalizagéo das

unidades de gestdo de documentos dentro das instituicbes publicas mocambicanas.

Ficou-se a saber dos entrevistados que, antes da aprovacgédo do Plano de Classifi-
cacdo das actividades-fim, os documentos eram organizados ao critério de cada unidade
organica, cronologicamente ou simplesmente guardados sem nenhum mecanismo de

busca.

Este mecanismo de organizagdo adoptado antes ndo € o recomendado, visto que
os documentos arquivisticos sdo vitais para as organizacdes e indispensaveis nas suas
actividades e rotinas no dia-a-dia, devendo, deste modo, serem geridos. Conforme enfa-
tiza Sousa (2003apud Rodrigues 2006) a classificacdo é imprescindivel na gestdo de

documentos, uma das actividades primordiais na fase de utilizacdo da qual depende a
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eficiente realizacdo das demais actividades. Para tal € necessario o uso do plano de clas-

sificacdo.

O Plano de Classificacdo de Documentos das Actividades-fim do Ministério de
Transportes e Comunicagcfes segue 0 metodo de arquivamento por assunto, ou seja,
apresenta assuntos relacionados hierarquicamente do geral ao particular. Este é constitu-

ido por cinco classes, nomeadamente:

Classe 100- Estudos e Politicas;
e Classe 200- Transportes;

e Classe 300- Comunicac0es;

e Classe 400- Infra-Estruturas;

e Classe 500- meteorologia.

Segundo os entrevistados, apds a aprovacdo do plano, a organizacdo dos docu-
mentos é feita através do respectivo Plano de Classificacdo aprovado pelo CEDIMO e
das orientacGes do préprio CEDIMO passadas no processo da capacitacdo em gestdo de
documentos. Entretanto, observou-se neste departamento que embora exista o plano de
classificacdo das actividades-fim nem sempre é utilizado, podia-se encontrar documen-
tos correspondentes a comunicacgdes (classe 300), nos assuntos correspondentes a estu-

dos e politicas (classe 100).

A literatura, conforme visto no quadro tedrico aponta que a organizacdo de do-
cumentos de actividades-fim deve ser feita tendo em conta o respectivo plano de classi-
ficacdo, pois este permitird a organizacdo dos documentos em classes, subclasses, gru-
pos, subgrupos segundo seus assuntos relacionados hierarquicamente (Schaffer e Lima
2012).

De acordo com Cordeiros e Rios (2010), esse instrumento visa garantir a classi-
ficacdo documental e criar condicGes para a guarda, controle da circulagdo, recuperagédo
da informacéo assim como a estrutura fisica do arquivo, com base nos cédigos de classi-

ficacéo irdo definir a ordenacdo sequencial dos documentos no arquivo.

Comparativamente, sobre a organizacdo dos documentos referentes as activida-
des-fim depois da aprovagdo do respectivo Plano de Classificacdo no Ministério de
Transportes e Comunicacdes, em unanimidade, os entrevistados responderam que houve

mudangas, pois todas as unidades ou divisdes codificam consultando o plano de classi-
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ficacdo tornando facil a recuperacdo da informacdo. Mas, a Directora adjunta deu a sa-
ber que ainda precisam melhorar, ressaltando a necessidade de digitalizacdo dos docu-

mentos.

Esta préatica do uso do plano de classificacdo de actividades-fim é o recomenda-
do, por conta da dimensdo dos documentos arquivisticos para o alcance dos objectivos
da instituicdo e, para a eficiente recuperacdo dos mesmos. Conforme apresentado no
quadro tedrico, a adopg¢do do plano de classificacdo de actividades-fim ndo esta confi-
nada apenas a preservacdo arquivistica, pois € mais importante, a recuperagédo da infor-
macéo contida nos documentos, tendo em conta o seu contexto, suas relacdes e garantia
da autenticidade. E, Smit (2015) refere que a qualidade da recuperacdo de documentos
e/ou informacdes no arquivo € determinada pela classificacdo que foi feita dos docu-

mentos e da organizacao que lhes foi dada pela adopcao de um plano de classificacdo.

Portanto, recuperacdo da informacao so é possivel se for feita a classificacdo de
documentos, sendo que a partir das classes e subclasses do plano de classificacdo pode-
se recuperar informacéao contida nos documentos com eficécia e eficiéncia. Pois, “Sem a
classificagdo nao serd possivel recuperar 0os documentos, pois um documento mal classi-
ficado, ¢ um documento perdido”(PADILHA e SPUDEIT, 2014 citado por MACIE,
CABSELA e NHARRELUGA,2021).

5.2 Procedimentos e rotinas atinentes a guarda e recuperacdo da informacao
Segundo a directora adjunta e o técnico do departamento, os procedimentos rea-
lizados na instituicdo sdo protocolo, avaliacdo e Classificacdo, expedicdo, guarda e em-

préstimo e consulta.

Embora, os procedimentos apresentados pelos entrevistados ndo sigam a mesma
sequéncia de ordenamento, percebe-se que dentro destes, é feita a classificacdo de do-
cumentos, o que a literatura recomenda. Como afirma Paes (2004), ap6s a producdo do
documento, na fase de utilizagcdo devem se incluir as actividades de protocolo (recebi-
mento, classificacdo, registo, distribuicdo, tramitacdo), de expedicdo, de organizagdo e
arquivamento. Refere ainda, que, o que vai facilitar a recuperar da informacéo € a clas-

sificacdo dos documentos, usando o seu respectivo plano de classificacdo de documento

19



Nessa esfera, em relacdo a recuperacdo dos documentos, em unanimidade os en-
trevistados responderam que o codigo de classificacdo atribuido aos documentos é o
elemento de busca/ recuperacdo da informagdo. Este mecanismo de recuperagdo é o
recomendado, conforme a literatura do quadro tedrico preconiza, para a recuperagdo da

informacao € necessario consultar no plano de classificacdo o codigo

A directora adjunta e o técnico ndo souberam dizer se os procedimentos de busca
sdo eficazes na recuperacdo da informacao. Mas segundo a secretaria esses procedimen-
tos tém sido eficazes, houve a facilitacdo na recuperagdo por assunto, mas ainda existem
lacunas pelo uso errado ou ndo uso do Plano de Classificagdo para codificar os docu-
mentos. Neste sentido, observou-se que ainda existem dificuldades na classificacdo de
documentos, quando solicitada uma informacdo importante e ndo fosse encontrada im-

plicava a producdo de outro, criando desta forma a ma gestdo de documentos.

Para as actividades da gestdo de documentos arquivisticos, neste caso, da classi-
ficacdo sdo necessarios recursos humanos da area arquivistica ou capacitados para tal
actividade. Constatou-se que no Ministério em estudo, ndo existem profissionais com
nivel superior na area arquivistica, entretanto, os entrevistados deixaram ficar que houve
capacitacdo e sensibilizacdo de gestdo de documentos pelo CEDIMO e existem dois
funcionarios em formacdo, um em Arquivistica na Universidade Eduardo Mondlane e o

outro no curso de documentacdo no CIDOC.

O recomendado é que tenha profissionais preparados para a aplicacdo dos proce-
dimentos e operacBes técnicas de gestdo de documentos. No contexto mogambicano,
constitui-se com uma das orientacfes da EGDAE, disposta no nimero 9.2, da EGDAE,

“a profissionalizacdo dos técnicos afectos nas unidades documentais e arquivisticas”.

Percebe-se, portanto, que ha a necessidade de existéncia de profissionais capaci-
tados, pois a classificacdo de documentos é uma actividade intelectual da gestdo de do-

cumentos arquivisticos e o0 arquivista € quem gerencia estes documentos.

5.3 O nivel de eficiéncia na recuperacao da informacéo e sua relagdo com o desem-
penho da instituicéo.
Nesta esfera, para a directora adjunta e o técnico a recuperagdo de informacéo €

eficiente, na medida em que facilita a comunicacdo ou relacdo entre os sectores, contu-
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do, ainda ndo é satisfatdria, por falta de recursos humanos, financeiros, materiais e, estes

reforgcam a necessidade da digitalizagéo.

Por sua vez, a secretaria afirmou que o nivel de eficiéncia é relativo, porque nem
sempre sdo encontrados os documentos e ha falta de coordenacdo dos técnicos para
harmonizar a actividade. Referiu ainda, que a falta de dominio da &rea dos arquivos por
parte dos técnicos, chefe e coordenadores, a mobilidade constante, a méa codificagdo na
unidade organica criam constrangimentos informacionais no Ministério de Transportes

e Comunicacoes.

Né&o é recomendado que se trabalhe com documentos/informacdo sem que se te-
nha conhecimento da pertinéncia da classificacdo dos documentos e do seu instrumento
de operacionalizacdo, pois é disso que depende a eficiente recuperacao da informacao e

o funcionamento da instituig&o.

Como aponta Schellenberg (2004), a classificacdo e a organizacdo tém em vista
a recuperacdo imediata do documento, a classificacéo é a ordenagdo intelectual e fisica
de acervos, de acordo com um plano de classificacdo. Para Schaffer e Lima (2012), esta
ordenacdo é por consenso, definida pelo arquivista que deve analisar o contexto da pro-
ducdo documental em que actua, agrupar documentos sobre um mesmo assunto, repre-

sentado por uma codificacdo, para posterior acesso.
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6.CONSIDERACOES FINAIS

Este estudo objectivou compreender o contributo e a importancia do Plano de
Classificacdo das actividades-fim do Ministério de Transportes e Comunicacfes na or-
ganizacdo e recuperacédo da informacéo (2013-2021), considerando que é um instrumen-

to crucial para a gestdo de documentos arquivisticos.

Quando se fala de plano de classificacdo entende-se que este visa garantir a classifica-
cdo documental e criar condigdes para a guarda, controle da circulagdo, recuperacao da
informacdo, assim como a estruturacdo fisica do arquivo, isto é, os cddigos de classifi-
cacdo atribuidos irdo definir a ordenagdo sequencial das pastas no arquivo (CORDEI-
ROS & RIOS).

Com recurso a entrevista semi-estruturada e observacgdo foi possivel a recolha de
dados para a anlise que permitiu o alcance dos objectivos deste estudo. No decorrer do
estudo, foi possivel perceber que o Plano de Classificacdo de actividades-fim contribuiu
parcialmente na organizacdo e, consequentemente, na recuperacdo da informacao neste
Ministério.

Apesar de existirem documentos classificados e facilmente recuperados conso-
ante os codigos de Classificacdo, varios outros documentos estdo mal ou ndo classifica-
dos, sendo, portanto, dificil a sua recuperacdo quando sdo necessarios. Por conta disso,
o nivel de eficiéncia comparativamente ao periodo anterior ao uso do plano cresceu,

entretanto, existem ainda varias lacunas.

Embora este instrumento tenha contribuido para a relativa melhoria na gestdo de
documentos, apresentam-se constrangimentos dentro do Ministério por questées do mau
ou uso nao efectivo do plano de classificacdo de documentos, a ndo coordenacdo entre
os técnicos, falta de recursos humanos e principalmente pela falta de conhecimento da
importancia de gestdo de documentos arquivisticos.

Percebe-se também, que ainda ndo ha plena consciéncia da parte dos directores,
funcionarios e técnicos quanto a gestdo de documentos arquivisticos, da classificagédo e
do uso do Plano de Classificacdo. Acredita-se que este factor e a falta de profissionais
arquivistas no Departamento de Gestdo Documental podem ser alguns dos motivos do

caos na recuperacédo de informacao.
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Deste modo, enquanto ndo se deixar evidente da importancia da Classificacdo e

do seu instrumento de operacionalizagdo, continuara sendo deficiente o processo de

organizacao e recuperacdo da informacdo, o que afectard directamente o processo deci-

sorio e demais procedimentos que dependam da informac&o arquivistica para a sua rea-

lizacdo. Isto ressalta a grande necessidade de padronizacdo dos procedimentos atinentes

a organizacdo e recuperacao da informac&o para o alcance dos objectivos da instituicéo.

Face as constatacdes apresentadas, temos a considerar o seguinte:

A gestdo de documentos arquivisticos nas instituicdes é imprescindivel, pois to-
da e qualquer organizagdo produz documentos para o alcance dos seus objecti-
vos. Considerando a realidade da instituicdo em estudo, sugere-se a conscienti-
zacdo dos dirigentes (directores ou coordenadores) sobre a importancia da classi-
ficacdo arquivistica, incutindo a inferéncia segundo a qual, “um documento mal
classificado ¢ um documento perdido”. O Ministério pode optar em capacitar os
trabalhadores afectos no Departamento de Gestdo Documental em matérias de
classificacdo arquivistica, mais concretamente, no uso do plano de classificacdo
das actividades-fim.

Uma vez que a instituicdo (MTC) recebe e produz documentos diariamente, su-
gere-se ainda que, enquanto esta capacita ou forma os seus trabalhadores contra-
te pelo menos um arquivista formado para auxiliar na gestdo de documentos, es-
pecialmente na observacédo da classificagdo e o uso do respectivo plano de acti-
vidades-fim, a fim de se evitar massas documentais e garantir a disponibilizacao

da informacéo de forma segura.
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APENDICES
Guiao de entrevistas

Este instrumento foi concebido com o objectivo de recolher dados no ambito de pesqui-
sa sobre 0“ Plano de Classificagcdo de documentos arquivisticos e a sua importancia na
recuperacdo da informacgdo no Ministério de Transportes e Comunicagfes (2013-2021)
_”, enquadrada no trabalho de conclusdao de curso de Licenciatura em Arquivistica da
estudante Leticia Henrique Litsure, leccionado pela Escola de Comunicacdo e Artes da

Universidade Eduardo Mondlane.

Os dados que serdo colhidos com base neste instrumento, serdo usados apenas para 0S
fins desta pesquisa e sera salvaguardada a identidade dos respondentes, bem como a

integridade da instituicéo.

1. Existe, na instituicdo, um sector responsavel pelos arquivos? Qual e quando foi cons-

tituido?

1.1 De que forma eram organizados os documentos que correspondem as actividades —

fim da instituicdo antes da aprovacdo dorespectivo Plano de Classificacdo?

1.2Como é feita a organizacao dos documentos no Ministério de Transportes e Comuni-

cacOes apos a aprovacao do Plano de Classificacdo das actividades-fim?

1.3 Comparativamente a organizacdo dos documentos referentes as actividades-fim an-

tes e depois da aprovacdo do Plano de Classifica¢do, houve mudangas?

1.3.1 Se sim, quais mudangas notorias.

1.4 Quem sdo os responsareis pela classificacdo (Sectores ou Departamentos)
2.Quais séo os procedimentos atinentes a guarda de documentos?

2.1Quais sdo os procedimentos para recuperacdo da informacao?

2.2 Sdo eficazes para a guarda e facil recuperacdo da informagéo?

2.3 Existem recursos humanos da area arquivistica capacitados para tal actividade?
3. Qual é o nivel de eficiéncia na recuperacdo da informacao?

3.1 Qual é a relacdo entre este nivel de eficiéncia com o desempenho da instituicao.
3.2 Que constrangimentos informacionais a instituicdo enfrenta?
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