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PROGED PAUTA DA REUNIAO

1) Breve Histérico do PROGED;
2) Novas diretrizes estabelecidas pelo Decreto 4343-R de 20 de Dezembro de 2018 ;
3) Divulgacdo dos principais resultados do Programa e planejamento de atividades para 2019;
4) Plano de ag¢do entre o PROGED e SECONT apds auditoria de gestdo documental nos
orgaos;
5) Capacitagoes;
6) Langamento do Manual de Gestdo Documental do Estado do ES.

7) Informes aos pontos focais do sistema e-Docs.
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DO ESPIRITO SANTO

Breve Histdrico

Instituido pelo Decreto n°® 1.552-R, de 10/10/2005;
O Programa de Gestdo Documental consiste em um trabalho conjunto a fim de solucionar os problemas de
manutengio e recuperacdo de informagdes, contribuindo, assim, para o aumento da eficacia da Administragdo Publica

Estadual e para a preservagio da sua memoria institucional;

Principais projetos : Normas e Procedimentos, Capacitagio, Visibilidade, Gerenciamento, Modernizagio do Sistema

Eletronico de Protocolo — SEP, Documentagio Eletronica, Modernizagio dos Arquivos Gerais;

Reunides do Comité acontecem quinzenalmente.
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Breve Historico

L) ° o
% Objetivos:
¢ proporcionar transparéncia, economia e eficiéncia da Administragio Publica;
$/ P Ny 15 ~ ,
** garantir o acesso a informagdes de forma répida e segura;
% solucionar os problemas de manutengio e recuperacdo de informagoes;
% garantir a correta gestdo documental a fim de preservar a memoria institucional do

Governo.
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Normas e Procedimentos. O que mudou?
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Decreto 4343-R/2018 — Atualiza as normas do Programa de Gestio Documental —
PROGED:

4

** O Programa de Gestdo Documental, passa a ser coordenado pelo Arquivo Publico do Estado
do Espirito Santo - APEES.

>

*¢ Incorpora ao Comité membros da Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia-

SECONT.

>

,
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*  As CADS recebem novas atribui¢des e subordinagdo hierarquica a Subsecretaria
Administrativa, ou equivalente, do 6rgdo ao qual esteja vinculada.



iy NOVAS ATRIBUICOES DAS CADS

% Art. 7°. Deverdo compor a CADS, representantes dos setores de protocolo e arquivo, bem

como servidores das atividades melo e fim do érgio.

% § 1° As CADS serido compostas por, no minimo, 5 (cinco) membros, preferencialmente

servidores efetivos, e serdo hierarquicamente subordinadas a Subsecretaria Administrativa,

ou equivalente, do drgdo ao qual esteja vinculada.

s § 2° Devera ser designado 1(um) membro como presidente da comissio para coordenacio das
g P P ¢

atividades
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g NOVAS ATRIBUICOES DAS CADS
% Art. 14 - Compete as CADS, em sua respectiva esfera de atuagio:
I - executar as atividades de avaliacio e destinacdo de documentos;
[I - elaborar e manter atualizados o Plano de Classificagio e a Tabela de Temporalidade de Documentos
relativos as atividades fim;
[IT - participar da atualizagdo do Plano de Classificag¢do e Tabela de Temporalidade das atividades meio e
demais instrumentos, quando convocadas pelo Comité Gestor;
[V - propor ao Comité Gestor do PROGED critérios e procedimentos de gestdo de documentos, visando o
aprimoramento do Programa;
V - acompanhar os processos de contratagdo de servigos, sistemas e equipamentos na area de gestdo de

documentos e orientar quanto ao cumprimento das diretrizes emanadas do Programa.
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HISTORICO DE RESULTADOS
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HISTORICO DE RESULTADOS

Semana do Descarte (eliminagdes);

Em 2018 o DETRAN eliminou 138.419 caixas que estavam em guarda externa, aproximadamente
45.000 processos localizados nos setores, acdo que resultou em uma economia anual de

R$ 270.524.,04.

Na eliminagdo realizada em 2017, foram eliminadas 26.939 caixas. A fragmentacgdo de todo esse

material resultou em uma quantia de R$ 50.286,00- doado as Associagdes de catadores.

Participacio efetiva no desenvolvimento e implantagdo do sistema E-docs;



HISTORICO DE RESULTADOS
PROGED
% Evolugio na quantidade de tabelas de temporalidade fim publicadas pelos 6rgios: até 2016, haviam 11
PCD e TTD das atividades finalisticas publicados, e hoje ja sdo 23 Planos aprovados, incluindo 3
atualizacdes e 11 em fase de elaboracido = 37
% Revisio do Manual de Gestio Documental;
Concluido.
% Atualizagdo do PCD e TTD das atividades —meio;
Em andamento. Previsdo de entrega: Dezembro/20109.
% Publicagio do Novo Decreto do PROGED;
Publicado em Decreto 4343-R de 20 de dezembro de 2018.
** Plano de agdo para atendimento a auditoria de gestdo da SECON'T;

Concluido.
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% Capacitagdes dos servidores (reunides técnicas e cursos ESESP);

*

** Reformulacio do site do PROGED
Resultado: A nova versdo entrou no ar em 05 de novembro de 2018 possibilitando maior
interacio entre as CADS e o PROGED.

% Melhorias gerenciais e modernizagio do Sistema SEP;
Resultado: Novas funcionalidades implementadas, a fim de facilitar o tratamento do
legado, pois, o e-Docs tratard apenas documentos natos-digitais.

¢ Plano de a¢do/ Auditoria Gestdo documental-SECONT
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Reunido com as CADS -APEES Curso Gestio Documental-ESESP




AUDITORIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS

PROGED 033/2017 ~SECONT

< Resultou em um PLANO DE ACAO para elaboragio de Proposta de melhorias no ambito do
PROGED;

*

% Objetivo do Plano de agdo é propor ao Governo do Estado medidas visando melhorias concernentes a
gestdo documental, dentre elas:

> Aperfeicoar a estratégia de contratacdo de servigos de gestdo documental;
» Intensificar a necessidade da elaboragio do Plano de Classificagio e Tabela de Temporalidade
das atividades finalisticas dos 6rgédos;

» Criar estratégia para a guarda de documentos digitais.

L)

*  As agdes estdo sendo incorporadas no Planejamento estratégico do PROGED.
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PLANEJAMENTO DE ATIVIDADES PARA 2019



PRKOGED PLANEJAMENTO DE ATIVIDADES PARA 2019

% Elaborar Termos de Referéncia Padrédo para contratagdo de servigos de arquivo e correlatos:
produtos e servicos na drea de gestdo documental e disponibiliza¢do no site PROGED(em
andamento);

% Elaborar informativos para conscientizacido dos servidores dos procedimentos bésicos e nog¢des
gerais de gestdo documental (Ntimero 1 e 2 j4 publicados);

» Estabelecer politica de Estado para definir padroes e unificagdo do Sistema de
preservagdo/tratamento dos documentos digitais ( iniciar em junho);

» Proposta de elaboragdo da Lei Estadual de Arquivos (iniciar em Junho);



Pna - PLANEJAMENTO DE ATIVIDADES PARA 2019

¢ Iniciar reunides com as CADS, e encontros com Subsecretdrios, Diretores e Gerentes

Administrativos ( em andamento).
% Intensificar as capacitagdes junto a ESESP ( a iniciar em Junho).

% Acoes estratégicas: Retomar junto a SEGER a proposta do Projeto do Arquivo Central(em

andamento).
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MANUAL DE GESTAO DOCUMENTAL
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EQUIPE TECNICA RESPONSAVEL PELA ATUALIZACAO
- (PORTARIA SEGER N° 782-S, DE 26/09/2016)
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% Lancamento da nova versdo: ndo passava por atualizacido desde 2007;

»  Mais didatico e dinamico;

%  Corregoes e atualizagdes de termos e carimbos conforme solicitagdo dos usudrios;

% Atualizagdes de procedimentos gerais, incluindo arquivamento na fase corrente e intermediéria;
% Orientagdes mais especificas para elaboracido de PCD e TTD;

% Inclusdo de procedimentos para conservagdo de documentos e etc. ;
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