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1 Histérico

Contexto
Fundamentagao Legal
Primeiras iniciativas

2 Evolucao
Sistemas
Publicagcées

3 Indicadores
Producao de manuais
Notas técnicas e orientagcoes

4 Perspectivas

Avanco da preservacgao digital, difusdo e acesso;

Lei Estadual de Arquivos.
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« Avanco da Politica Nacional de Arquivos;
* Necessidade do Estado em cumprir a legislagao vigente;

« Existéncia de massa documental acumulada nos 6rgaos e entidades
da Administracao Publica;

 Necessidade de normatizar procedimentos de producao, tramitacao,
arquivamento e destinacao de documentos.

Diante do cenario, foi proposta a integragcao entre Arquivo Publico-APEES,

SEGER e PRODEST para enfrentar a massa documental em suporte de
papel
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E 0 Governo do Estado do Espirito Santo propondo solugdes
para melhorar a gestdo de documentos ptiblicos

e democratizar 0 acesso a informagdo.

Publicacdo do DECRETO N° 1552-R, de 10/10/2005

InStitUi o Programa de GeStéo Documental = PROGED SecretariadeE;tadodeGestioe
do Governo do Estado do Espirito Santo.

Instituto de Tecnologia da Informacéo
e Comunicag¢do do Espirito Santo

Arquivo Publico Estadual

Ao lado o Convite do Seminario de Langamento
do PROGED:

Seminario de Lancamento
14 de outubro de 2005 - 08h30 as 17h00
Auditério i pirito Santo
ria
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 Implantacao das Comissoes de Avaliagcao de
Documentos (CADS) — 30 CADS instituidas em 2005

« Ofertas de cursos voltados a Gestao de Documentos
para os servidores

* Incentivo aos 6rgaos e entidades na elaboracao de
Planos de Classificacao e Tabelas de Temporalidade
das atividades-fim

« Publicacao do 1° Plano de Classificacao de
Documentos das atividades-meio (2007)
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Programa de Gestao Documental
capacita 252 servidores estaduais

O Programa de Gestao Do-
cumental (Proged), desenvol-
vido pela Secretaria de Ges-
tao e Recursos Humanos, fe-
cha o ano com a capacitacao
de 252 servidores que atuam
na administracao direta, indi-
reta e em empresas publicas
do Estado. O treinamento,
nesta etapa, foi para os fun-
cionarios que atuam nas are-
as de protocolo e arquivo e
também para os membros das
Comissoes Setoriais de Avali-
acao de Documentos (Cads).

Esta capacitacdao faz par-
te do Projeto IV - Capacita-
¢do, o Programa de Gestao
Documental (Proged). A Fase
1 foi realizada no periodo de 9
a 22 de novembro, envolven-
do 105 servidores divididos em
trés turmas. Os participantes
desta etapa serdao responsa-

veis em atuar como agentes
multiplicadores no ambito das
suas unidades, na divulgacao
e implementacdo do Proged,
que visa a uniformizar os pro-
cedimentos de arquivo e pro-
tocolo.

A Fase 2, realizada no pe-
riodo de 12 a 19 de dezem-
bro, também com trés turmas,
foi direcionada aos membros
das Cads, com contelido re-
lacionado a legislacao geral de
arquivos, nocoes gerais de
protocolo, e nogoes referen-
tes aos trabalhos a serem de-
senvolvidos pelas Comissoes,
conforme previsto no Decreto
NO 1.552-R, que instituiu o
Proged. Nesta fase foram ca-
pacitados 147 servidores.

A equipe do Comité Gestor
do Proged elaborou o Manual
de Gestdao de Documentos,

que contém nogdes sobre os
procedimentos de arquivo e
protocolo. O Manual foi utili-
zado como recurso didatico
nas capacitagdes. O Comité
Gestor é composto por servi-
dores da Seger, Instituto de
Tecnologia da Informacao e
Comunicagao do Espirito Santo
(ITI-Prodest) e Arquivo Publi-
co Estadual (APE), com a co-
laboracdo representativa dos
servidores dos Orgdos que
possuem expressiva massa
documental.

Dessa maneira, foi cumpri-
da a meta do ciclo 2005 do
Proged. Para o proximo exer-
cicio esta prevista uma série
de acdes voltadas para o tra-
balho efetivo das Cads, reali-
zacao de seminarios, exten-
sdao da capacitacdo, dentre
outras atividades.
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Por meio do Decreto 4343-R, de 18/12/2018 as normas do PROGED
foram atualizadas.

As principais alteracoes foram:

« A coordenacao do Comité Gestor do Proged passa a ser do
APEES;

* Inclusao da Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia
- SECONT;

« As CADS passaram a ser hierarquicamente subordinadas
a Subsecretaria Administrativa ou equivalente;

* Foco no documento independente do suporte.
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DECRETO N° 4343-R, DE 20 DE
DEZEMBRO DE 2018.

Atualiza as normas do Programa
de Gestao Documental - PROGED,
instituido pelo Decreto n° 1.552-R,
de 10/10/2005.
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« Criagao de um site préprio (proged.es.gov.br)

« Atualizagao do Plano de Classificacao de
Documentos e Tabela de Temporalidade das
atividades-meio (2020);

« Oferta de cursos voltados para Gestao de
Documentos na ESESP: (entre 2016 e 2024)
cerca de 2218 servidores capacitados;

 Realizacao de eventos:
Seminarios, Reunidoes com as CADS e
Workshops
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INSTITUCIONAL
PROGED

CONTATOS

COMISSOES DE AVALIAGAO
PUBLICACOES TECNICAS

NOTAS TECNICAS

MANUAIS TECNICOS

PLANO DE CLASSIFICAGAO E
TABELA DE TEMPORALIDADE DAS
ATIVIDADES - MEIO

PLANOS DE CLASSIFICAGAO E
TABELAS DE TEMPORALIDADE DAS
ATIVIDADES-FIM (APROVADOS)
PRESERVACAO DIGITAL
ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

FORMULARIOS

INFORMATIVOS

Fale Conosco

Noticias

GOVERNO DO ESTADO
DO ESPIRITO SANTO

ACESSO RAPIDO

1310312025

Proged celebra 20 anos
com evento sobre Gestdo
de Documentos

Programa ¢
do Estac

MAIS NOTICIAS
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2. EVOLUGCAO

MANUAL

DE GESTAO
MANUAL DE .
DOCUMENTA DIGITALIZACAQ
e p DEDOCUMENT’Q
* Publicacao de Notas Técnicas

| VERSAO2

» Criagao de Manuais Técnicos e Politicas de Gestao

Documental R Procen
v" Manual de Gestao Documental (papel) V2 em 2019
v' Manual de Digitalizacao de Documentos_V2 em 2025 2019 2025

. L. L POLITICA
« Publicacao da Politica de Preservacao Digital (2023) DE PRESERVACAO
DIGITAL
DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
2023
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2. EVOLUCAO

Melhorias no Sistema Eletronico de Protocolo (SEP)
e Desenvolvimento de funcionalidades arquivisticas com objetivo
de auxiliar o tratamento do legado.

Novas Funcionalidades:

e Consultar o total de processos prontos para a destinacao final;
Consultar o total de processos pendentes de Classificacao;
Reclassificar assuntos;

Boletim de Eliminacao;

(
(
(
e Cadastro dos acérdaos de aprovacao de Contas.

Uso de Inteligéncia Artificial para a Classificacao de Processos em Suporte
de Papel.
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Desenvolvimento e implantagcdo do Sistema E-Docs

O PROGED teve participagao fundamental no
desenvolvimento do sistema E-Docs, garantindo que
a concepcao da solucao estivesse alinhada as
praticas arquivisticas e as normativas vigentes para
a gestao de documentos publicos. Desde as fases
iniciais do projeto, o PROGED atuou como instancia
orientadora, definindo requisitos funcionais,
validando fluxos de trabalho e assegurando a
integracao do sistema as politicas de gestao
documental do Estado.

DOCS
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- CADS publicadas: 53 L

As Comissoes de Avaliagao de 12 13
Documentos contam, ao todo, com 420 m
servidores. i

« Plano de Classificagao de Documentos

(PCD) e Tabela de Temporalidade e 6
Destinacao (TTD) dos érgaos e 4 5
entidades publicados: 38 4
2 3 3 3
2 2
° 2013 2014 2018 2019 2020 2021 2022 2023 2024

Quantidade de planos aprovados
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CONSAR

nselhe Macional de Secretarios de Estado da Administragae

* Reunioes Técnicas com as CADS entre 2018 e 2024: 19
reunioes;

* Foram realizados 07 seminarios, sendo os ultimos:
o Os beneficios da Classificagao de Documentos para a
Administracao Publica;
o Inovagoes tecnolégicas na Gestao de Documentos.

 Visitas Técnicas: 64 visitas entre 2018 e 2024, 11

« Participagao em Eventos Nacionais, como o Congresso |
Consad de Gestao Publica, Congresso Nacional de

Arquivologia (CNA), Semana Nacional de Arquivos.

11 14 10° CONGRESSO NACIONAL

DE ARQUIVOLOGIA
|
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Capacitacoes

O PROGED promove um amplo conjunto de acoes de capacitacoes voltadas
ao fortalecimento da gestao documental no ambito da administragcao publica.
Essas iniciativas incluem a realizacao de seminarios, nos quais sao debatidas
tendéncias, desafios e solucoes relacionadas a area; cursos, que oferecem
formacao teodrica e pratica para servidores e gestores; e reunioes técnicas,
destinadas ao alinhamento de procedimentos e a troca de experiéncias entre
as instituicoes participantes.

D 20 ANOS

Programa de Gestio Documental E H I s I 6 RIA
do Estado do Espirito Santo



3. INDICADORES
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3. INDICADORES

Eventos organizados pelo Proged
| e Il Encontro Técnico com as CADS de 2024
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3. INDICADORES

Premiacoes (Inoves 2010 e CNA 2024)
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Eliminagoes de Documentos

Liberacao de Economia de Geragao de
espago recursos renda

200 mil caixas 3.000 m2 liberados Redugao de custos Descarte
eliminadas de armazenamento transformado em

beneficio
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Eliminagoes de Documentos

LOL )
TARANJEIRAS

BEARQUE RES.
IFARANJEIRAS

- 33 orgaos e entidades ja realizaram descarte de documentos. f 4o min 2

409 km

« Estimativa: 200 mil caixas de documentos equivalente a 28.571
metros lineares de arquivo;

« Toda a renda proveniente da fragmentacao desses
documentos é revertida em beneficios das Associacoes de
Catadores de materiais reciclaveis da Grande Vitéria.

@ UarDIM

CAMBURI

&= 51 min '@
28,1 km
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Quanto o Estado gastaria se esse quantitativo de documentos ainda estivesse
sob guarda do Estado ou de empresas terceirizadas?

Base: 200 mil caixas

Servico Mensal Anual
Apenas guarda externa RS 268.000,00 RS 3.216.000,00

Com servigos adicionais RS 3.980.000,00 R$ 47.760.000,00
(desarquivamento e rearquivamento, envio e
digitalizacao)
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Quanto o Estado gastaria se esse quantitativo de documentos ainda estivesse
sob guarda do Estado ou de empresas terceirizadas?

 Uso de imobveis
Em média 3.000 m? de area: salas, lojas, galpoes, etc.

Que também geram custos mensais com locagao, manutencao dos imoveis e pessoal.
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Eliminagoes de Documentos

lema reverte renda de descarte de papéis para associacdo de

Detran | ES entrega doacédo de descarte de papéis cstadiresde Carpeles

a associacoes de catadores

© Comparihar0 X Postar ]

R (0t i guinhonta ¢ i € wm peals e el centama
. At - Aoclgh das Cotuoresde Matenists eictiond
LY
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Publicacoes Técnicas

Publicacbes Técnicas

e Diagnéstico Arquivistico dos Orgaos e Secretarias
do Governo do Estado do Espirito Santo (2015);

e Analise técnica do Sistema E-Docs como SIGAD do
Governo do Estado Espirito Santo (2024);

e Informativos;

e Notas Técnicas;
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Notas Técnicas

Publicagcbées Técnicas

Informativos

Informativos 2019 +

Informativos 2020 +

Informativos 2021 +

Informativos 2024 +
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Projetos em andamento | preser\/agéo

® Pro@Arq: Tratamento Arquivistico e Digitalizacao de d|g|ta[ sistémica
documentos em papel visando acesso e preservagao a longo 4
prazo (600.000 mil caixas);

e PDS - Preservacgao Digital Sistémica: tem como objetivo
geral construir um modelo conceitual que possibilite a IMPORTANTE: PELA PRIMEIRA VEZ

Preservagao Digital Sistémica dos documentos arquivisticos =~ EM 20 ANOS, PROJETOS E ACOES NO
AMBITO DO PROGRAMA SAO

gestao e preservacao de documentos

do E-Docs;
e Elaboracao de proposta: Lei Estadual de Arquivos g;:ns::sﬁ::.?zsﬁ::;o:;‘z\;zgz
(Cria o SIARQ e CEARQ); 2027.

e Ampliar a Coleta Seletiva, com foco na transparéncia dos
procedimentos de selegcao das associacao de catadores;
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Futuro

Ainda ha muito que se ampliar para efetividade do Programa

e Ainda ha muito que se ampliar para
efetividade do Programa: investimentos
financeiros e inclusao de profissionais
técnicos no quadro efetivo de servidores

4 - Profi na Paro.en'as
(arquivistas); apoio para que a pauta se ~ Téenicos ratégico Nacienais
torne cada vez mais estratégica; Hnds s als e Amplir porcerias o

e Ampliar parcerias e referéncias uado efetvo L Recionata

nacionais;
e Aperfeigcoar a gestao documental
na administragao publica.
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Agradecemos a todos os servidores, gestores,
membros das CADS e aos orgaos que fazem parte
do comité que, ao longo dessas duas déecadas,
tornaram o PROGED uma referéncia em gestao
de documentos na administracao publica.

.
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Do papel ao digital, nossa
missao permanece:

garantir que a historia do
Espirito Santo seja preservada
e que sua administracao

seja agil, transparente
e eficiente.
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