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Entre março e agosto de 2015 uma equipe técnica do Arquivo Público do Estado do 

Espírito Santo (APEES), composta por quatro arquivistas, visitou 54 órgãos/secretarias 

do Executivo Estadual, reunindo-se com os membros das Comissões Setoriais de 

Avaliação de Documentos - (CADs), dentre outros servidores, para coletar dados 

qualitativos e quantitativos sobre a situação arquivística de cada órgão. 

 

O questionário foi preenchido pelos próprios servidores ao APEES de acordo com as 

informações prestadas pelos representantes de cada órgão/secretaria. 

 

 Em 2010 uma empresa de consultoria orçou em R$ 800.000,00 (oitocentos mil reais) o 

valor para desenvolver um estudo semelhante ao presente Diagnóstico. 

 

   

 
 

  



 

 O questionário foi desenvolvido com base nos seguintes eixos temáticos: 

  

 Informações sobre os setores de arquivo e protocolo;  

 Informações sobre a Documentação; 

 Atividades Arquivísticas; 

 Recursos Humanos; 

 Recursos Materiais e Logística; 

 Sugestões e Notas do pesquisador.  

 

 

 
 

  



 

 

 

 O conteúdo a ser apresentado a seguir é um resumo dos dados do diagnóstico. 

O resultado em sua totalidade será publicado posteriormente  no site do 

PROGED. 

 

 
 

  



I- INFORMAÇÕES SOBRE O SETOR DE ARQUIVO E PROTOCOLO 



Órgãos que possuem setor de Arquivo e Protocolo 

Protocolo Arquivo Arquivo consta no  
Organograma 

49 

39 

8 



II- INFORMAÇÕES SOBRE A DOCUMENTAÇÃO 



Quantidade de documentos nos seus diversos suportes 

397.087 

54.470 
170 12.036 1624 

61.288 
30.812 

1.650 22.823 



Condições do acervo: % por caixas 

CLASSIFICADO                                                   
25% 

ORGANIZADO                                                   
81% 

DIGITALIZADO                                                              
7% 

SEM 
TRATAMENTO 
ARQUIVÍSTICO                                                                             

19% 



Organização dos Documentos  

ORDEM 
NUMÉRICA                          

54% 

ORDEM 
CRONOLÓGICA                                

67% 

ORDEM 
ALFABÉTICA                         

39% 

POR ASSUNTO                                                                                                      
41% 

OUTRAS                                                                                                         
2% 



Instrumentos utilizados para busca de informações 

MANUAL                                                
43% 

EXCEL                                           
65% 

SEP                                            
80% 

GED -11%  OUTROS                                      
24% 



Estado de conservação dos documentos 

83% 

17% 

BOA                                                                              
83% 

REGULAR                                                                                
17% 



III- ATIVIDADES ARQUIVÍSTICAS 



CADs, Tabela de Temporalidade da área-fim e eliminação de documentos. 

Obs: Quando se iniciou o diagnóstico haviam 13 CADs formadas. No mês Outubro chegou a 45.  

COMISSÃO DE 
AVALIAÇÃO  DE 

DOCUMENTOS (CADs)                                 
24% 

TABELA DE 
TEMPORALIDADE-FIM                                               

20% 

ELIMINAÇÃO DE 
DOCUMENTOS                                                        

33% 



IV- RECURSOS HUMANOS: SERVIDORES ATUANDO NOS SETORES DE  
ARQUIVO E PROTOCOLO 



Servidores atuando nos setores de arquivo e protocolo 

TOTAL DE 
SERVIDORES                                        

249 

EFETIVOS                                        
75 

COMISSIONADOS                                         
60 

CONTRATADOS                               
53 

ESTAGIÁRIOS                                      
61 

249 

75 
60 53 61 



Servidores de acordo com seu nível de formação 

TOTAL DE 
SERVIDORES                                        

249 

ENSINO MÉDIO  ENSINO 
TÉCNICO  

ENSINO 
SUPERIOR 

249 

163 

7 

79 

OBS: Dos 79 com formação superior, 6 (seis) são arquivistas e 10 (dez) bibliotecários. 



Órgãos que possuem servidores com treinamento em arquivo e protocolo 

61% 

39% 

Sim Não 

Obs: Dos 61% , mais de 80% foram treinados pela ESESP. 



 

V- TERCEIRIZAÇÃO DE EMPRESAS: CUSTOS E SERVIÇOS MAIS DEMANDADOS 



ÓRGÃOS 
VISITADOS 

ÓRGÃOS QUE 
CONTRATARAM 
TERCEIRIZADAS 

PERÍODO DE 
VIGÊNCIA 

ESTIMATIVA DE 
CUSTO TOTAL 

R$ 

 
54 

 
17 

 
2010 A 2015 

 
21.806.785,09 

TABELA DE CUSTOS ESTIMADOS COM TERCEIRIZAÇÃO DE EMPRESAS PARA PRESTAÇÃO  
DE SERVIÇOS DE ARQUIVO E CORRELATOS  



Serviços de arquivo terceirizados demandados pelos órgãos 

16% 

11% 

5% 

2% 

12% 

4% 3% 

0% 



 
 
 
 
 
 
 

VI- ANÁLISE QUALITATIVA DOS DADOS: OUVINDO OS ENTREVISTADOS 



Quando perguntamos aos entrevistados o que seria necessário para melhoria da gestão 
Documental no órgão: 



Quando solicitamos aos entrevistados sugestões para melhoria do PROGED: 
 



Quando solicitamos aos entrevistados sugestões para melhoria do SEP: 
 

CAPACITAÇÃO-20% ATUALIZAÇÃO-19% 



 
 

VII- RELATÓRIO FOTOGRÁFICO 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 



 
 

INFORMES FINAIS: 
 

1-  Reunião do Comitê Gestor do PROGED dia 05 de 
Novembro, Quinta-Feira as 14 h no Arquivo Público, com um 

representante da CADs de cada órgão com o intuito de 
definir datas para os devidos  encaminhamentos da Semana 

do Descarte; 
 

2- Agradecimentos aos que contribuíram para a 
concretização do Diagnóstico. 

 
3- Os certificados deverão ser solicitados através do email: 

gleizielly.silva@seger.es.gov.br, do dia 28 de Outubro a 27 de 
Novembro. 

4- Pedimos por gentileza que os formulários de avaliação 
sejam preenchidos e deixados sobre as cadeiras. 

 

mailto:gleizielly.silva@seger.es.gov.br


 
 

EQUIPE TÉCNICA DO ARQUIVO PÚBLICO 
 

Coordenação de Gestão de Documentos (COGED) 
Wagner Santana Bianchi- Arquivista 

Viviane Vieira Vasconcelos- Arquivista 
Raísa Mariano de Jesus- Arquivista 

 
Coordenação de Documentos Escritos Audiovisuais e Cartográficos (CODEAC) 

Michel Caldeira- Arquivista e Historiador 
 

Equipe de apoio 
Rosana de Pádua- CORED 

Paulo Roberto Santos- COATEN 
João Luiz Bicalho Muciaccia- COTEIN 

 
Estagiário 

Luiz Filipe Tomaz dos Santos- Estudante de Arquivologia 
 

CONTATOS: coged@ape.es.gov.br / codeac@ape.es.gov.br/ Tel. 3636-6122 
 

mailto:coged@ape.es.gov.br
mailto:suporte.codeac@ape.es.gov.br/


 
 

SAUDAÇÕES ARQUIVÍSTICAS, AGRADEÇO A 
ATENÇÃO DE TODOS. 

 
TENHAM UMA ÓTIMA SEMANA! 

 
 

Wagner Santana Bianchi 
wagner.bianchi@ape.es.gov.br / 3636-6122 

 

mailto:wagner.bianchi@ape.es.gov.br

