INFORMATIVO

L
SETEMBRO - 2019 - N2 007 - ESPIRITO SANTO i‘-._

\ PROGED

PROGRAMA DE GESTAO DOCUMENTAL
DO GOVERNO DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO

-+ - Destaque

A importancia das
Comissoes Setoriais
de Avaliacao de
Documentos (CADS)

O que sao as CADS?

O Manual de Gestao de Documen-
tos em papel define as CADS como
grupos multidisciplinares de cara-
ter permanente em suas respecti-
vas areas de atuacao, responsaveis pela elaboracao e aplicagao de normas, procedimentos relativos a gestao de
documentos, incluindo a elaboragao de Plano de Classificacao e de Tabela de Temporalidade de Documentos.

Quais as atribuicoes das CADS?

Conforme o artigo 14° do decreto 4343-R, de 18 de dezembro de 2018 as atribui¢cdes das CADS sao:

| - executar as atividades de avaliagao e destinacao de documentos;

Il - elaborar e manter atualizados o Plano de Classificacao e a Tabela de Temporalidade de Documentos
relativos as atividades fim;

[l - participar da atualizagao do Plano de Classificacao e Tabela de Temporalidade das atividades meio
e demais instrumentos, quando convocadas pelo Comité Gestor;

IV - propor ao Comité Gestor do PROGED critérios e procedimentos de gestao de documentos, visando o
aprimoramento do Programa;

V - acompanhar os processos de contratacao de servigos, sistemas e equipamentos na area de gestao
de documentos e orientar quanto ao cumprimento das diretrizes emanadas do Programa.

O Programa de Gestao Documental por meio da Coordenacao da Gestao de Documentos - COGED/APEES atua
junto as CADS prestando esclarecimentos e orientagoes na execucao de suas tarefas, seja por meio de reunides
ou por atendimento individualizado, de acordo com a necessidade de cada 6rgao e comissao.

Como é a relacao das CADS com o Comité Gestor do PROGED?

« Através de reunioes com as Comissoes para tratar de assuntos especificos. Em 2018 foram 2 reunioes e
em 2019 ocorreram 3 reunides para tratarmos de Eliminacao de Documentos.

« Divulgando o maximo de informacoes acerca da Gestao Documental no site do PROGED;

« Realizando visitas aos 6rgaos, por meio da Coordenagao de Gestao de Documentos para atender deman-
das especificas;

« Assessorando na execucao das atividades de gestao de documentos, desde a producao a destinacao final
dos documentos: eliminagao ou guarda permanente.
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