110

V. ESPIRITO |
G2 SANTO | |
|
|
!
&:
|
F
|

Relatério Conclusivo de Auditoria
n° 033/2017

Poder Executivo do Estado do Espirito Santo

Processo de Gestiao Documental

T RIA DE CONTROLE

~ ETRANSPARENCIA

Maio/2018




111

GOVERNO DO

25 ESPIRITO
% SANTO

Relatorio Conclusivo de Auditoria
n° 033/2017

Marcos Paulo Pugnal
Secretario de Estado de Controle e Transparéncia

Ricardo Monteiro Oliveira
Subsecretario de Estado da Transparéncia |

- Equipe Técnica:

Marcelo Campos Antunes
Coordenador de Tecnologia da Informagcéo

Frederico Pinto de Souza
Auditor do Estado

Gianncarla Cutini Barcelos Labuto
Auditora do Estado

Maio/2018



AL
GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

Unidades Auditadas

Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos — SEGER;
Arquivo Pilblico de Estado do Espirito Santo — APEES;

Instituto de Tecnologia da Informagao e Comunicagéo do Espirito Santo -
IT/PRODEST;

Departamento de Transito do Espirito Santo — DETRAN;

Secretaria de Estado da Satude — SESA;

Secretaria de Estado da Seguranca Publica e Defesa Social — SESP;
Secretaria de Estado da Educagio — SEDU;

Secretaria de Estado da Fazenda — SEFAZ;

Corpo de Bombeiros Militar do Espirito Santo — CBMES;

Secretaria de Estado da Cultura — SECULT.

Informagdes Técnicas da Auditoria

N° da OSA Origem Tipo
033/2017 Extraordinaria Gestéo
Objetivo

Avaliar o processo de gestdo documental realizado pelo Poder Executivo do Estado do
Espirito Santo.

Escopo

Este trabalho contempla as atividades necessarias para avaliar o desempenho do
processo de gestdo de documental do Poder Executivo, com foco na etapa de
arquivamento dos documentos em fase intermediaria e énfase nos exercicios de 2016
e 2017. Além disso, foram incluidos ainda, na avaliacdo de desempenho, tdpicos
referentes ao Programa de Gestao Documental - PROGED.

Fontes de Critérios

Lei Federal n°® 8.159/1991; Decreto Estadual n® 1.552-R/2005; Decreto Estadual n°
2.343-R/2009; Resolugdo CONARQ n° 01/1995; Resolugdo CONARQ n° 02/1995;
Resolugdo CONARQ n° 05/1996; Resolugdo CONARQ n° 06/1997; Resolugéo
CONARQ n° 14/2001; Resolugdo CONARQ n° 20/2004; Resolugdo CONARQ n°
22/2005; Resolucdo CONARQ n° 24/2006; Resolugdes CONARQ n° 27/2008;
Resolugdo CONARQ n° 38/2013; Resolugdo CONARQ n° 40/2014; Portaria SEGER
N° 17-R/2007; Portaria SEGER n° 39-R/2011 e Portaria SEGER n°® 060-R/2009.

Metodologia

Para fins de realizagdo dos trabalhos foi aplicado, naquilo que coube, os Padrées
Técnicos de Auditoria da SECONT aprovados pela Portaria SECONT n® 003-R/2014.
Durante a execucdo da auditoria foram utilizadas técnicas de entrevista estruturada,
inspecdes de software, inspecdes fisicas, analise de dados, dentre outras.
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

A Senhora
Dayse Maria Oslegher Lemos
Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos

Em atendimento a determinagédo contida na Ordem de Servico n° 033/2017,
apresentamos os resultados dos exames realizados sobre o processo de gestdo
documental executado pelos 6rgaos/entidades que compuseram a amostra da
auditoria. Os trabalhos de auditoria foram realizados entre os dias 12/09/2017 e
281212017

Para a realizacdo dos trabalhos foram selecionados 10 (dez)
orgaos/entidades, escolhidos de acordo com o volume de documentos produzidos e
com a diversidade de suas atividades. Sao eles: Secretaria de Estado de Gestéo e
Recursos Humanos — SEGER, Arquivo Publico de Estado do Espirito Santo —
APEES, Instituto de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo do Espirito Santo -
IT/PRODEST, Departamento de Transito do Espirito Santo — DETRAN, Secretaria
de Estado da Salde — SESA, Secretaria de Estado da Seguranga Publica e Defesa
Social — SESP, Secretaria de Estado da Educacio — SEDU, Secretaria de Estado da
Fazenda — SEFAZ, Corpo de Bombeiros Militar do Espirito Santo — CBMES,
Secretaria de Estado da Cultura — SECULT.

Todas as analises realizadas foram norteadas pelas normas produzidas pelo
Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, ¢érgao instituido pela Lei Federal n°
8.159, de 08/01/1991, que possui a responsabilidade de definir a Politica Nacional
de Arquivos; pelas normas que compdem o Programa de Gestao Documental —
PROGED, instituido por meio do Decreto Estadual n® 1552-R, de 10/10/2005; e por
outras normas estaduais e federais aplicaveis a atividade de gestdo documental.

Neste trabalho, considera-se gestdao documental o conjunto de procedimentos
e operacdes técnicas referentes a produgdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermediaria dos documentos, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente. Em face da amplitude do
processo de gestdo documental, optou-se, neste trabalho, por concentrar as
atividades de avaliacdo no arquivamento dos documentos em fase intermediaria,
com énfase nos exercicios de 2016 e 2017. Esta fase &, em geral, realizada pelo
setor especifico de arquivo do érgao/entidade e foi selecionada pelo fato de que

tende a refletir aspectos importantes do desempenho do processo de gestédo

opP2
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

documental como um todo. Além do foco na fase intermediaria, foram incluidos
ainda, na avaliagao, topicos referentes ao PROGED, com o objetivo de fornecer uma
vis&o geral que possa orientar o aperfeicoamento deste.

E importante ainda salientar que este Relatério Conclusivo de Auditoria foi
elaborado ap6s analise dos esclarecimentos encaminhados pela SEGER através do
Oficio n® 050/2018/GABSEC/SEGER, recebido por esta SECONT em 13/04/2018.

No oficio encaminhado, a SEGER enfatiza que 0 PROGED foi reativado em
2015, depois de um periodo de funcionamento fragmentado com atuacgées isoladas
dos érgéos integrantes. Diante deste fato, os resultados apresentados refletiriam o
desempenho relativo ao curto periodo de retomada dos trabalhos. Dentre as acdes
de melhoria da gestdo documental em curso, a SEGER destaca: a reestruturagéo
das ComissOes Setoriais de Avaliagdo de Documentos (CADS); a realizacdo de
seminarios e treinamentos sobre gestdo documental; a ampliagdo do numero de
Planos de Classificacdo e de Tabelas de Temporalidade concluidos relativos as
atividades finalisticas; a reformulagdo do Sistema Eletrdnico do Protocolo; o
desenvolvimento de um Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos Digitais; a
realizagdo da Semana do Descarte com o objetivo de fomentar a eliminacdo de
documentos; dentre outras. Tais esclarecimentos devem ser levados em
consideragdo para uma melhor compreensdo do ambiente em que se situa a

apuracao dos valores relativos aos indicadores.

| - CONTEXTUALIZACAO

No dia 05/09/2017, foi realizada, nas dependéncias da Secretaria de Estado
de Controle e Transparéncia — SECONT, a reunido de abertura dos trabalhos, que
contou com a presenca de representantes dos o6rgdos/entidades avaliados. Na
oportunidade foram apresentados os objetivos gerais do trabalho.

Os trabalhos tiveram inicio em 12/09/2017 por meio da assinatura da Ordem
de Servigo n° 033/2017. A maior parte do trabalho foi realizada nas dependéncias
dos érgaos/entidades avaliados.

Ao todo, foram entrevistadas 54 (cinquenta e quatro) pessoas. Deste total, 34
(trinta e quatro) sdo membros das Comissdes Setoriais de Avaliacdo de Documentos

— CADS, 10 (dez) sdo responsaveis pela gestdo dos setores de arquivo, que

opt &
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

mantém os documentos em fase intermediaria, e 10 (dez) estdo envolvidos, direta
ou indiretamente, na gestdo de documentos arquivisticos digitais.

Aléem das entrevistas, foram realizadas inspecdes fisicas nos setores de
arquivo dos orgaos/entidades avaliados. Ao todo, foram visitadas 12 (doze)
localidades diferentes. Nas inspecdes, foram avaliadas as condigées fisicas dos
ambientes de armazenamento e os meétodos de organizagdo adotados. Uma
amostra de documentos foi obtida em cada visita a fim de avaliar se os critérios de
classificacao e de guarda estabelecidos estavam sendo aplicados.

Com o objetivo de analisar a gestdo dos processos administrativos autuados
no Sistema Eletrénico de Protocolo - SEP, extracdes de dados foram realizadas no
sistema. Os dados extraidos foram, posteriormente, submetidos a processamento e
analise através de soffware especializado.

Foram avaliadas ainda, por meio de inspecao, as condi¢gdes fisicas de 09
(nove) locais diferentes destinados a funcionar como Centro de Processamento de
Dados — CPD — ou como ponto central de distribuicdo de rede de dados. Na ocasiao,
também foram coletadas informacées sobre os métodos de organizagdo e as
politicas de gestao adotadas para os documentos arquivisticos digitais.

Ainda em relacdo aos documentos digitais, foram avaliadas as caracteristicas
de 03 (trés) softwares de Gestao Eletrénica de Documentos (GED) e de Gestao de
Conteudo Empresarial (GCE) com o objetivo de determinar se os mesmos atendiam
aos requisitos minimos para gestdo arquivistica de documentos digitais
estabelecidos pelo CONARAQ.

Em complemento as inspecbes e entrevistas, foram encaminhadas, aos
Orgaos/Entidades avaliados, 61 (sessenta e uma) solicitagbes técnicas com o
objetivo de obter informacdes e esclarecimentos sobre a documentagéo armazenada
nos setores de arquivo, os contratos vigentes relacionados as atividades de gestao
documental, a gestdo dos documentos arquivisticos digitais, e as atividades de
eliminagdes e recolhimentos realizados no periodo avaliado, dentre outros.

Sendo assim, as conclusdes deste relatério estdo relacionadas as

informacdes coletadas durante os trabalhos e ao que péde ser observado durante as

inspecgdes realizadas. 7> \i&
ope
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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Il — INDICADORES DE DESEMPENHO

Esta secao apresenta os indicadores definidos para medir o desempenho do
processo de gestdo documental do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo.
Em cada indicador, ha uma breve introdugdo contendo um relato sobre sua
motivagao e seu objetivo. Além disso, foram incluidos um descritivo das variaveis
consideradas na apuracgéo do indicador, uma breve exposicéo sobre os aspectos
que influenciaram o resultado da avaliacdo e, quando aplicavel, algumas
consideragbes adicionais para uma melhor compreensao do contexto em que o
indicador esta inserido.

Cada indicador contém ainda uma figura que ilustra graficamente o seu
desempenho. O valor apurado para o indicador é representado na figura por uma
seta. A figura é ainda dividida em cinco sec¢des (vermelho, laranja, amarelo, verde-
claro e verde-escuro) e contém uma escala que varia de 0% (zero por cento) até
100% (cem por cento). As cores foram inseridas para ajudar na interpretacdo dos
dados e indicam que quanto mais proxima a seta estiver da cor verde-escuro melhor
& o desempenho. A figura nao representa metas e, portanto, possui carater
meramente descritivo e informativo.

Ao todo foram estabelecidos 15 (quinze) indicadores de desempenho, conforme

se pode observar do Quadro 01:

Grupo Cadigo Descrigao
IN1 Aderéncia do Programa de Gestado Documental as Diretrizes
Estabelecidas na Resolugdo do CONARQ n° 27/2008.
IN2 Orgédos/entidades que estabeleceram suas respectivas
Comissdes Setoriais de Avaliagao de Documentos.
IN3 Membros das CADS que receberam treinamentos relacionados
as atividades de gestao documental.
IN4 Orgaos/entidades que elaboraram, a partir de estudos, o Plano
Programa de de Classificacdo de Documentos (PCD) e a Tabela de
Gestao Temporalidade de Documentos (TTD) das atividades
Documental finalisticas.
IN5 Contratacdes de sistemas, servicos, consultorias, maquinas e
equipamentos relacionados a gestdo documental submetidas a
avaliacdo do Comité Gestor do PROGED.
ING Orgéaos/entidades que adotam politicas de gestao arquivistica
de documentos digitais.
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

Gestao dos
Documentos
Arquivisticos

IN7

Processos administrativos autuados no Sistema Eletrénico de
Protocolo (SEP) com indicacdo do cédigo de classificac&o.

IN8

Orgéaos/entidades que possuem controles administrativos sobre
a documentagao avulsa arquivada.

INS

Taxa de permanéncia dos processos administrativos nos
arquivos.

IN10

Processos administrativos arquivados sob a guarda dos
orgéos/entidades do Poder Executivo Estadual.

IN11

Orgaos/entidades que utilizam software de Gestao Eletrénica de
Documentos (GED) e de Gestdo de Contetido Empresarial
(GCE) que contemplam os requisitos minimos estabelecidos
pelo CONARQ.

Estrutura e
Organizagao
dos Arquivos

IN12

Orgaos/entidades que executam suas atividades de arquivo em
estreita obediéncia aos métodos de arquivamento
estabelecidos.

IN13

Orgaos/entidades que possuem espaco para armazenamento e
que disponibilizam estrutura minima para acondicionamento dos
documentos.

Destinacao
Final dos
Documentos
Arquivisticos

IN14

Orgéaos/entidades que efetuaram o recolhimento de documentos
de valor histérico ao Arquivo Publico.

IN15

Orgaos/entidades que realizaram eliminacéo de documentos
durante o periodo avaliado.

Os indicadores estdo organizados em 04 (quatro) grupos distintos, conforme

Quadro 01 — Lista dos indicadores.

disposto no Quadro 01, onde cada grupo representa o seguinte:

- “Programa de Gestdo Documental”: fornece informagées sobre a aderéncia do

programa de gestdo documental do Poder Executivo as boas praticas estabelecidas

e detalhes sobre o estagio de implantagdo em que se encontra o programa.

- “Gestao de Documentos Arquivisticos”. apresenta uma visdo geral sobre a

atividade de gestdo documental realizada pelos érgaos/entidades avaliados.

- “Estrutura e Organizagéo dos Arquivos”: traz informagdes sobre a infraestrutura

fisica dos arquivos e os métodos de armazenamento adotados.

- “Destinacao Final dos Documentos Arquivisticos™: permite avaliar, de um modo

geral, se os érgaos/entidades estdo realizando as atividades de eliminagéo ou de

recolhimento dos documentos para as dependéncias do Arquivo Publico.

O desempenho individual dos indicadores que pertencem a cada um dos grupos

%@6%7> \\l

citados é apresentado a seguir:
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

IN1. Aderéncia do Programa de Gestao Documental as Diretrizes
Estabelecidas na Resolugao do CONARQ n° 27/2008.

Por meio da Lei Federal n°® 8.159, de 08/01/1991, que instituiu a Politica Nacional
de Arquivos Publicos e Privados, foi criado o Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ, 6rgao vinculado ao Arquivo Nacional, com a responsabilidade de definir a
Politica Nacional de Arquivos, por meio da fungdo de érgdo central de um Sistema
Nacional de Arquivos — SINAR. O CONARQ ¢ integrado por representantes de
instituigdes arquivisticas e académicas, publicas e privadas.

O Decreto Federal n°® 4.073, de 03/01/2002, regulamentando o disposto na Lei
Federal n® 8.159/1991, incluiu os arquivos do Poder Executivo Estadual entre os
integrantes do SINAR e atribuiu a estes a responsabilidade pela disseminagao, em
sua area de atuacéo, das diretrizes e normas estabelecidas pelo CONARQ, zelando
pelo seu cumprimento.

O CONARQ, no exercicio de sua competéncia de estimular os programas de
gestdo e de preservagdo de documentos publicos, conforme dispde o Decreto
Federal n® 4.073/2002, publicou a Resolugéo n® 27, de 16/06/2008, estabelecendo
diretrizes para a promogéo da gestao, da guarda e da preservagéo de documentos
arquivisticos e a disseminagao das informagtes neles contidas, a serem observadas
pelos Estados, pelo Distrito Federal e pelos Municipios.

O objetivo do presente indicador é medir a aderéncia do Programa de Gestao
Documental do Poder Executivo Estadual as diretrizes estabelecidas na Resolugéo
do CONARQ n° 27/2008.

a) Variaveis Consideradas

Para fins de elaboragdo do indicador, observando-se os limites estabelecidos
pelo escopo da auditoria definido por meio da Ordem de Servico n® 033/2017, foram
consideradas as variaveis indicadas no Quadro 02. As variaveis foram subdivididas
em caracteristicas de modo a facilitar a mensuragédo e torna-la mais precisa. A
quantidade de caracteristicas avaliadas relacionadas a cada variavel pode também

ser observada no Quadro 02.
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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Descricdo da Variavel NL’lmer’o cfe Fundamen_tagéo
Caracteristicas Normativa

Existéncia de lei especifica de arquivos definindo | 01 Art. 1° da
os criterios de organizacdo sistémica da gestdo Resolucdo
arquivistica de documentos publicos e dos servicos CONARQ n°
arquivisticos governamentais. 27/2008.
Fornecimento de treinamentos para os servigos | 01 Art. 3°da
arquivisticos governamentais, definidos como Resolugao
aqueles que se referem as unidades CONARQ n°
administrativas incumbidas de funcdes 27/2008
arquivisticas nos diversos érgaos da administragdo
publica, no d&mbito dos quais configuram-se como
atividades-meio.
Ingresso de arquivologistas para o quadro | 01 Art. 4° da
permanente para realizagido dos ditos servigos Resolucao
arquivisticos governamentais, definidos como CONARQ n°
aqueles que se referem as  unidades 27/2008
administrativas incumbidas de funcoes
arquivisticas nos diversos érgaos da administragéo
publica, no ambito dos quais se configuram como
atividades-meio.
Existéncia de programa de gestao documental com | 09 Art. 5° e 6° da
as seguintes caracteristicas: que seja estabelecido Resolucao
por lei especifica; que contenha mecanismos para CONARQ n°
a elaboracéo e aplicagdo de plano de classificacéao 27/2008
de documentos e determinagdo para a concepgao
de um plano de classificacao relativo as atividades
finalisticas dos Orgéos e Entidades em seu ambito
de atuacdo; que defina estratégias para a
elaboracdo e aplicacdo de tabelas de
temporalidade e destinacdo de documentos e
determine a concepcdo das tabelas de
temporalidade e destinacdo de documentos
relativas as atividades finalisticas dos Orgaos e
Entidades em seu &ambito de atuagdo; que
disponha sobre programa de preservacéo
documental, contemplando as etapas de producéo,
armazenamento e manuseio do documento
arquivistico em todos os suportes; e que inclua
determinagcaoc para que a aquisicdo ou o
desenvolvimento de sistemas informatizados de
gestdo arquivistica de documentos atenda aos
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

Numero de Fundamentacgao

Descrigao da Variavel o o "
Caracteristicas Normativa

dispositivos contidos no e-Arqg Brasil - Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestao Arquivistica de Documentos aprovado pelo
CONARQ.

Quadro 02 - Variaveis consideradas para fins de apuragio do indicador IN1.

b) Resultado da Avaliagao

A Resolugdo do CONARQ n° 27/2008 inclui, dentre as suas diretrizes, a
necessidade de que, por meio de lei especifica, sejam estabelecidos os critérios de
organizacao sistémica da gestao arquivistica de documentos publicos e dos servigos
arquivisticos governamentais. A referida lei devera organizar um sistema de arquivos
contemplando o programa de gestdo de documentos, podendo englobar também
uma ou mais esferas dos Poderes constituidos. Para avaliar a referida variavel,
foram requeridas, por meio da Solicitagdo Técnica n° 001.033/2017, as normas que
estabelecem e dao forma ao Programa de Gestdo Documental do Poder Executivo
do Estado do Espirito Santo. Por meio de analise da documentagéo encaminhada
em resposta a solicitagdo, verificou-se que o Programa de Gestao Documental do
Poder Executivo Estadual foi estabelecido por meio do Decreto n® 1.552-R, de
10/10/2005, ou seja, ndo observou o instrumento normativo definido pela Resolugéo
CONARQ n° 27/2008, que define a necessidade de lei para instituicao dos critérios.
Apesar disso, no referido decreto foi adotada uma estrutura de organizacdo
sistémica para a gestdo documental e incluida a possibilidade de participacéo de
6rgdos dos Poderes Legislativo e Judiciario, Executivo Estadual e Municipal, das
Fundacdes instituidas pelo Poder Publico e das instituicdes privadas encarregadas
da administracéo de servigos publicos mediante a celebracdo de convénio.

Em relagdo ao fornecimento de treinamentos para os servicos arquivisticos
governamentais, entendidos, neste trabalho, como aqueles que se referem as
unidades administrativas incumbidas de fungbes arquivisticas nos diversos 6rgaos
da administrag&o publica, no ambito dos quais se configuram como atividades-meio,
por meio de andlise da documentagdo encaminhada em resposta a Solicitagao
Técnica n° 046.033/2017, péde-se constatar a oferta de treinamentos, tendo como

publico alvo os servidores envolvidos nas atividades de gestdo documental nos

ool ﬁ\@/
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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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orgdos/entidades do Poder Executivo. Os treinamentos sao disponibilizados por
meio da Escola de Servico Publico do Espirito Santo (ESESP) e incluem a
transmiss&o de informagdes conceituais, a aplicacdo de atividades e a realizacao de
estudos de casos.

Sobre o ingresso de arquivologistas no quadro permanente para a realizacdo dos
ditos servicos arquivisticos governamentais, em consulta ao Portal da
Transparéncia, realizada em 30/11/2017, restou demonstrado que os
orgaos/entidades que compéem a amostra da presente auditoria ndo possuem em
seu quadro efetivo servidor na carreira indicada. Além disso, a documentacdo
referente ao programa de gestdo documental encaminhada por meio da Solicitacdo
Técnica n° 001.033/2017 n&do contém qualquer orientagdo aos érgaos/entidades no
sentido de destinar estas atividades a servidores efetivos com este perfil.

No que se refere ao programa de gestdo documental, a documentacdo
encaminhada em resposta a Solicitagdo Técnica n°® 001.033/2017 permitiu verificar
que o mesmo foi estabelecido por meio do Decreto Estadual n® 1.552-R/2005, ou
seja, n&o foi criado por meio de lei especifica, conforme ja citado. Os mecanismos
para a elaboragéo e aplicagdo de planos de classificagdo de documentos e das
tabelas de temporalidade e a determinagcdo para a concepgé&o dos planos de
classificagdo e tabelas de temporalidade relativas as atividades finalisticas dos
orgéos e entidades de seu dmbito de atuagdo encontram-se dispostos na Portaria
SEGER n° 017-R, de 15/03/2007, na Portaria SEGER n° 039-R, de 06/07/2011, que
estabelece o Manual de Gestdo Documental, e no material dos treinamentos
ofertados aos servigos arquivisticos governamentais. O treinamento foi considerado
como um mecanismo valido de difusdo do método de elaboracdo dos referidos
instrumentos (planos de classificacao e tabelas de temporalidade).

As diretrizes sobre a preservagdo documental, contemplando as etapas de
producao, armazenamento e manuseio do documento arquivistico, estdo descritas
no Manual de Gestado Documental, instituido pela Portaria SEGER n° 039-R/2011.
No entanto, o referido manual aborda, basicamente, os documentos organizados na
forma de autos de processos administrativos, ndo havendo mengéo a informacgdes
em outros formatos ou tipos de suporte (papel, magnético, 6ptico, dentre outros). Por
fim, nao se verificou a inclusdo, no programa de gestdo documental, de diretrizes
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para a aquisicdo ou desenvolvimento de sistemas informatizados de gestdo
arquivistica.
Desta forma, dentre as 12 (doze) caracteristicas que compéem as variaveis,

foram consideradas atendidas 07 (sete) delas.

c) Desempenho do Indicador

T T T e T
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Figura 01 — Desempenho do indicador INO1.

IN2. Orgios/entidades que estabeleceram suas respectivas Comissées

Setoriais de Avaliagdo de Documentos.

Por meio do Decreto Estadual n® 1.552-R, de 10/10/2005, que instituiu o
Programa de Gestdo Documental — PROGED, ficou definida, no art. 14° a
obrigatoriedade de criagdo, em carater permanente, das Comissdes Setoriais de
Avaliagéo de Documentos — CADS, no ambito dos érgdos da administracao direta e
indireta do Estado. Foi definido, conforme o paragrafo Unico, que os dirigentes dos
orgéos teriam um prazo de 30 (trinta) dias, contados a partir da publicacao do
decreto, para constituirem, por meio de Portaria, as comissées de acordo com as
orientagdes do Comité Gestor do PROGED.

As atividades de responsabilidade das CADS, a sua composigéo, as atribuigcdes
e responsabilidades de seus membros e outras caracteristicas relevantes sao
estabelecidas na Portaria n® 17-R, de 15/03/2007. Em relacdo a sua composicao
foram definidos 02 (dois) papéis centrais: o de Coordenador e o de Secretario. Ao
Coordenador cumpre, dentre outras atividades, a funcao de distribuir tarefas e de
controlar o cumprimento dos prazos estabelecidos. O Secretario € o membro
responsavel por lavrar e arquivar as atas das reunides promovidas pelas CADS.

O objetivo do presente indicador € identificar o percentual dos 6rgaos/entidades
avaliados que estabeleceram suas CADS, conforme define o Decreto Estadual n°
1.552-R.
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a) Variaveis Consideradas

Para fins de elaboragéo do indicador, observando-se os limites estabelecidos

pelo escopo da auditoria definido através da Ordem de Servigo n° 033/2017, foram

consideradas as variaveis dispostas no Quadro 03

Descricao da Variavel Fundamentagéo
Normativa
Total de 6rgaos/entidades Decreto Estadual n°
que instituiram suas 1.552/2005
respectivas CADS.

Quadro 03 - Variaveis consideradas para fins de apuragio do indicador IN2.

b) Resultado da Avaliacdo

Em resposta a Solicitacao Técnica n° 001.033/2017, item b, foram encaminhadas
a equipe de auditoria, em 22/09/2017, as Portarias e as Instrucdes de Servico que
instituiram as CADS em 08 (oito) dos érg&os/entidades avaliados. Posteriormente,
verificou-se que mais um érgao/entidade havia estabelecido sua respectiva CADS e
que a referida portaria ndo constava da resposta & Solicitacdo Técnica n°
001.033/2017. Sendo assim, dentre os 10 (dez) érgdos avaliados, apenas um deles
nao possui CADS instituida.

c) Desempenho do Indicador

T T T 1
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Figura 02 — Desempenho do indicador IN2.

d) Consideragdes Adicionais

E importante frisar que, durante as entrevistas realizadas no periodo de
05/10/2017 até 17/10/2017, os membros das CADS avaliadas tiveram que indicar os
componentes que exerciam os papéis de Coordenador e de Secretario. Dos 34
(trinta e quatro) entrevistados, (04) quatro deles ndo souberam indicar quem era o
Coordenador de sua CADS ou afirmaram que nenhum dos membros acumulava
este papel. Em relagéo a funcédo de Secretario das CADS, o nimero chega a 19

chcﬁb
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(dezenove) dos entrevistados. Pelo menos 01 (um) dos entrevistados indicou que
acumulava o papel de Coordenador e Secretario da CADS a que pertencia.

Desta forma, embora o indicador tenha apresentado um resultado positivo,
demostrando que grande parte dos o6rgdos/entidades estabeleceram suas CADS,
deve-se considerar que as estruturas internas de organizacdo e funcionamento
destas, que abrangem a adequada distribuicdo de tarefas e de responsabilidades,

nao estao claramente definidas ou ndo foram estabelecidas.

IN3. Membros das CADS que receberam treinamentos relacionados as

atividades de gestdo documental.

Conforme anteriormente mencionado, por meio do Decreto Estadual n° 1.552-R,
de 10/10/2005, que instituiu o Programa de Gestdo Documental — PROGED, ficou
definida, no art. 14°, a obrigatoriedade de criacdo, em carater permanente, das
Comissbes Setoriais de Avaliacdo de Documentos — CADS, no ambito dos 6rgaos
da administragéo direta e indireta do Estado.

O art. 3° Inciso IX, da Portaria SEGER n°® 17-R/2007, estabelece que os
membros das CADS devem participar de ftreinamentos e eventos de
aperfeicoamento e se manter atualizados em relacdo as novas técnicas de gestao
documental.

O objetivo do presente indicador & identificar o percentual de membros das
CADS dos orgaos/entidades avaliados que receberam treinamentos relacionados as

atividades de gestao documental.
a) Variaveis Consideradas

Para fins de elaboragédo do indicador, observando-se os limites estabelecidos
pelo escopo da auditoria definido através da Ordem de Servigo n® 033/2017, foram

consideradas as variaveis que constam do Quadro 04: op o
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Descricao da Variavel Fundamentagio
Normativa
Quantidade de membros das | Portaria SEGER n° 017-
CADS dos érgéos/entidades | R/2007

avaliados que receberam
treinamentos relacionados as
atividades de gestao
documental.

Quadro 04 - Variaveis consideradas para fins de apuracio do indicador IN3.

b) Resultado da Avaliacio

Durante o periodo de 05/10/2017 até 23/10/2017, foram realizadas entrevistas
com os membros das CADS dos érgaos/entidades avaliados. Ao todo, durante o
periodo, foram entrevistados 34 (trinta e quatro) membros.

Durante a entrevista, 0 membro da CADS foi questionado sobre o fato de, em
algum momento, ter recebido treinamento com a finalidade de prepara-lo para o
exercicio adequado da fungdo. Avaliando-se as respostas obtidas, foi possivel
identificar que 22 (vinte e dois) entrevistados, ou seja, 65% (sessenta e cinco por
cento) dos membros das CADS receberam algum tipo de treinamento relacionado a

atividade de gestao documental.
¢) Desempenho do Indicador

e | — S |
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Figura 03 — Desempenho do indicador IN3.
d) Consideragoes Adicionais

E importante frisar que, do total de 22 (vinte e dois) membros das CADS que
afirmaram ter recebido treinamento relacionado & gestao documental, 08 (oito)
manifestaram, durante as entrevistas, que nao se sentem capacitados a
desempenhar suas atividades como membro da comissao.

A fim de medir o grau de conhecimento dos membros das CADS sobre as
atividades das mesmas, durante as entrevistas, foi solicitado que estes citassem as

atribuicbes que pudessem recordar. As atribuicées das Comissées de Avaliacao de

72

0{!@6\
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Documentos sdo aquelas estabelecidas no art. 2°, da Portaria 17-R de 15 de marco
de 2007, e totalizam 12 (doze). Os membros das CADS entrevistados citaram entre
0 (zero) a 3 (trés) atribuicoes.

Os membros que ndo conseguiram citar qualquer atribuicido das CADS
apresentam n&o possuir conhecimento minimo sobre as atividades que deveriam ser
realizadas pela mesma. Em relacdo a isso, chama atencdo o fato de que alguns
destes membros realizaram treinamentos voltados & gestdo documental e se
manifestaram como capacitados a desempenhar suas atividades na CADS. Os
demais membros que citaram entre 01 (uma) e 03 (trés) atribuicdes demonstram um

conhecimento superficial sobre as atribuicées da CADS.

IN4. Orgaos/entidades que elaboraram, a partir de estudos, o Plano de
Classificacdo de Documentos (PCD) e a Tabela de Temporalidade de

Documentos (TTD) das atividades finalisticas.

Por meio do Decreto Estadual n® 1.552-R, de 10/10/2005, foi incluida, entre as
competéncias das Comissbes Setoriais de Avaliagdo de Documentos (CADS), a
atividade de realizar estudos e estabelecer critérios para analise, selegdo e
destinagdo de documentos referentes as atividades finalisticas, que serdo
desenvolvidas em conjunto com o érgao central do Sistema Estadual de Arquivos —
SIARQ, que atualmente é o Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo — APEES.
Estes estudos deverdo ser aprovados pelo Comité Gestor do PROGED.

Em 22/03/2007, a SEGER publicou, no Diario Oficial do Estado, a Portaria
SEGER n°® 17-R instituindo diretrizes para a avaliagdo dos documentos produzidos
no ambito do Poder Executivo Estadual. Esta avaliagdo, de acordo com a portaria, é
realizada por meio de um trabalho multidisciplinar, que objetiva identificar e
estabelecer valores para os documentos das atividades-meio e das atividades-fim,
analisando o ciclo de vida do documento e definindo prazos para a sua guarda ou
para a sua eliminacéo.

No contexto deste processo de avaliacéo, as atividades a serem desenvolvidas
pelas CADS foram organizadas em duas etapas: a primeira etapa consiste em
avaliar e selecionar os documentos em tramitagdo ou arquivados na instituicdo,

visando a elaboragéo da Tabela de Temporalidade de Documentos das atividades
opPo 7>
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finalisticas e & adequada organizagao do arquivo; e a segunda etapa compreende a
atuacdo, mediante convocacao, quando identificada a necessidade de atualizar ou
alterar a Tabela de Temporalidade e quando da necessidade de supervisionar os
processos de eliminagéo de documentos.

E importante frisar que, conforme disposto no Manual de Gestdo Documental,
aprovado pela Portaria SEGER n° 039, de 06/07/2011, o Plano de Classificagdo de
Documentos é também uma importante peca neste processo de avaliagéo e
eliminacdo, pois permite que seja dado tratamento uniforme aos documentos que
compdem um mesmo tema. O Plano de Classificagdo de Documentos serve de
subsidio para a elaboragdo da Tabela de Temporalidade de Documentos das
atividades finalisticas citada na Portaria SEGER n° 17-R/2007.

O objetivo do presente indicador ¢ identificar, na amostra avaliada, o percentual
de 6rgaos/entidades que, por meio de suas CADS, realizaram estudos e elaboraram
o Plano de Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade de

Documentos referentes as atividades finalisticas, observando o rito estabelecido.
a) Variaveis Consideradas

Para fins de elaboragéo do indicador, observando-se os limites estabelecidos
pelo escopo da auditoria definido através da Ordem de Servico n° 033/2017, foram

consideradas as variaveis do Quadro 05:

Descrigdo da Variavel Fundamentacao
Normativa
Total de érgéos/entidades que, por meio de Portaria SEGER
suas CADS, realizaram estudos e n® 17-R, de 15 de
elaboraram o Plano de Classificacéo de margo de 2007.

Documentos (PCD) e a Tabela de
Temporalidade de Documentos (TTD)
referentes as atividades finalisticas,
observando o rito estabelecido.

Quadro 05 - Variaveis consideradas para fins de apuracao do indicador IN4.
b) Resultado da Avaliagéo

Em resposta a Solicitagdo Técnica n° 001.033/2017, foram encaminhados a
equipe de auditoria, em 22/09/2017, os Planos de Classificacao de Documentos e as

Tabelas de Temporalidade de Documentos das atividades finalisticas elaborados por

Pl \@/
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04 (quatro) orgéos/entidades. Destes, apenas 03 (trés) concluiram o rito definido e
publicaram os planos e tabelas no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo. Este
dado foi confirmado durante as entrevistas realizadas com os membros das
Comissdes de Avaliagdo de Documentos (CADS). Os planos e tabelas podem ser
acessados através do sitio eletrénico do Programa de Gestao Documental do Poder
Executivo (www.proged.es.gov.br).

Ressalte-se ainda que, durante as entrevistas e inspe¢ées, foi identificado que
um quinto Orgao/Entidade utilizava uma tabela de temporalidade elaborada no ano
de 1996. Desta forma, esta tabela de temporalidade, quando da sua elaboragéo, no
observou a necessidade de submissdo da proposta ao PROGED para analise e
avaliagéo, conforme estabelece a Portaria SEGER n° 17-R/2007. Por meio de
entrevista, os membros da CADS do referido Orgao/Entidade reconheceram a
necessidade de atualizar a Tabela de Temporalidade em uso de modo a adequa-la
as exigéncias estabelecidas pelas normas vigentes, apontando que ja iniciaram os
trabalhos neste sentido. Em virtude do exposto, esta Tabela de Temporalidade nao

foi considerada no resultado do indicador.

c) Desempenho do Indicador

| e i, S
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Figura 04 — Desempenho do indicador IN4.
d) Consideragoes Adicionais

Cumpre destacar que os Planos de Classificacdo de Documentos e as Tabelas
de Temporalidade avaliadas foram elaborados nos anos de 2013, 2015 e 2016. Qu
seja, desde a publicagdo da Portaria SEGER n° 17/2007, houve um lapso temporal
de cerca de 06 (seis) anos para que o primeiro Orgdos/Entidade da amostra
avaliada elaborasse o seu Plano de Classificagdo de Documentos e Tabela de
Temporalidade.

Embora os 03 (trés) érgaos/entidades tenham publicado os PCD’s e as TTD'’s de
suas respectivas atividades finalisticas, por meio de inspec¢do no Sistema Eletrdnico

de Protocolo — SEP, realizada em 18/12/2017, pb6de-se constatar que estas
ape
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informagdes nZo foram disponibilizadas no SEP para que fossem utilizadas na
classificagdo dos processos autuados no sistema. Na verdade, nenhum PCD ou
TTD referente a atividade finalistica de qualquer Orgao/Entidade esta disponivel
para uso no SEP. Sendo assim, as funcdes principais do SEP destinadas &
classificacdo de processos administrativos voltados as atividades finalisticas ndo sao
utilizadas.

Por meio de inspecdes e entrevistas realizadas nos érgaos/entidades avaliados
no periodo entre 26/10/2017 e 29/11/2017, foi verificado ainda que a estrutura de
organizag@o “por assunto”, adotada na totalidade dos planos de classificacéo e
tabelas de temporalidade em uso pelos 6rgdos/entidades avaliados, pode gerar
ambiguidade. Ou seja, um servidor, durante a atividade de classificacdo, pode, ao
avaliar um documento, decidir classifica-lo em um assunto, enquanto outro servidor
o classificaria em um assunto diferente. Essa ambiguidade pode ter impacto
significativo no tempo de guarda do documento, conduzindo indevidamente, por

exemplo, documentos para a guarda permanente.

IN5. Contratagcdes de sistemas, servigos, consultorias, maquinas e
equipamentos relacionados a gestio documental submetidas 3 avaliacao
do Comité Gestor do PROGED.

Em 04/09/2009, foi publicado o Decreto Estadual n® 2.343-R, estabelecendo a
obrigatoriedade de submeter ao Comité Gestor do PROGED (Programa de Gest&o
Documental do Poder Executivo) todos os processos referentes a contratacéo de
sistemas, servigos, consultorias, maquinas e equipamentos de gestdo documental
para emissdo de parecer técnico. Os referidos processos deverdo ser enviados a
Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos - SEGER, érgao ao qual o
Programa encontra-se vinculado. A medida visa padronizar os procedimentos de
gestao documental, visando garantir que sejam observados os objetivos e
normativos estabelecidos pelo PROGED.

O objetivo do presente indicador é identificar, na amostra, o percentual de
processos referentes as contratages vigentes de sistemas, servicos, consultorias,

maquinas e equipamentos relacionados & Gestdo Documental submetido ao Comité

\
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Gestor do PROGED para emisséo de parecer técnico, conforme disposto no Decreto
Estadual n°® 2.343/2009.

a) Variaveis Consideradas

Para fins de elaboragdo do indicador, observando-se os limites estabelecidos
pelo escopo da auditoria definido através da Ordem de Servico n° 033/2017, foram

consideradas as variaveis que constam do Quadro 08:

Descrigao da Variavel Fundamentagao
Normativa
Contratos em vigéncia submetidos ao Decreto Estadual

PROGED para avaliacédo e emissao de n° 2.343/2009.
parecer técnico.

Quadro 06 — Variaveis consideradas para fins de apuragao do indicador IN5.

b) Resultado da Avaliagao

Por meio de solicitagdo técnica encaminhada a todos os 6érgdos/entidades
avaliados, foi requerido o encaminhamento de copia dos contratos vigentes
referentes a contratacdo de sistemas, servicos, consultorias, maquinas e
equipamentos relacionados a gestdo documental. Do total de 6érgaos/entidades
consultados, apenas 04 (quatro) encaminharam copias de contratos vigentes cujas
datas de celebracao e tipos de objetos enquadram-se nos requisitos estabelecidos
como criterios para encaminhamento a Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos
Humanos — SEGER, conforme define o Decreto Estadual n® 2.343-R/2009.

Os contratos abrangem os servicos de digitalizagdo, manutencdo de
equipamentos de microfilmagem, gestao eletrénica de documentos, guarda fisica de
documentos, dentre outros. O valor pago, no periodo de 2016 e 2017, em razao da
execucao dos referidos contratos, conforme se pdde verificar através de consulta ao
Portal da Transparéncia do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo, realizada
em 04/12/2017, chega ao total de R$ 11.925.994,18 (onze milhdes novecentos e
vinte e cinco mil novecentos e noventa e quatro reais e dezoito centavos). Ressalta-
se que o gasto acumulado nos ultimos 05 (cinco) anos é de aproximadamente R$
31.241.374,39 (trinta e um milhdes duzentos e quarenta e um mil trezentos e setenta

e quatro reais e trinta e nove centavos). \{\ 7>
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Por meio de analise do fluxo de tramitagdo dos processos relacionados as
contratacoes, realizada na data de 04/12/2017, verificou-se que nenhum destes
processos foi encaminhado a SEGER para emissao do parecer técnico, conforme
estabelece o Decreto Estadual n° 2.343-R/2009.

¢) Desempenho do Indicador
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Figura 05 — Desempenho do indicador INOS5.

IN6. Orgios/entidades que adotam politicas de gestio arquivistica de

documentos digitais.

O Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, criado por meio da Lei Federal n°
8.159, de 08/01/1991, possui, dentre as suas diversas atribuicées, a
responsabilidade de definir a Politica Nacional de Arquivos. Em 19/07/2004, o
CONARQ publicou a Resolugéo n° 20, que dispde sobre a insercao dos documentos
digitais nos programas de gestdo arquivistica de documentos dos orgaos e
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR).

A Resoluggo CONARQ n° 20/2004 define documento arquivistico digital como
sendo aquele codificado em digitos binarios, produzido, tramitado e armazenado por
sistema computacional. Sio exemplos de documentos arquivisticos digitais:
planilhas eletronicas, mensagens de correio eletrdnico, sitios na Internet, bases de
dados e também textos, imagens fixas, imagens em movimento e gravacgoes
sonoras, dentre outras possibilidades, em formato digital.

No caput do art. 1° da Resolugdo CONARQ n° 20/2004, foi atribuido aos orgaos
e entidades integrantes do SINAR a obrigatoriedade de identificarem, dentre as
informacbtes e os documentos produzidos, recebidos ou armazenados em meio
digital, aqueles considerados arquivisticos para que sejam contemplados pelo
programa de gestao arquivistica de documentos. Ainda de acordo com a resolucao,
a gestao arquivistica de documentos deve compreender o conjunto de

procedimentos e operagdes técnicas referentes a producao, tramitacdo, u

SO,
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avaliagdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando

a sua eliminag&o ou recolhimento para guarda permanente.

O objetivo do presente indicador é identificar, dentre os érgéos/entidades

avaliados, o percentual que adota politicas para a gestdo arquivistica de

documentos digitais.

a) Variaveis Consideradas

Para fins de elaboragdo do indicador, observando-se os limites estabelecidos

pelo escopo da auditoria definido através da Ordem de Servigo n° 033/2017, foram

consideradas as variaveis que constam do Quadro 07:

Descricdo da Variavel Fundamentacgio
Normativa
Total de érgéos/entidades que Resolugdo CONARQ n°
adotam politicas para a gestéo 20/2004
arquivistica de documentos
digitais.

Quadro 07 — Variaveis consideradas para fins de apuragéo do indicador INS.

b) Resultado da Avaliagdo

Durante os trabalhos, foram realizadas entrevistas com os responsaveis pelas

areas de tecnologia da informacao e pelos projetos voltados a tramitacéo eletrénica

de documentos nos érgaos/entidades avaliados. Ao todo, foram realizadas 10 (dez)

entrevistas no periodo de 26/10/2017 até 29/11/2017.

Nas entrevistas, foi verificado se os 6rgaos/entidades estavam adotando praticas

a fim de manter preservada a documentagéo digital de acordo com critérios pre-

estabelecidos e procedimentos que visassem a destinagao final adequada dos

documentos digitais. A totalidade dos entrevistados informou que procedimentos

com estas finalidades nao foram estabelecidos.

c) Desempenho do Indicador

T i T T T
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Figura 06 — Desempenho do indicador IN6.
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d) Consideragdes Adicionais

Por meio de entrevistas, realizadas no periodo de 26/10/2017 até 29/11/2017, os
responsaveis pelas areas de tecnologia da informacdo, afirmaram que, diante da
auséncia de uma politica de gestdo arquivistica dos documentos digitais, estes
tendem a ficar armazenados por tempo indeterminado. A escolha do momento de
exclusdo dos documentos digitais fica a cargo do setor responsavel por sua criacio.
Além disso, ndo existe qualquer garantia que o documento podera ser aberto no
futuro, pois ndo sao adotadas acdes voltadas a prevenir a obsolescéncia de
hardware e de software.

Cumpre frisar ainda que, durante inspec¢des nos locais destinados a funcionar
como Centro de Processamento de Dados — CPD — ou como ponto central de
distribuicdo de rede de dados, verificou-se que 80% (oitenta por cento) dos
orgaos/entidades avaliados moveram, ou estdo movendo, sua infraestrutura de
armazenamento de dados para as instalagdes do ITI/PRODEST.

A infraestrutura do ITI/PRODEST proporciona seguranca e alta disponibilidade
dos dados. No entanto, ndo se verificou um plano de recuperacéo de desastre
definido e testado capaz de recuperar os servicos dos diversos orgaos/entidades

caso ocorra uma catastrofe nas instalagoes fisicas.

IN7. Processos administrativos autuados no Sistema Eletronico de Protocolo

(SEP) com indicacdo do cadigo de classificagéo.

O Decreto Estadual n° 1.552-R, de 10/10/2005, que instituiu o Programa de
Gestdo Documental do Governo do Estado do Espirito Santo estabeleceu, para
todos os entes da Administracdo Publica Estadual Direta e Indireta, a
obrigatoriedade de se integrarem ao Sistema Informatizado de Protocolo no prazo
de 90 (noventa) dias, contados a partir da data de sua publicagdo, ocorrida em
11/10/2005. O sistema deve estar instalado, obrigatoriamente, nos setores de
protocolo e arquivo geral.

Por meio da Portaria n® 039-R, de 06/07/2011, a Secretaria de Estado de Gestao
de Recursos Humanos — SEGER - publicou o Manual de Gestdao Documental. O

cumprimento dos procedimentos informados no manual cabe a todos os drgéos e />

ov%‘\ﬂ
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entidades e as normas contidas nele s3o aplicaveis ndo apenas aos setores de
Protocolo e Arquivo, mas também a todas as unidades administrativas.

O Manual de Gestio Documental, em parte especifica que trata dos
procedimentos para Classificacdo de Documentos, indica que, no caso dos
Processos Administrativos registrados no Sistema Eletronico de Protocolo (SEP), a
codificag@o, indicativa da classe documental, sera impressa na etiqueta gerada
automaticamente pelo sistema. No entanto, para que tal fato ocorra é necessario
que o cbdigo de classificagdo de cada Processo Administrativo tenha sido
devidamente registrado no SEP, depois de realizada a atividade de avaliacao de
documentos descrita na Portaria SEGER n° 17-R/2007.

O presente indicador tem como objetivo identificar o percentual de processos
administrativos autuados com a indicagdo do codigo de classificacdo no Sistema
Eletrénico de Protocolo (SEP).

a) Variaveis Consideradas

Para fins de elaboragdo do indicador, observando-se os limites estabelecidos
pelo escopo da auditoria definido através da Ordem de Servigo n® 033/2017, foram

consideradas as variaveis que constam do Quadro 08:

Descricao da Variavel Fundamentagio
Normativa
Total de processos administrativos Decreto Estadual n°

registrados no Sistema Eletrénico de 1.552/2005
Protocolo (SEP) pelos
orgaos/entidades avaliados.
Total de processos administrativos Portaria SEGER n°
registrados com a indicacéo do cédigo | 39-R/2011

de classificacdo no Sistema Eletrénico
de Protocolo (SEP) pelos
orgéos/entidades avaliados.

Quadro 08 - Variaveis consideradas para fins de apuracao do indicador IN7.
b) Resultado da Avaliagio

Em resposta a Solicitagdo Técnica n® 003.033/2017, foram encaminhados os
dados obtidos do SEP que indicam o total de processos administrativos registrados

pelos érgdos/entidades que compdem a amostra desta auditoria e, também, o total

0504% \S»
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de processos administrativos registrados por estes com indicacdo do codigo de
classificacao.

Utilizando ferramentas de analise de dados, verificou-se que, ao todo, até a data
de 22/09/2017, havia sido registrado, pelos o¢rgéos/entidades que compdem a
amostra, o total de 4.293.726 (quatro milhdes duzentos e noventa e trés mil
setecentos e vinte e seis) processos administrativos. Deste total, apenas 1.870 (mil
oitocentos e setenta) foram cadastrados com a indicagdo do cédigo de classificacao

documental.

c) Desempenho do Indicador

.
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Figura 07 — Desempenho do indicador IN7.

d) Consideracdes Adicionais

E importante frisar que o presente indicador foi elaborado considerando-se a
obrigatoriedade de uso das funcgdes de classificagdo estabelecidas no Sistema
Informatizado de Protocolo. Embora, em relacéo ao referido critério, o desempenho
tenha sido baixo, cumpre ressaltar que 30% (trinta por cento) dos érgaos/entidades
avaliados utilizam controles em planilhas eletrdnicas que armazenam informacdes
sobre a classificacdo dos processos administrativos arquivados, conforme
identificado durante as inspe¢bes realizadas. O numero total de processos
administrativos cuja classificagdo pode ser identificada por meio destes dados
informatizados €& de 196.874 (cento e noventa e seis mil oitocentos e setenta e
quatro), que representa 4,5% (quatro inteiros e cinco décimos por cento) do total de
processos administrativos registrados no Sistema Eletrdnico de Protocolo (SEP).

Além disso, por meio da andlise dos dados encaminhados em resposta a
Solicitacao Técnica n°® 003.033/2017 e através das inspecdes fisicas, constatou-se
que 10% (dez por cento) dos érgaos/entidades avaliados utilizam no SEP uma
codificacao de local de armazenamento que inclui o cédigo de classificacdo
documental. O total de processos administrativos registrados no SEP que incluem

no local de armazenamento o indicativo do cédigo de classificagdo documental é de
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910.637 (quinhentos e dez mil seiscentos e trinta e sete). Este valor representa
11,9% (onze inteiros e nove décimos por cento) do total de processos
administrativos registrados no Sistema Eletrénico de Protocolo (SEP).

Por meio das inspecdes fisicas, realizadas no periodo de 26/10/2017 até
29/11/2017, observou-se também que 50% (cinquenta por cento) dos
orgaos/entidades avaliados registram manualmente o codigo de classificagdo na
capa do processo administrativo, ou na caixa onde ele & armazenado, sem o apoio
de qualquer sistema informatizado (SEP, planilhas eletrénicas, dentre outros). Nao
foi possivel precisar o quantitativo de processos administrativos que se encontram
nesta situacio.

Nas entrevistas realizadas, verificou-se ainda que em 50% (cinquenta por cento)
dos drgéos/entidades avaliados, a classificagcdo, quando ocorre, € realizada pelo
setor de arquivo, que, em geral, apontou ndo possuir informacgdes suficientes sobre
0 assunto de que trata o processo administrativo, de modo gue possa realizar o

enquadramento do processo administrativo na classe documental adequada.

IN8. Orgios/entidades que possuem controles administrativos sobre a

documentacao avulsa arquivada.

Conforme disposto no Decreto Estadual n® 1.552, de 10/10/2005, o Programa de
Gestao Documental do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo tem como um
de seus objetivos a padronizacdo dos procedimentos de produgao, tramitacao,
analise, selegéo e arquivamento de documentos publicos.

Por meio da Portaria SEGER n° 17-R, de 15 de marco de 2007, foram instituidas
diretrizes para avaliagdo dos documentos produzidos no ambito do Poder Executivo
Estadual. De acordo com a portaria, sdo documentos qualquer elemento grafico,
iconografico, cartografico, filmografico, sonoro, micrografico e informatico, pelo qual
0 homem se expressa, tais como: relatério, processo, dossié, correspondéncia,
legislacao, manuscrito, mapa, planta, etc. Desta forma, o processo de avaliacao de
documentos, que consiste em identificar valores para os documentos, analisando o
ciclo de vida e estabelecendo prazos para a guarda ou eliminagao, deve abranger a

totalidade destes formatos.

56
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No entanto, para fins de elaboragéo deste indicador, optou-se por restringir a
analise a um subconjunto destas representacdes documentais. Este subconjunto foi
intitulado de “documento avulso” e & composto por aqueles documentos impressos
em papel que possuem relagdo com as atividades administrativas desenvolvidas
pelos orgaos/entidades e que n&o estéo organizados na forma de autos de processo
administrativo.

O presente indicador tem como objetivo identificar o percentual dos
orgéos/entidades avaliados que estabeleceram controles administrativos sobre a
documentagdo avulsa arquivada, com registro de informagSes minimas que
descrevam o contetido do documento, que indiquem sua classificacdo e o local de

armazenamento.
a) Variaveis Consideradas

Para fins de elaboracdo do indicador, observando-se os limites estabelecidos
pelo escopo da auditoria definido através da Ordem de Servico n° 033/2017, foram

consideradas as variaveis que constam do Quadro 09:

Descrigao das Variaveis Fundamentagio
Normativa
6rgaos/entidades avaliados que demonstraram Portaria SEGER n°® 17-
possuir controle administrativo sobre g R/2007

documentacéo avulsa arquivada, com indicacdo do
conteudo do documento, da classe documental e do
local de armazenamento.

Quadro 09 - Variaveis consideradas para fins de apuragéo do indicador INS.
b) Resultado da Avaliagido

Foram encaminhadas, aos 10 (dez) érgados/entidades avaliados, solicitacdes
técnicas requerendo informacgdes sobre a documentacdo avulsa mantida em seus
arquivos. Do total de drgdos/entidades consultados, apenas 04 (quatro) deles
encaminharam documentagdo demonstrando que realizam algum tipo de controle
sobre estes documentos.

Apoés a analise da documentagdo encaminhada pelos érgédos/entidades, péde-se
verificar que apenas 01 (um) deles possui controle com registro de informacgées que

permitem identificar o conteddo do documento arquivado, sua c[aSSIflcagao/B

‘@
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Figura 08 — Desempenho do indicador INS.

d) Consideracdes Adicionais

Além de grande parte dos érgaos/entidades avaliados nao dispor de controles
administrativos com registro da documentagdo avulsa arquivada, por meio de
entrevistas, inspecdes e através de analise da documentagdo encaminhada em
resposta as solicitagdes técnicas realizadas ao longo dos trabalhos, verificou-se que
20% (vinte por cento) dos érgaos/entidades ndo demonstraram controlar, de alguma
forma, a documentagio avulsa emprestada, ou seja, aquela documentacédo que,
apos o seu arquivamento, & novamente requisitada por alguma razéo.

Aqueles que demonstraram realizar alguma forma de controle sobre a
documentagéo avulsa emprestada (registro em caderno, emissao de recibo, sistema
informatizado de terceiros, etc.), em entrevista, informaram que nao estabelecem
prazo para a devolugdo da documentagdo. O prazo para devolucéo de
documentacdo emprestada € um requisito estabelecido pelo Manual de Gestio
Documental instituido pela Portaria SEGER n° 39-R/2011.

E importante ressaltar ainda que em 50% (cinquenta por cento) dos
orgédos/entidades avaliados, os documentos avulsos t&m sido classificados
fisicamente. Os documentos avulsos recebidos para arquivamento s&o reunidos aos
seus antecedentes em caixas com etiquetas de identificagdo que incluem o codigo
de classificacdo do documento. No entanto, a realizaczo de tal procedimento, por si
s0, ndo afasta a possibilidade de que ocorram perdas ou extravios da documentacao

avulsa arquivada.

INS. Taxa de permanéncia dos processos administrativos nos arquivos.

A Portaria SEGER n° 17-R, de 15/03/2007, define a atividade de avaliacao de
documentos como um trabalho multidisciplinar que consiste em identificar valores

para os documentos, analisando o ciclo de vida e estabelecendo prazos para a
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guarda ou eliminacdo. Ainda de acordo com a referida portaria, um dos objetivos da
atividade de avaliagdo de documentos & o de racionalizacéo da producéo e do fluxo
de documentos.

Segundo o Manual de Gestio Documental, aprovado pela Portaria SEGER n°
039-R, de 06/07/2011, a tabela de temporalidade € o instrumento arquivistico onde
sa@o definidos os prazos de guarda e a destinacdo dos documentos. As etapas de
arquivamento sdo divididas em fase corrente, intermediaria e permanente. Na fase
intermediaria, que constitui o objeto desta auditoria, pressupde-se haver menor
frequéncia de uso dos documentos, ou seja, um menor fluxo de tramitagcado e maior
permanéncia dos documentos nos arquivos. Em virtude do Decreto Estadual n°
1.552-R, de 10/10/2005, estabelecer a obrigatoriedade de se utilizar o Sistema
Informatizado de Protocolo nos setores de arquivo geral, este sera utilizado como
fonte de informacao para avaliar o comportamento dos documentos arquivados.

O presente indicador tem, portanto, como objetivo medir a taxa de permanéncia
dos processos administrativos registrados no Sistema Eletrénico de Protocolo (SEP)
nos arquivos dos 6rgéos/entidades avaliados, durante o periodo de 01/01/2016 até
22/09/2017.

a) Variaveis Consideradas

Para fins de elaboracdo do indicador, observando-se os limites estabelecidos
pelo escopo da auditoria definido através da Ordem de Servico n® 033/2017, foram

consideradas as variaveis que constam do Quadro 10:

Descricao da Variavel Fundamentacgao
Normativa
Total de processos administrativos no SEP Portaria SEGER n° 39/2011
localizados no setor considerado arquivo pelos Decreto Estadual

6rgdos/entidades avaliados (proprios ou de terceiros). | 1.552/2005

Total de desarquivamentos realizados no periodo de Portaria SEGER n° 39/2011
01/01/2016 até 22/09/2017 pelos érgdos/entidades Decreto Estadual
avaliados. 1.552/2005

Quadro 10 — Variaveis consideradas para fins de apuracgao do indicador INS.
b) Resultado da Avaliagao

Foram encaminhados, em resposta a Solicitagdo Técnica n® 003.033/2017, os

1349

dados referentes aos processos administrativos contidos nos arquivos dos 75
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orgaos/entidades avaliados e o total de operacées de desarquivamento efetuadas no
periodo de 01/01/2016 até 22/09/2017. Apés avaliacdo das informacgdes, verificou-se
que nao constavam dados de desarquivamento referentes a trés Orgaos/Entidade.
Pbéde-se constatar através de entrevistas que dois destes orgaos/entidades nao
utilizavam o Sistema Eletrénico de Protocolo (SEP) para registrar as operagdes de
desarquivamento. O terceiro Orgao/Entidade relatou ndo possuir um setor especifico
de arquivo, razdo pela qual ndo efetua operagées de desarquivamento no sistema.
Desta forma, as informacgdes relativas a estes trés orgaos/entidades foram
desconsideradas para fins de elaboracéo do presente indicador.

Utilizando um sistema especifico de processamento de dados e observando as
restricdes acima indicadas, foi identificado um total de 1.829.905 (um milhdo
oitocentos e vinte e nove mil novecentos e cinco) processos administrativos com
arquivamento registrado no SEP. Durante o periodo entre 01/01/2016 e 22/09/2017,
foram realizadas 303.300 (trezentas e trés mil e trezentas) operacbes de

desarquivamento.

c) Desempenho do Indicador

T T T T T - = T 1
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Figura 09 — Desempenho do indicador IN9.

d) Consideragoes Adicionais

A taxa de permanéncia dos processos administrativos nos arquivos é afetada
pela documentagdo que é repetidamente desarquivada. O Quadro 11 relaciona o

quantitativo de processos administrativos a sua frequéncia de desarquivamento:

Frequéncia de Quantidads:ce Total de Percentual dos
. Processos g .
Desarquivamento Administrativos Desarquivamentos | Desarquivamentos
(A) (B) (A*B) ((A*B)IC )*100
1 232.835 232.835 76,77%
2 23.392 46.784 15,42%
3 4.285 12.855 4.24%
4 1.497 5.988 1,97%

opte '\
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Frequéncia de Q:?nzd:de de Total de Percentual dos
Desarquivamento Y dmicr)lizt:’:iios Desarquivamentos | Desarquivamentos

(A) (B) (A*B) ((A*B)/C )*100

B 499 2.495 0,82%

6 262 1.572 0,52%

7 61 427 0,14%

8 17 136 0,04%

9 17 153 0,05%

11 B 55 0,02%

Total 262.870 303.300 (C) 100,00%

Quadro 11 - Frequéncia de desarquivamento dos processos administrativos.

A primeira coluna do Quadro 11 mostra a frequéncia de desarquivamento dos
processos administrativos; a segunda coluna apresenta a quantidade de processos
administrativos que estd associada a frequéncia de desarquivamento; a terceira
coluna € o resultado da multiplicagéo entre a frequéncia de desarquivamento e a
quantidade de processos administrativos; e a Ultima coluna apresenta o percentual
do total de desarquivamentos associado aquela frequéncia. Os processos
administrativos desarquivados mais de uma vez respondem pelo total de 23,23%

(vinte e trés inteiros e vinte e trés décimos por cento) dos desarquivamentos.

IN10. Processos administrativos arquivados sob a guarda dos

orgaos/entidades do Poder Executivo Estadual.

Por meio do Decreto Federal n° 4.073, de 03/01/2002, que regulamenta a Lei
Federal n® 8.159/1991, foram incluidos entre os integrantes do SINAR (Sistema
Nacional de Arquivos) os arquivos do Poder Executivo Estadual, e definido como
uma de suas competéncias a disseminacdo, em sua area de atuacdo, das diretrizes
€ normas estabelecidas pelo 6rgdo central, que é o CONARQ, zelando pelo seu
cumprimento.

Por meio da Resolugdo CONARQ n° 06, de 15/05/1997, que dispde sobre
diretrizes quanto 2 terceirizagdo de servicos arquivisticos publicos, foi definido, no
art. 2°, que a guarda dos documentos publicos é exclusiva dos 6rgdos e entidades

do Poder Publico, visando garantir o acesso e a democratizacdo da informagao, sem
L‘%ﬂ" \
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Ressalte-se que o Decreto Estadual n® 1.552-R, de 10/10/2005, estabelece a
obrigatoriedade de uso do Sistema Informatizado de Protocolo nos setores de
arquivo geral. Os procedimentos referentes a atividade de arquivamento sao
descritos no Manual de Gestao Documental, aprovado pela Portaria SEGER n° 039-
R, de 06 de julho de 2011.

O presente indicador tem como objetivo identificar, através dos dados contidos
no Sistema Eletronico de Protocolo (SEP), o percentual de processos

administrativos arquivados sob a guarda dos érgaos/entidades do Poder Executivo
Estadual.

a) Variaveis Consideradas

Para fins de elaboragdo do indicador, observando-se os limites estabelecidos
pelo escopo da auditoria definido através da Ordem de Servico n°® 033/2017, foram

consideradas as variaveis que constam do Quadro 12:

Descrigao das Variaveis Fundamentagao Normativa
Total de processos administrativos no SEP Portaria SEGER n°® 39/2011
localizados no setor considerado arquivo pelos Decreto Estadual 1.552/2005
orgaos/entidades avaliados (préprio ou de
terceiros).
Total de processos administrativos no SEP Portaria SEGER n° 39/2011
localizados no setor considerado arquivo pelos Decreto Estadual 1.552/2005
orgéos/entidades avaliados (préprio).

Quadro 12 — Variaveis consideradas para fins de apuragio do indicador IN10.

b) Resultado da Avaliagao

Em resposta a Solicitagdo Técnica n° 003.033/2017, em 22/09/2017, foi
encaminhado o total de processos administrativos registrados no SEP que constam
nos setores de arquivo dos orgaos/entidades avaliados. O total corresponde a
2.867.856 (dois milndes oitocentos e sessenta e sete mil oitocentos e cinquenta e
seis) processos administrativos. Além disso, neste total foi identificada a parcela de
processos administrativos arquivados no SEP sob a guarda de terceiros. Neste
caso, o total corresponde a 1.060.525 (um milhdo sessenta mil quinhentos e vinte e
cinco) processos administrativos.

E importante ressaltar que um dos orgaos/entidades da amostra nao possui um

setor especifico de arquivo registrado no SEP. Este Orgao/Entidade possui 5.703

7>
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(cinco mil setecentos e trés) processos administrativos cadastrados no SEP, que
correspondem a cerca de 0,2% (dois décimos por cento) do total de processos
administrativos arquivados pelos demais érgaos/entidades. Desta forma, os dados
deste Orgaos/Entidade foram desconsiderados sem grandes prejuizos para o
resultado final.

c) Desempenho do Indicador

& M
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Figura 10 — Desempenho do indicador IN10.

d) Consideragoes Adicionais

Cumpre ressaltar ainda que, durante as inspecdes realizadas entre o periodo
26/10/2017 e 29/11/2017, pdde-se verificar que documentos em fase corrente
também se encontram sob a guarda de terceiros. Estes tipos de documentos nao
foram contabilizados no indicador, pois estes nao estio incluidos no escopo da
auditoria. Além disso, haveria dificuldade em identificar este quantitativo, pois,
durante as inspec¢bes, constatou-se que os dados referentes aos processos
administrativos em fase corrente encaminhados para a guarda de terceiros néo sao
atualizados no Sistema Eletrénico de Protocolo. Desta forma, o indicador nao
representa o total de documentos sob a guarda de terceiros, abrange somente
aqueles que se encontram na fase intermediaria aguardando o cumprimento dos

prazos estabelecidos.

IN11. Orgaos/entidades que utilizam software de Gestio Eletrénica de
Documentos (GED) e de Gestio de Contetido Empresarial (GCE) que

contemplam os requisitos minimos estabelecidos pelo CONARQ.

Em 19/07/2004, o CONARQ, que possui a responsabilidade de definir a Politica
Nacional de Arquivos, publicou a Resolucdo n° 20, de 16/07/2004, que dispbe sobre
a inser¢cdo dos documentos digitais em programas de gestido arquivistica de

documentos dos érgéos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos -

SINAR. g \&\
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De acordo com a referida resolugéo, a gestao arquivistica de documentos digitais
devera incluir a previsdo de implantacdo de um sistema eletrénico, que adotara os
requisitos funcionais, requisitos n&o funcionais e metadados estabelecidos pelo
CONARQ. A norma traz ainda uma série de elementos que fariam parte dos
referidos requisitos funcionais, ndo funcionais e de metadados que representam
informacGes estruturadas e codificadas capazes de descrever e permitir o
gerenciamento, compreensao, preservacdo e acesso aos documentos digitais ao
longo do tempo.

O presente indicador tem como objetivo identificar, entre os orgaos/entidades
avaliados, aqueles que utilizam softwares de Gestao Eletrénica de Documentos
(GED) e de Gestao de Contetdo Empresarial (GCE) que contemplam os requisitos
minimos estabelecidos na Resolugido CONARQ n° 20, de 16/07/2004.

a) Variaveis Consideradas

Para fins de elaboracdo do indicador, observando-se os limites estabelecidos
pelo escopo da auditoria definido através da Ordem de Servico n® 033/2017, foram

consideradas as variaveis que constam do Quadro 13:

Descricdo das Variaveis Fundamentacao
Normativa
Total dos orgaos/entidades avaliados que utilizam Resolucao
softwares de Gestao Eletrénica de Documentos (GED) | CONARQ n°
e de Gestao de Conteudo Empresarial (GCE) que 20/2004
contemplam os requisitos minimos estabelecidos na
Resolugdo CONARQ n° 20, de 16/07/2004

Quadro 13 - Variaveis consideradas para fins de apuracio do indicador IN11.
b) Resultado da Avaliagao

Por meio de entrevistas realizadas com os responsaveis pelo desenvolvimento
de iniciativas voltadas a gestdo de documentos digitais, no periodo de 26/10/2017
ate 29/11/2017, verificou-se que 04 (quatro) dos orgéos/entidades avaliados
utilizavam soffware de Gestdo Eletrénica de Documentos (GED) e de Gestéo de
Conteudo Empresarial (GCE), principalmente, com a finalidade de automatizar
processos de trabalho.

Ao todo, sdo utilizados pelos referidos orgaos/entidades 03 (trés) tipos de

sistemas diferentes. Cada um destes sistemas foi inspecionado a fim de verificar se

ooc[:'b
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estes contemplam os requisitos minimos estabelecidos na Resolucdo CONARQ n°
20/2004. Um destes sistemas, que é utilizado por apenas um dos érgaos/entidades
avaliados, n&o apresentou as caracteristicas avaliadas. Sendo assim, poéde-se
constatar que 03 (trés) érgdos/entidades utilizam software de Gestso Eletrdnica de
Documentos (GED) e de Gestdo de Conteldo Empresarial (GCE) que contemplam
0s requisitos minimos estabelecidos na Resolugao CONARQ n° 20/2004.

c) Desempenho do Indicador

.i 'ﬁ;z?ﬂ"- gl
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Figura 11 — Desempenho do indicador IN11.

d) Consideragoes Adicionais

Embora o resultado do indicador aponte para uma tendéncia de informatizagao,
cumpre destacar ainda que, por ocasido das inspegdes, péde-se verificar que as
iniciativas de automatizacdo de processos de trabalho e de gestdo arquivistica de
documentos digitais t&m sido conduzidas de maneira isolada por cada
Orgao/Entidade avaliado. N&o ha garantias de que os diferentes sistemas em uso,
no futuro, conseguiréo cooperar na execugéo de fungées, ou trocar dados entre si.
Além disso, os érgados/entidades que utilizam a mesma plataforma de software
podem, por ocasi&o de seus projetos, decidir por usar funcées e estruturas de dados
de modo diferente. Neste caso, haveria problemas de ordem semantica em relagao
aos processos de trabalho e aos dados manipulados, dificultando ou, até mesmo,

inviabilizando futura integracéo.

IN12. Orgaos/entidades que executam suas atividades de arquivo em estreita

obediéncia aos métodos de arquivamento estabelecidos.

De acordo com o Manual de Gestao Documental, aprovado pela Portaria SEGER
n°® 039-R, de 06 de julho de 2011, o arquivamento consiste no armazenamento de
documentos, de forma adequada a sua conservagéo e protecao, de modo a facilitar
seu manuseio e obedecendo a uma ordem estabelecida que permita o resgate da

informac&o neles registrada. Note-se que, apesar do manual ndo definir a forma de

%%\(@
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ordenacgao, ele impde que uma forma seja adotada e seguida. E por intermédio
desta ordem que a recuperagéo da informacao sera viabilizada.

O objetivo do presente indicador é identificar o percentual dos orgaos/entidades
avaliados que executam suas atividades de arquivo em estreita obediéncia aos

métodos de arquivamento estabelecidos.
a) Variaveis Consideradas

Para fins de elaboragédo do indicador, observando-se os limites estabelecidos
pelo escopo da auditoria definido através da Ordem de Servico n® 033/2017, foram

consideradas as variaveis que constam do Quadro 14:

Descricédo das Variaveis Fundamentacao
Normativa
Total dos érgdos/entidades avaliados Portaria SEGER n°
que executam suas atividades de 039-R/2011

arquivo em estreita obediéncia aos
métodos de arquivamento
estabelecidos.

Quadro 14 - Variaveis consideradas para fins de apuragio do indicador IN12.

b) Resultado da Avaliagao

Por meio de inspecdes fisicas, realizadas durante as visitas aos arquivos dos
6rgaos/entidades avaliados no periodo de 26/10/2017 até 29/11/2017, identificou-se
que apenas (03) trés dos drgdos/entidades avaliados executavam suas atividades
de arquivo em estreita obediéncia aos métodos de arquivamento estabelecidos. Em
relagdo aos demais 6rgaos/entidades avaliados, foram verificados, em especial, os
seguintes problemas: documentos armazenados fora de caixas, caixas
armazenadas em estantes sem a etiqueta de identificacdo e caixas identificadas

com etiquetas fora do padrdo comumente empregado.

c¢) Desempenho do Indicador
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Figura 12 — Desempenho do indicador IN12.
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d) Consideragoes Adicionais

No Manual de Gestdo Documental do PROGED, instituido pela Portaria SEGER
n® 039-R/2011, foi estabelecido um modelo para identificacio das caixas que
armazenam os documentos. Esse modelo estabelece tamanho, formato e
informacdes consideradas relevantes para constarem nas etiquetas de identificacédo
das caixas. Nas inspegdes fisicas realizadas, observou-se que apenas 20% dos
Orgaos\Entidades avaliados empregam as referidas recomendagées que constam

do Manual de Gestao Documental.

IN13. Orgios/entidades que possuem espaco para armazenamento e que

disponibilizam estrutura minima para acondicionamento dos documentos.

A Lei Federal n° 8.159, de 08/01/1991, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados e da outras providéncias, atribui ao Poder Publico o
dever de realizar a gestdo documental e a protegdo especial dos documentos de
arquivos, sujeitando & responsabilizagdo penal, civil e administrativa, na forma da
legislag&o em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor

permanente ou considerado como de interesse publico e social.

Por meio da Portaria SEGER n° 39-R, de 06/07/2011, foi instituido o Manual de
Gestdo Documental. Segundo o documento, o processo de arquivamento consiste
no armazenamento de documentos, de forma adequada a sua conservacio e
prote¢cdo. Sendo assim, os érgaos/entidades do Poder Executivo devem prover a
infraestrutura necessaria para a consecugao deste objetivo.

O objetivo do presente indicador é identificar o percentual dos érgéos/entidades
que, na data da avaliacdo, possuiam espaco suficiente em seus arquivos para
armazenamento dos documentos e que dispunham de uma estrutura minima para o

adequado acondicionamento destes (estantes, armarios e caixas).
a) Variaveis Consideradas

Para fins de elaboracéo do indicador, observando-se os limites estabelecidos

pelo escopo da auditoria definido através da Ordem de Servigo n° 033/2017, foram

consideradas as variaveis que constam do Quadro 15:
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Descrigcao das Variaveis Fundamentacio
Normativa
Total dos érgdos/entidades que, na data da avaliacéo, | Lei Federal n°
possuiam espaco suficiente em seus arquivos para 8.159/1991

armazenamento dos documentos e que dispunham
de uma estrutura minima para o adequado
acondicionamento destes (estantes, armarios e
caixas).

Quadro 15 — Variaveis consideradas para fins de apurac¢ao do indicador IN13.

b) Resultado da Avaliacdo

Por meio de inspecbes fisicas realizadas durante as visitas aos setores de
arquivo dos orgaos/entidades avaliados, no periodo de 26/10/2017 a 29/11/2017,
pbéde-se verificar que, dos 10 (dez) érgaos/entidades avaliados, 04 (quatro) deles
possuem espaco insuficiente e nao dispdem de uma infraestrutura minima adequada
(estantes, armarios ou caixas) para armazenamento da documentacao produzida.
Entre os 06 (seis) restantes, um deles, apesar de ter espaco fisico suficiente, ndo

disponibiliza a infraestrutura minima citada.

c¢) Desempenho do Indicador
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Figura 13 — Desempenho do indicador IN13.

d) Consideragoes Adicionais

Nas inspecgdes fisicas, observou-se ainda que, em pelo menos 30% (trinta por
cento) dos drgados/entidades avaliados, o espago destinado para armazenamento
oferece risco a integridade fisica dos documentos. Dentre os problemas identificados
destacam-se a presenca de falhas estruturais que permitem a entrada de agua de
chuva nos locais e, ainda, o excessivo aclmulo de umidade e mofo. Foram
verificados ainda vestigios da presenca de cupins, formigas e tracas, como, por
exemplo, folhas perfuradas, restos de casulos de insetos, dentre outros. No entanto,

uma avaliagdo mais criteriosa deve ser realizada em relagéo a estes elementos, uma
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VeZz que a presenca destes elementos n&o implica necessariamente que a infestacao
esteja em curso.

IN14. Orgios/entidades que efetuaram o recolhimento de documentos de valor
historico ao Arquivo Publico.

O processo de avaliagéo de documentos, conforme descrito na Portaria SEGER
n® 17-R, de 15/03/2007, é um trabalho multidisciplinar, que consiste em identificar
valores para os documentos, analisando o seu ciclo de vida e definindo a sua
destinacéo final. Dentre os documentos, estio aqueles que, em fungéo de seu valor
histérico, devem ser mantidos de modo a preservar o patriménio documental e a
memoéria institucional do Orgao/Entidade e permitir que sejam utilizados em futuras
pesquisas. A preservagdo e uso destas informacdes histéricas sdo facilitados a
medida que os 6rgaos/entidades encaminham os documentos avaliados ao APEES
para que estes passem a compor o Arquivo Histérico.

Objetivando disciplinar o recolhimento de documentos para as instituicdes
arquivisticas, o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ) publicou uma série de
resolucdes, destacando-se entre elas a Resolugéo n° 02, de 18/10/1995, que dispbe
sobre as medidas a serem observadas na transferéncia ou no recolhimento de
acervos documentais, e a Resolugao n° 24, de 03/08/2006, que estabelece diretrizes
para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais.

O objetivo do presente indicador & identificar o percentual dos orgaos/entidades
avaliados que efetuaram o recolhimento de documentos com valor histérico ao
Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo (APEES) no periodo entre 01/01/2016 e
01/10/2017.

a) Variaveis Consideradas

Para fins de elaboragdo do indicador, observando-se os limites estabelecidos
pelo escopo da auditoria definido através da Ordem de Servigo n°® 033/2017, foram

consideradas as variaveis que constam do Quadro 16:
ol
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Descrigao das Variaveis Fundamentacido
Normativa
Total de 6rgaos/entidades que efetuaram o | Portaria SEGER n° 17-
recolhimento de documentos com valor R/2007
histérico ac APEES no periodo entre
01/01/2016 e 01/10/2017.

Quadro 16 — Variaveis consideradas para fins de apurac¢io do indicador IN14.

b) Resultado da Avaliacdo

Atraves da Solicitag@o Técnica n® 002.033/2017, foi requerido o encaminhamento
da lista dos documentos recolhidos pelos 6rgaos/entidades avaliados ao Arquivo
Publico do Estado do Espirito Santo no periodo entre 01/01/2016 e 01/10/2017. Em
resposta, o APEES informou que nao foram realizados, pelos érgéos/entidades

avaliados, recolhimentos de documentos durante o periodo indicado.

c) Desempenho do Indicador
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Figura 14 — Desempenho do indicador IN14.

d) Consideragdes Adicionais

Embora tenha sido verificado que, durante os anos de 2016 e 2017, nenhum dos
6rgaos/entidades avaliados efetuou o recolhimento de documentos com valor
historico ao Arquivo Publico, por meio de inspegdes fisicas, foi verificada a presencga
de documentos com potencial valor histérico nos setores de arquivo de, pelo menos,
30% (trinta por cento) dos o6rgaos/entidades avaliados. Dentre os tipos de
documentos identificados, pode-se destacar a existéncia de livros de registros
escritos & mao datados do inicio do século XX, plantas de monumentos histéricos,
registros sobre eventos culturais, dentre outros. O real valor histérico destes
documentos deve ser confirmado por pessoal devidamente qualificado, de modo que

se possa dar a eles o tratamento adequado.
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IN15. Orgios/entidades que realizaram eliminagdo de documentos durante o
periodo avaliado.

O processo de avaliagdo de documentos, conforme descrito na Portaria SEGER
n® 17-R, de 15/03/2007, é um trabalho multidisciplinar, que consiste em identificar
valores para os documentos, analisando o ciclo de vida e estabelecendo prazos para
a eliminagado de cada um deles, se este for o caso. Na portaria supracitada, a
reducdo da massa documental e o descarte do material inttil foram incluidos entre
os objetivos da avaliagdo documental, tendo em vista o seu impacto na diminuicao
do custo operacional e na liberacdo de espaco fisico. No entanto, tais objetivos s6
podem ser efetivamente alcancados se os drgaos/entidades observarem os prazos
estabelecidos, procedendo a eliminagéo fisica do documento nos termos do que
estabelece a Portaria SEGER n° 060-R, de 27/08/2009.

O presente indicador tem como objetivo identificar o percentual de
orgéos/entidades avaliados que realizaram eliminacdo de documentos entre o
periodo de 01/01/2016 e 01/10/2017.

a) Variaveis Consideradas

Para fins de elaboracdo do indicador, observando-se os limites estabelecidos
pelo escopo da auditoria definido através da Ordem de Servigo n°® 033/2017, foram

consideradas as variaveis que constam do Quadro 17:

Descricao das Variaveis Fundamentagao
Normativa
Percentual de érgaos/entidades avaliados que Portaria SEGER n® 17-
realizaram eliminacéo de documentos entre o R/2007
periodo de 01/01/2016 e 01/10/2017

Quadro 17 — Variaveis consideradas para fins de apuragéo do indicador IN15.
b) Resultado da Avaliagao

No periodo de 01/01/2016 até 01/10/2017, os orgaos/entidades avaliados
publicaram um total de 06 (seis) editais de ciéncia de eliminagéo, sendo que 05
(cinco) editais foram publicados no ano de 2016 e 01 (um) no ano de 2017,
conforme se pbde observar da documentagdo comprobatéria encaminhada. Os
editais sao referentes aos documentos eliminados por 05 (cinco) érgaos/entidades.

Desta forma, um dos 6rgaos/entidades publicou dois editais de ciéncia de eliminagéo

C’i;f.éb

Av. Governador Bley, 236 - Centro — CEP 29010-150 - Vitéria/ES 42 de 51
Telefone: (27) 3636-5353 - Fax: (27) 3636-5386
www.secont.es.gov.br / www.portaldatransparencia.es.gov.br

I

W

)

151



GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE CONTROLE E TRANSPARENCIA

durante o periodo avaliado. Cumpre frisar que a ocorréncia das eliminagées foi

também confirmada pelos membros das Comissdes de Avaliagdo de Documentos —

CADS - dos érgaos/entidades durante as entrevistas.

¢) Desempenho do Indicador

& b

20% 30% 40% 50% 60% 70% 80% 90% 100%

0% 10%

Figura 15 — Desempenho do indicador IN15.

d) Consideragoes Adicionais

Entre o periodo de 05/10/2017 e 23/10/2017, foram realizadas entrevistas com
membros das CADS dos orgaos/entidades avaliados. Entre as informagoes
apuradas, foi averiguada a possibilidade de ja ter ocorrido, em qualquer época, ou
seja, além do periodo definido para fins do indicador, outros procedimentos de
eliminacdo de documentos no referido Orgéo/Entidade. Nas respostas obtidas,
pdde-se verificar que a pratica de eliminacdo de documentos € recente, e que esta
foi intensificada durante o periodo avaliado, ou seja, entre 01/01/2016 e 01/10/2017.

Além disso, verificou-se que, dentre os 05 (cinco) orgaos/entidades que
realizaram eliminagdo no periodo, apenas 03 (trés) deles eliminaram processos
administrativos que possuem registro no Sistema Eletrénico de Protocolo — SEP,
havendo concentragéo da atividade de eliminagédo nos documentos avulsos.

O quantitativo total de processos administrativos eliminados no periodo foi de
35.410 (trinta e cinco mil quatrocentos e dez). Considerando as informagées sobre o
total de processos registrados no SEP pelos érgdos/entidades analisados durante o
periodo avaliado e o total de processos administrativos registrados até 01/10/2017,
foi possivel identificar que a taxa de expansdo dos processos administrativos
durante o periodo avaliado foi de 12,7% (doze inteiros e sete décimos por cento).

Parte desta taxa de expansdo estd associada a processos administrativos
originados em formato digital ou que, em algum momento, passaram a tramitar
exclusivamente de modo eletrénico, conforme informado pelos 6rgaos/entidades. A
influéncia dos processos administrativos em suporte de papel e digital na taxa de

expansao apurada pode ser observada no Quadro 18 e no Grafico 01. Neste ultimo 77
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caso, a barra de cor vermelha representa a influéncia do suporte em papel e a de
cor verde do suporte digital.

Taxas Valores
Taxa de Influéncia do
Suporte em Papel 11,3%
Taxa de Influéncia do
Suporte Digital 1,4%

Quadro 18 — Taxa de influéncia do suporte em papel e digital na taxa de expansio total.

Taxa de Expansdo dos Processos
Administrativos (SEP)

I J
!

|

T T

-15,0% -10,0% -5,0% 0,0% 5,0% 10,0% 15,0%

Grafico 01 — Taxa de expanséo dos processos administrativos registrados no SEP.

Embora tenha sido possivel determinar a taxa de expansdo dos processos
administrativos registrados no SEP, 0 mesmo ndo pdde ser feito em relacéo aos
documentos avulsos, uma vez que os controles, guando existentes, ndo fornecem
detalhes suficientes sobre a quantidade de documentos avulsos existentes e

produzidos durante o periodo avaliado.
Il - AVALIAGAO DOS RESULTADOS

O Grafico 02 apresenta a visdo geral do desempenho da gestdo documental. No
grafico, cada indicador é representado por um eixo. O circulo ao redor do grafico
reline os indicadores que pertencem a um mesmo grupo, ou seja, que abordam um
aspecto relacionado. O ponto central no grafico representa o pior resultado e a
extremidade de cada eixo, o cenario de desempenho ideal para o indicador. A area
coberta no grafico exibe o desempenho apurado para a gestdao documental,

considerando-se os aspectos mensurados.
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DESTINACAO FINAL DOS
DOCUMENTOS
ARQUIVISTICOS

PROGRAMA DE
GESTAO
DOCUMENTAL

ESTRUTURA E
ORGANIZACAO DOS
ARQUIVOS

GESTAO DOS
DOCUMENTOS
ARQUIVISTICOS

Gréafico 02 — Desempenho geral dos indicadores.

Neste ponto, & importante ressaltar que, a principio, ndo existem metas
estabelecidas em relacao aos aspectos avaliados. Caso estas metas existissem,
elas permitiriam que uma linha fosse tragada no gréfico, estabelecendo os limites de
uma segunda area. A diferenca entre as duas areas indicariam se as metas foram
alcancadas, ou ndo. Sendo assim, em ndo havendo metas estabelecidas, a presente
analise se restringira em avaliar o desempenho obtido em relagédo a cada grupo de
indicadores e o grau de influéncia de um indicador sobre os demais.

Em relagdo ao Programa de Gestdo Documental, instituido pelo Decreto
Estadual n® 1.552-R/2005, foi verificado que o seu formato apresenta uma aderéncia
na ordem de 58% (cinquenta e oito por cento) em relacao a Resolugao do CONARQ

n® 27/2008, que estabelece diretrizes para a gestdo, guarda e preservagdo de

documentos arquivisticos (IN1). \
oyl
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O programa obriga que os érgaos da administracdo direta e indireta do Estado
criem, em carater permanente, as Comissdes Setoriais de Avaliagcao de Documentos
— CADS. Em relagdo a isto, observou-se que 90% (noventa por cento) dos
orgaos/entidades avaliados atenderam & definigdo (IN2). No entanto, foi verificado
que o papel de cada membro, principalmente do coordenador e do secretario, nao
foi claramente estabelecido nas CADS, fato que pode afetar o funcionamento da
comissao.

Além disso, foi identificado que 65% (sessenta e cinco por cento) dos membros
das CADS receberam algum treinamento sobre gestdo documental (IN3). Contudo,
uma parte deste percentual mostrou que nao se sente capacitada a desempenhar
suas fungbes ou que ndo as compreende adequadamente.

Uma das principais atividades das CADS é a elaboracdo do Plano de
Classificagéo de Documentos (PCD) e da Tabela de Temporalidade de Documentos
(TTD) das atividades finalisticas do respectivo Orgao/Entidade. O percentual de
orgaos/entidades avaliados que atingiram este objetivo foi de 30% (trinta por cento)
(IN4). Entretanto, nenhum dos PCD’s e TTD'’s elaborados foram disponibilizados
para uso no Sistema Eletronico de Protocolo (SEP). Desta forma, sua elaboracio
teve efeito limitado. Importante ressaltar que a existéncia de uma TTD é condicdo
necessaria para a realizagao de eliminacédo de documentos.

QOutra determinagdo que compde o Programa de Gestdo Documental é a
obrigatoriedade de submeter os processos referentes a contratacdo de sistemas,
servicos, consultorias, maquinas e equipamentos de gestdo documental ao seu
Comité Gestor para emissdo de parecer técnico. A medida visa padronizar os
processos de gestdo documental. Esta determinagdo ndo foi observada para os
contratos vigentes que se enquadram no critério (IN5).

Ainda em relacdo ao Programa de Gestdo Documental, é importante ressaltar
que a documentagdo auxiliar produzida (manuais, orientacdes, etc.) tem dado
énfase especial aos documentos organizados na forma de autos de processos
administrativos, n&o tendo sido incorporadas ainda orientagbes acerca de
documentos em suporte digital. Tal fato tem reflexo na auséncia de politicas

especificas para lidar com este tipo de documento (IN6).

/>
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Desta forma, considerando o desempenho dos indicadores mencionados, é
possivel concluir que o desenho do Programa de Gestdo Documental do Poder
Executivo sugere uma estrutura projetada de modo a buscar aderéncia com as boas
praticas preconizadas. No entanto, verifica-se que alguns de seus aspectos
importantes ainda n&o atingiram o estado da pratica, limitando a eficacia do
programa. Além disso, hé necessidade de ampliar o programa para que este
incorpore orientagbes acerca dos documentos em suporte digital.

Sobre a gestdo dos documentos arquivisticos realizada pelos érgaos/entidades,
foi possivel verificar que 0,04% (quatro centésimos por cento) dos processos
administrativos autuados pelos 6rgédos/entidades avaliados foram classificados no
Sistema Eletronico de Protocolo (IN7). Este sistema foi definido como de uso
obrigatorio. O fato de parte dos érgdos/entidades avaliados utilizarem controles
descentralizados (planilhas eletrénicas e outros) para gerenciar esta informacao tem
contribuido para este baixo desempenho.

Observa-se ainda que 10% (dez por cento) dos 6rgdos/entidades avaliados
estabeleceram controles sobre a documentagéo avulsa arquivada, que compreende,
neste trabalho, os documentos impressos em papel que possuem relacao com as
atividades administrativas desenvolvidas pelos o6rgédos/entidades e nZo estdo
organizados na forma de autos de processo administrativo (IN8). A auséncia de
controles administrativos impede que seja determinado o volume de documentos
avulsos mantidos nos setores de arquivo dos 6rgéos/entidades avaliados.

A taxa de permanéncia dos processos administrativos nos arquivos é de 83%
(oitenta e trés por cento) (IN9) e informa que este foi, no minimo, o percentual de
documentos arquivados que nao sofreu desarquivamento. Este indice é relevante,
pois fornece informacdes sobre se 0 momento para arquivamento estabelecido esta
adequado. Processos administrativos arquivados cedo demais tendem a influenciar
o desempenho deste indicador. Neste momento, o dado é apenas informativo, pois
sua avaliacdo depende de um referencial comparativo, tornando-se relevante,
portanto, em futuras comparagées.

Nota-se ainda, por parte dos érgaos/entidades avaliados, o uso de terceiros

(empresas contratadas) para efetuar a guarda de documentos. O percentual de

documentos sob a guarda dos érgédos/entidades avaliados é de 63% (sessenta e />
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trés por cento) (IN10). Este valor indica certo distanciamento das orientagdes
contidas na Resolugdo CONARQ n° 06/1997, que estabelece, como exclusiva dos
orgaos e entidades do Poder Publico, a guarda dos documentos publicos.

Embora o Programa de Gestdo Documental ndo tenha estabelecido politicas e
diretrizes para a gestao de documentos arquivisticos digitais, péde-se verificar que
30% (trinta por cento) dos 6rgéos/entidades avaliados utilizam soffwares de Gest3o
Eletrénica de Documentos (GED) e de Gestdo de Conteldo Empresarial (GCE)
(IN11). Estes softwares tém sido utilizados de modo autdnomo pelos
érgéos/entidades avaliados, principalmente, para a automatizacéo de processos de
trabalho. No entanto, sem a adogdo de politicas e diretrizes para a gestao de
documentos arquivisticos digitais, ndo ha garantias de que os documentos
produzidos neste formato ndo serdo afetados pela obsolescéncia dos hardwares e
softwares utilizados na sua geracao, mantendo-se acessiveis durante todo o periodo
de guarda estabelecido.

Conforme se pode observar, a gestdo dos documentos arquivisticos realizadas
pelos érgaos/entidades avaliados, de um modo geral, caracteriza-se pela dificuldade
na aplicagdo de procedimentos de controle, incluindo-se aqueles relacionados a
classificacdo de documentos, pelo uso de terceiros na atividade de guarda de
documentos e por iniciativas isoladas e timidas voltadas & automatizacdo de
processos de trabalho e uso de documentos em suporte exclusivamente digital.

Sobre a organizacéo dos arquivos fisicos, verificou-se que um total de 30% (trinta
por cento) dos orgdos/entidades avaliados aplicam os métodos de arquivamento
estabelecidos de modo padronizado (IN12). Este percentual positivo é fortemente
influenciado pelo uso de terceiros na guarda de documentos, pois estes, em geral,
por for¢a dos contratos, tendem a possuir métodos de organizagao rigorosos.

Em relagdo ao espaco fisico para armazenamento e a estrutura para
acondicionamento dos documentos, pdde-se observar que 50% (cinquenta por
cento) atenderam aos critérios minimos estabelecidos (IN13). Novamente, este
percentual positivo foi fortemente influenciado pelo uso de terceiros na atividade de

guarda dos documentos. O problema mais comum encontrado nos érgdos/entidades
avaliados foi a falta de espaco para armazenamento dos documentos.
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Desta forma, a falta de estrutura suficiente e adequada para o armazenamento
dos documentos e de métodos padronizados de organizacao sdo tracos marcantes
nos arquivos onde a guarda dos documentos & realizada pelos orgdos/entidades
avaliados. Nos érgdos/entidades onde a guarda & feita por terceiros os problemas
nao sao visiveis. No entanto, cumpre ressaltar que os custos da terceirizagéo da
gestdo documental nestes érgéos/entidades, considerando o periodo de 01/01/2016
até 01/10/2017, atingiram a ordem de R$ 11.489.025,33 (onze milhdes quatrocentos
e oitenta e nove mil e vinte e cinco reais e trinta e trés centavos).

Em relacdo & destinacdo final dos documentos arquivisticos, nota-se que
nenhum recolhimento de documentos ao Arquivo Publico do Estado do Espirito
Santo foi realizado pelos 6érgaos/entidades avaliados durante o periodo (IN14),
embora tenha sido possivel observar a existéncia de documentos com potencial
valor histérico. Além disso, 50% (cinquenta por cento) dos Orgaos/Avaliados
realizaram eliminagdes de documentos durante o periodo examinado (IN15). Ao
todo, 85% (oitenta e cinco por cento) das eliminagdes foram realizadas no ano de
2016. Ou seja, no periodo de 01/01/2017 até 01/10/2017, houve significativa queda
no volume de eliminagdes. Ademais ha indicativos de que, antes do periodo

examinado, na maioria dos érgaos/entidades, ndo foram realizadas eliminacdes.
Il - CONCLUSAO

O presente trabalho teve por objetivo avaliar o processo de gestado documental
desenvolvido por 10 (dez) érgédos/entidades do Poder Executivo. Ao todo, foram
definidos 15 (quinze) indicadores de desempenho. Os indicadores foram
organizados em 04 (quatro) grupos distintos: o grupo “Programa de Gestdo
Documental” retrata o grau de adequagéo do programa de gestdo documental do
Poder Executivo as boas praticas estabelecidas; o grupo “Gestdo dos Documentos
Arquivisticos” apresenta uma visdo geral sobre a atividade de gestdo documental
realizada pelos dérgéos/entidades avaliados; o grupo “Estrutura e Organizacdo dos
Arquivos” trata da infraestrutura fisica e dos métodos de armazenamento de
documentos; e o grupo “Destinagdo Final dos Documentos Arquivisticos” permite

avaliar se, de um modo geral, os érgaos/entidades estéo realizando a eliminagdo ou

o recolhimento dos documentos para o Arquivo Publico.
DF% \(l
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Durante o periodo de avaliagdo, com o objetivo de apurar o desempenho de cada
indicador, foram empregadas diversas técnicas, tais como: inspecdes fisicas,
entrevistas, analise de documentos, analise de dados, dentre outras.

O desempenho apurado dos indicadores permitiu concluir que o desenho do
Programa de Gestdo Documental do Poder Executivo tende a uma estrutura
projetada de modo aderente as boas praticas preconizadas. No entanto, alguns de
seus aspectos importantes ainda ndo alcancaram o estado da pratica. Dentre estes
aspectos, destaca-se a elaboracdo e disponibilizacdo dos Planos de Classificagao
de Documentos (PCD) e das Tabelas de Temporalidade de Documentos (TTD) das
atividades finalisticas dos érgdos/entidades avaliados. Fato este que impoe limites a
eficacia do programa. Além disso, o programa precisa ser ampliado de modo a
incorporar orientagdes acerca dos documentos em suporte digital.

Verificou-se ainda que as atividades de gestdo dos documentos arquivisticos
realizadas pelos 6rgaos/entidades avaliados, de um modo geral, sdo caracterizadas
pela dificuldade na aplicagdo de procedimentos de controle, incluindo-se aqueles
relacionados a classificacdo de documentos, pelo uso de terceiros na atividade de
guarda de documentos e pelo desenvolvimento de iniciativas isoladas voltadas 2
automatizacdo de processos de trabalho e ao uso de documentos em suporte
exclusivamente digital.

Nota-se ainda que a falta de estrutura suficiente e adequada para o
armazenamento dos documentos e de métodos padronizados de organizagdo sao
tragos marcantes nos arquivos onde a guarda dos documentos é realizada pelo
Poder Executivo. Nos érgdos/entidades onde a guarda é feita por terceiros estes
problemas nao sao visiveis. No entanto, neste Ultimo caso, os custos associados,
considerando o periodo de 01/01/2016 até 01/10/2017, atingiram a ordem de R$
11.489.025,33 (onze milhdes quatrocentos e oitenta e nove mil e vinte e cinco reais
e trinta e trés centavos). Ressalta-se que, se levarmos em conta os custos
associados dos Ultimos cinco anos, obtém-se um montante expressivo, na ordem de
aproximadamente R$ 30.694.487,78 (trinta milhGes seiscentos e noventa e quatro
mil quatrocentos e oitenta e sete reais e setenta e oito centavos).

Na destinacdo final dos documentos arquivisticos, verifica-se a auséncia de

recolhimentos de documentos ao Arquivo PuUblico do Estado do Espirito Santo.
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Ademais, além de metade dos érgédos/entidades avaliados n3o terem realizado
eliminacdo durante o periodo examinado, ha ainda indicativos de que, antes deste
periodo, a maioria deles, nao realizaram quaisquer eliminagées. A inobservancia da
eliminacdo de documentos nos o6rgios/entidades onde o servico de gestdo
documental é terceirizado resulta em prejuizo ao Eréario, uma vez que a empresa
contratada € remunerada pela guarda desnecessaria de documentos que deveriam
ser descartados.

Sendo assim, considerando os indicadores apurados, € possivel perceber que o
processo de gestdo documental, no ambito dos 6rgéos/entidades avaliados, ainda
nao tem conseguido atingir um de seus principais objetivos que é dar a devida
destinacao final aos documentos fisicos, apesar dos esforcos relatados no Oficio n°
050/2018/GABSEC/SEGER, que foi encaminhado pela SEGER em resposta ao
relatério preliminar de auditoria. Este fato acaba ocasionando o actmulo dos
documentos nos arquivos e a geracdo de custos desnecessarios. Este
comportamento € também observado em relacdo aos documentos digitais. Neste
ultimo caso, inexiste processo de destinacao final estabelecido e o actmulo de
dados desnecessario tende a gerar pressdes por mais investimentos em

infraestrutura tecnologica.

E o Relatério em 09 de maio de 2018.
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