DECRETO N° 1552-R, DE 10 DE OUTUBRO DE 2005.

Institui o Programa de Gestdo Documental - PROGED do Governo do Estado do Espirito Santo.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribuicdes legais conferidas pelo
artigo 91, inciso III da Constituicdo Estadual;

CONSIDERANDO que sdo deveres do Poder Publico a gestdo documental e a protecao especial de
documentos como elementos de prova e informacao e como instrumentos de apoio a administracdo, a
cultura e ao desenvolvimento cientifico;

CONSIDERANDO a inexisténcia de aplicabilidade, padronizacdo e atualizagdo de normas e procedimentos
referentes a producdo, tramitacdo e arquivamento de documentos, no ambito do Poder Executivo
Estadual;

CONSIDERANDO que todos os érgaos da Administracdo Publica Estadual Direta e Indireta produzem e
acumulam documentos de valor probatério e histérico, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, independente do suporte da informagdo ou da natureza dos documentos;

CONSIDERANDO que a perda, extravio ou destruicdo de documentos efetuada sem critérios podem
acarretar danos irrecuperaveis a Administragao do Estado, aos direitos dos cidaddos e a Historia;

CONSIDERANDO a existéncia de expressiva massa documental acumulada no ambito das unidades
administrativas do Poder Publico Estadual;

CONSIDERANDO que o gerenciamento da documentacdo publica, nas fases corrente e intermediaria,
compete a Secretaria de Estado de Gestao e Recursos Humanos e que o gerenciamento na fase
permanente e a orientagdo da analise e selecdo destes documentos para a racionalizacdo dos arquivos
correntes compete ao Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo,

DECRETA:

Art. 1° Fica instituido o Programa de Gestao Documental - PROGED do Governo do Estado do Espirito
Santo,

vinculado a Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos — SEGER.
Art. 2° O PROGED, tem como objetivos principais:

I - padronizar os procedimentos de produgdo, tramitacao, analise, selegdo e arquivamento de documentos
publicos;

II - capacitar servidores para a aplicacao da gestao documental;

III - orientar os 6rgdos da administracdo direta e indireta, quanto a implantagdo, execucdo, aplicabilidade
e avaliagdo do Programa.

Paragrafo tnico. O PROGED sera composto por um Comité Gestor, no qual se integram a Secretaria de

Estado de Gestdao e Recursos Humanos — SEGER, Arquivo Publico Estadual — APE e o Instituto de
Tecnologia da Informagdo e Comunicacao do Espirito Santo — ITI.

Art. 3° E responsabilidade do Comité Gestor do PROGED:

I - produzir e publicar procedimentos de producdo, tramitagdo, analise, selecdo e arquivamento de
documentos publicos;



II - coordenar agOes de capacitacdo dos servidores, assim como executar avaliacdo das mesmas;

III - proporcionar o didlogo entre os sistemas que integram o PROGED, a fim de garantir uma acgdo
integrada de gestdo documental;

1V - avaliar a acdo dos Sistemas que integram o Programa.

Art. 4° Considera-se gestao de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes
a sua producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria.

Art. 5° Integram o PROGED:

I - o Sistema Estadual de Comunica¢des Administrativas — SICAD

II - o Sistema Estadual de Arquivos — SIARQ

Art. 6° A estrutura do SICAD compreende:

I - 6rgdo central: Secretaria de Estado de Gestdo e Recursos Humanos — SEGER;

II - 6rgao de assessoramento: Instituto de Tecnologia da Informacdo e Comunicagao do Espirito Santo —
ITL

III - érgdos setoriais: Setores de Protocolo da Administracdo Direta e Indireta.
Art. 79 A estrutura do SIARQ compreende:
I - 6rgdo central: Arquivo Publico Estadual — APE;

II - 6rgao de assessoramento: Instituto de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao do Espirito Santo —
ITI;

III - 6rgdos setoriais: Setores de Arquivo da Administracdo Direta e Indireta.

Art. 89 Poderdo participar do PROGED, mediante celebragdo de convénio, érgaos dos Poderes Legislativo
e Judiciario, Executivo Estadual e Municipal, as FundagOes instituidas pelo Poder Publico e instituicdes
privadas encarregadas da administragdo de servicos publicos.

Art. 9° Os dérgdos da Administragdo Publica Estadual Direta e Indireta que ainda ndo possuem Protocolo e

Arquivo Geral deverdo cria-los, no prazo de 90 (noventa) dias, a fim de estabelecer um instrumento de
apoio aos atos administrativos e de preservar o patrimonio arquivistico estadual.

Art. 10. Compete aos 6rgados centrais dos sistemas:

I - acompanhar e orientar a implantacdo, execugao, aplicabilidade e avaliacao do Programa;

II - Sugerir ao Comité Gestor do PROGED ac0es normativas relativas as atividades de sua competéncia.
Art. 11. Compete aos érgdos setoriais dos sistemas:

I - executar a gestdo de documentos na instituicdo a qual estd vinculado, seguindo as diretrizes do
Programa

e as orientagOes dos sistemas vinculados;

II - sugerir ao Comité Gestor do PROGED agdes normativas relativas as atividades de sua competéncia.



Art. 12, Compete ao 6rgao de assessoramento dos sistemas:

I - acompanhar e orientar a implantacao dos instrumentos tecnolégicos relacionados aos sistemas de
informacao vinculados ao PROGED;

II - sugerir ao Comité Gestor do PROGED a¢des normativas relativas as atividades de sua competéncia.

Art. 13. Ficam obrigados todos os entes da Administragdo Publica Estadual Direta e Indireta a se
integrarem ao Sistema Informatizado de Protocolo no prazo de 90 (noventa) dias, contados a partir da
data de publicacdo deste Decreto.

Paragrafo Unico. Este sistema devera estar instalado, obrigatoriamente, nos setores de protocolo e nos
setores de arquivo geral.

Art. 14. Ficam instituidas, em carater permanente, as Comissdes Setoriais de Avaliacao de Documentos —
CADS, no ambito dos 6rgaos da administracdo direta e indireta.

Paragrafo Unico. Os dirigentes dos 6rgaos da administragdo direta e indireta terdo o prazo de 30 (trinta)
dias, contados a partir da publicacdo deste decreto, para constituirem as referidas Comissdes, por meio de
Portaria, atendendo as orientagGes do Comité Gestor do PROGED.

Art. 15. As CADS estdo subordinadas diretamente ao Comité Gestor, sem prejuizo da vinculacdo
institucional das mesmas.

Art. 16. Compete as CADS:

I - auxiliar os setores de arquivo e protocolo nos estudos e pesquisas relativos a implantagdo do PROGED
em sua instituicdo;

II - realizar estudos e estabelecer critérios de analise, selecdo e destinacdo de documentos de atividades-
fim, em conjunto com o drgdo central do SIARQ, que deverdao ser aprovados pelo Comité Gestor do
Programa;

III - aprovar as listagens de eliminagdo e recolhimento sugeridas pelos setores de arquivo;
1V - gerenciar os procedimentos de eliminacdo de documentos.

Art. 17. As CADS terdo no minimo 05 (cinco) membros e serdo integradas por:

I - 01 servidor responsavel pelo protocolo;

II - 01 servidor responsavel pelo arquivo;

III - 03 profissionais ligados diretamente as atividades-fim do drgao.

Paragrafo Unico. A comissdo podera solicitar a colaboragdo de outros servidores para a execucdo de
estudos ou esclarecimentos especificos.

Art. 18. O exercicio das atividades desenvolvidas pelos integrantes das comissoes é de natureza relevante
e ndo ensejara qualquer remuneragdo, sendo prestado sem prejuizo das atribuigbes proprias dos cargos
ou fungBes de cada membro.

Art. 19. A cessacio das atividades de instituicdes pUblicas ou de caréter pUblico implica o recolhimento
de sua documentacdo a instituicdo arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicdo sucessora.

Art. 20. O Governo do Estado do Espirito Santo, ouvido o Comité Gestor do PROGED, podera identificar
arquivos privados como de interesse publico e social, quando constituirem conjunto de fontes relevantes
para a histdria e para o desenvolvimento cientifico local.



§ 1° O acesso aos documentos de arquivos privados identificados como de interesse publico e social sera
facultado ao publico mediante autorizagdo de seu proprietario ou possuidor.

§ 2° Os arquivos privados identificados como de interesse publico e social poderdo ser depositados, a
titulo revogavel, ou doados a instituigGes arquivisticas publicas.

Art. 21. Os arquivos privados identificados pelo Poder Publico do Estado do Espirito Santo como de
interesse publico e social ndo poderdo ser alienados com dispersdo e perda da unidade documental, nem
transferidos ao exterior.

Paragrafo Unico. Na alienacdo desses arquivos, o Poder Publico do Espirito Santo exercera a preferéncia
na aquisicao.

Art. 22. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa na forma da legislacdo em vigor,
aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerado como de interesse
publico ou social.

Art. 23. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo.

Palacio da Fonte Grande, em Vitdria, aos 10 dias de outubro de 2005;
1840 da Independéncia, 117° da Republica;
4710 do Inicio da Colonizacdo do Solo Espirito- Santense.

PAULO CESAR HARTUNG GOMES
Governador do Estado

Publicado em 11 de Outubro de 2005



