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Alinhados com a Lei n° 10.993, de 24 de maio de 2019, que instituiu o Programa de
Integridade na Administracao Plblica do Estado do Espirito Santo e entendendo ser
uma estratégia importante para a promoc¢ao da ética, transparéncia e boas praticas
dentro da instituicao, o Arquivo Plblico do Estado do Espirito Santo apresenta o

Plano de Integridade do APEES.

O presente Plano € uma ferramenta de operacionalizagao do Programa de Integrida-
de e descreve agoes de prevencgao da corrupcao e do fortalecimento da cultura de
integridade na instituicao, com analise e gerenciamento de riscos, referenciado pela

politica estadual de integridade.

Também é possivel conhecer e identificar a organizagao e o funcionamento das prin-
cipais atividades e servigos prestados pela instituicao, assim como sao apresen-
tadas as estruturas de governanca responsaveis pela consecu¢ao do Programa de

Integridade no orgao.

Dessa forma, o Plano de Integridade do APEES esta estruturado nos cinco eixos es-

tabelecidos no art. 52 da Lei n® 10.993/2019, a saber:

| Comprometimento e apoio da alta administracao;

Il Existéncia de unidade responsavel pela implementacao e execugao do
programa no orgao ou entidade;

[l Gestao de riscos associados ao tema da integridade;

IV Prescricao clara, objetiva e didatica de todas as regras e instrumentos
que compoem o programa;

V  Monitoramento continuo dos atributos do programa.
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A estruturagao nesses cinco eixos tem o objetivo de corroborar a ado¢ao de agoes
destinadas a prevencao de riscos. Espera-se também que, com o amadurecimento

do tema dentro da organizacao, seja possivel criar uma cultura de integridade.

Recentemente o Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo foi reestruturado e
transformado em autarquia, por meio da Lei Complementar n° 1.076, de 02 de abril
de 2024, sendo um marco para a historia da instituicao. Nesse cenario, a implan-
tacao do Plano de Integridade, em convergéncia com a politica estabelecida pelo
Governo do Estado do Espirito Santo, integra medidas para aprimorar os processos

internos e fortalecer os valores institucionais.

Este Plano visa contribuir para a melhoria da qualidade do desempenho da insti-
tuicao, focando na mitigacao de riscos e na prevencao de situagoes que possam

facilitar a ocorréncia de corrupgao ou outros desvios.

A Direcao Superior do APEES aprova e reitera o compromisso institucional com a
implementacao do Programa de Integridade, em conformidade com a Lei n® 10.993
de 2019, reforcando o comprometimento com a ética e a transparéncia, visando pro-
mover um ambiente institucional pautado nas boas praticas e no fortalecimento
de acoes que fomentam a cultura de integridade em todos as agoes realizadas pelo

APEES.

Cilmar Cesconetto Francischetto

Diretor-Geral

Luiz Gonsaga Pimentel Fraga

Diretor Administrativo e Financeiro
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Criado em 18 de julho de 1908, no Governo de Jeronimo Monteiro, passou por
modificagoes em sua estrutura organizacional e recentemente foi transforma-
do em Autarquia, vinculada a Secretaria de Gestao e Recursos Humanos, por

meio da Lei 1.076, de 02 de abril de 2024.

E a instituicao arquivistica estadual responsavel por atender as finalidades
previstas na Constituicao Federal, Art. 181 e 182, respectivos incisos IV e Art.
216, § 22, no que concerne a protecao especial a documentos de arquivo e o
acesso as informacgoes publicas, bem como a Lei Federal n° 8.159, de 8 de ja-

neiro de 1991, que instituiu a Politica Nacional de Arquivos.

O APEES esta imbuido das seguintes competéncias, conforme disposto no Art.

3°, da Lei Complementar n° 1.076, de 02 de abril de 2024:

I Formular, orientar, gerenciar e implementar a politica estadual
de arquivos;

Il Atuar como orgao central do sistema estadual de arquivos;

I Propor a edicao de normas legais, regulamentares e instrugoes
normativas que se fizerem necessarias a implementacao da
politica estadual de arquivos e ao pleno funcionamento do
sistema estadual de arquivos;

1% Elaborar diretrizes e normas técnicas, no ambito da gestao
documental, visando ao funcionamento harmonico e
integrado das atividades arquivisticas nos 6rgaos e nas entida

des da administracao publica estadual, respaldado pela Politica
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VI

Vi

VIII

Nacional de Arquivos e seguindo as orientagoes técnicas do
Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ;

Coordenar e orientar as atividades pertinentes ao tratamento
de documentos arquivisticos referentes a producao, a
avaliacao, a destinacgao final, ao arranjo, a descrigao, a custodia
e a conservagao, bem como ao gerenciamento de programas e
projetos correlatos na esfera da administracao publica estadual;
Coordenar agoes e programas de gestao documental no ambito
da administracao publica estadual, bem como fomenta-las nos
demais poderes e esferas;

Planejar e coordenar a implantagao de sistemas informatizados
de gerenciamento aplicados a documentos arquivisticos, em
suas fases corrente, intermediaria e permanente, bem como
implementar politicas de preservagao de documentos,
independente do suporte;

Coordenar a operacionalizagao do E-Docs como Sistema
Informatizado de Gestao Arquivistica de Documentos - SIGAD
junto a administracao publica estadual, bem como apoiar e
incentivar a sua utilizacao em outras esferas e poderes;
Incentivar e orientar os municipios no que diz respeito a criagao
de arquivos publicos municipais, por meio da gestao
documental, do acesso aos documentos publicos, da
preservacao e da difusao de acervos arquivisticos;

Recolher, guardar e preservar os documentos publicos de
carater permanente, bem como 0s arquivos pessoais e
privados, identificados como de interesse publico,
independente do suporte documental, reconhecidos pelo seu

valor historico, cientifico e cultural, com base no art. 12 da Lei
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Federal n2 8.159, de 1991, mediante avaliagao técnica;

XI Desenvolver agoes de difusao do acervo permitindo o acesso
amplo aos documentos, por meio da mediacao cultural e de
praticas educativas, com intuito de promover a preservagao do
patrimonio documental e aproximar o APEES da sociedade; e

Xl Estabelecer parcerias - inclusive por meio de contratos e
convénios - com entidades afins, publicas ou privadas, em
ambito nacional ou internacional, com o objetivo de fomentar o
intercambio técnico, politico e institucional em sua esfera de

atuacao.

O APEES tem a missao de promover a gestao dos documentos produzidos
e recebidos pelos orgaos e entidades da Administragao Publica Estadual,
implementar e coordenar a politica estadual de arquivos, promover o tra-
tamento e a protecao especial aos documentos permanentes, incluindo
0s arquivos pessoais e privados identificados como de interesse publico,
seja em meio fisico ou digital, garantindo ao governo e a populagao a
preservacao do patrimonio documental. Além disso, tem 0 compromisso
de proporcionar o acesso a informagao publica, como propulsor da cida-
dania, desenvolver e incentivar a producao e difusao do conhecimento
historico, cultural e cientifico, por meio do apoio a pesquisa, da promo-

cao de agoes educativas e da mediagao cultural, como incentivo a valori-

zacao da memoria e da identidade capixabas.
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Como instituicao arquivistica estadual, o APEES tem como principios:

prezar pelo atendimento universal aos seus pesquisadores, sem qual
quer distingcao, respeitando-se os direitos de cada cidadao quanto ao
acesso a informacgao;

garantir aos orgaos da administracao publica estadual a aplicacao
correta da gestao documental em suas instancias;

preservar e proteger o acervo documental sob sua guarda de modo a
garantir a manutencao da memoria as futuras geracgoes;

incentivar a producao de pesqui sas tendo como fonte seu acervo
documental;

disseminar a informacao do seu acervo por meio de praticas de me
diacao cultural e de a¢oes educativas, procurando valorizar a plurali

dade do povo capixaba.

Compreender a organizagao e o funcionamento do orgao contribui para a de-

finicao dos papeis e respectivos responsaveis. Conforme o Organograma do

APEES a seguir e, no proximo topico, & possivel visualizar as atribuicdes das

respectivas Geréncias e Subgeréncias, de modo a compreender a abrangéncia

de atuagao da instituicao.
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Compete a GAF a coordenagao e execucao das atividades administra-
tivas, no que concerne ao planejamento, financgas, contabilidade, con-
tratacoes, almoxarifado, patrimonio, recursos humanos, entre outras
atividades. A GAF é composta em sua sua estrutura pelas seguintes

subgeréncias:

« Subgeréncia de Recursos Humanos — SUBRH;
+ Subgeréncia Administrativa - SUBAD;
« Subgeréncia de Planejamento e Or¢amento - SUBPLO;

« Subgeréncia Financeira e Contabil - SUBFIC

A GTI é responsavel por gerir e implementar agoes voltadas a tecnolo-
gia e inovagao no ambito do APEES, bem como dar suporte a gestao,
preservagao, guarda e reproducao de documentos digitais e adminis-
trar os recursos de informatica, programas, além de supervisionar a
producao eletronica de publicagoes e multimidias da instituicao. Es-

tao subordinadas a GTI duas subgeréncias, a saber:

« Subgeréncia de Suporte a Tecnologia da Informagao - SUBTI;

« Subgeréncia de Producao Editorial e Multimidia - SUBPEM

12 PLANO DE INTEGRIDADE DO ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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Dentre as atividades da GESTAD estao a de planejar, acompanhar e
propor solucoes para o desenvolvimento, implantagao e manutencao
do E-Docs, além de propor melhorias, gerir e homologar integracoes

do E-Docs aos demais sistemas. Integram a GESTAD:

« Subgeréncia de Operacionalizagao de Sistemas - SUBOPS;

« Subgeréncia de Suporte ao Usuario - SUBSUP

A GEDOC atua no planejamento, coordenagao e execugao das ativida-
des relacionadas a gestao de documentos e projetos para fins de tra-
tamento arquivistico da administracao publica estadual. Ainda possui
como atribuicoes promover a capacitacao de servidores acerca da te-
matica, gerenciar a transferéncia e o recolhimento de acervos, coor-
denar e formular politicas para gestao e preservagao de documentos,
além de apoiar a institucionalizagao de arquivos municipais. Integram

a GEDOC, duas Subgeréncias:

« Subgeréncia de Gestao de Documentos — SUBGED;

« Subgeréncia de Suporte Técnico Externo - SUTEX

Dentre as atuacoes da GAP estao o planejamento, coordenagao e con-
trole das atividades relacionadas aos acervos permanentes, assim
como promover a preservagao e restauragao dos documentos perma-

nentes e elaborar instrumentos de pesquisas. Cabe, ainda, 0 acompa-
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nhamento dos processos de digitalizagao, armazenamento e dispo-
nibilizacao das imagens geradas dos acervos permanentes, além de
subsidiar o recolhimento de acervos. Compoem a GAP trés subgerén-

cias, a saber:

« Subgeréncia de Conservagao e Restauragao — SUBCOR;
« Subgeréncia de Documentos Textuais e Cartograficos - SUBTEC;
« Subgeréncia de Documentos Audiovisuais, Iconograficos e Es-

peciais - SUBDAIE

Compete a GAMEC a coordenagao e controle das atividades pertinen-
tes ao acesso a informacgao, atendimento ao publico e divulgacao do
acervo e das publicacoes da instituicao. Ainda é responsavel pela co-
ordenacgao de exposicoes e eventos culturais promovidos no APEES e
o tratamento e difusao dos acervos bibliograficos. Compoem a GAMEC

as seguintes subgeréncias:

« Subgeréncia de Atendimento ao Publico — SUBAP;
« Subgeréncia de Acervo Bibliografico - SUBAB

No ano de 2024 o APEES iniciou seu primeiro planejamento estratégico,
acionando a Secretaria de Planejamento do Estado - SEP, que por meio
de sua Geréncia de Gestao Estratégica, atendeu prontamente com as
orientacoes e 0s proximos passos para elencar as agoes com intuito de

formular o planejamento estratégico para o periodo de 2025-2026. Dessa
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forma, o Plano de Integridade apresenta as informacgoes preliminares e,
na revisao deste documento, serao incluidas as novas defini¢oes resul-

tantes desse processo.

3.3.4 Servicos prestados

3.3.4.1 Registro de Entrada de Imigrante

O Registro de Entrada de Imigrante & um docu-
mento que apresenta as informagoes conden-

sadas de cada imigrante catalogado na base de

dados informatizada do “Projeto Imigrantes Es-

pirito Santo”. Tem por objetivo fornecer dados

historicos/genealogicos localizados em diversas

fontes arquivisticas e bibliograficas.

O Registro tem por finalidade certificar o desembarque do estrangeiro
no Espirito Santo, auxiliando seus descendentes quanto aos interes-

ses de cidadania, genealogia e familiar.

O documento, além de ser fornecido na sede do APEES, também é dis-
ponibilizado em eventos na Grande Vitoria ou no interior do Estado,
cujo Arquivo Publico frequentemente registra presenga com o “Arqui-

vo Itinerante”.

3.3.4.2 Arquivo ltinerante

O Arquivo Itinerante & um projeto com o qual o Arquivo Publico per-

corre 0os municipios do interior do Estado para atender aos descen-
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dentes de imigrantes e demais interessados em conhecer a historia da

imigracao em territorio capixaba.

Para o desenvolvimento do projeto a instituicao dispoe de um auto-
movel van adaptado como escritorio movel, cujos interessados rece-
bem, gratuitamente, o “Registro de Entrada de Imigrante”, além de ou-

tros atendimentos relacionados a historia do Espirito Santo.
3343 Acervo On-line

O APEES disponibiliza seus acervos de forma on-line, facilitando assim
0 acesso pelos interessados que nao precisam se deslocar presencial-

mente a sua sede.

Os fundos e colegoes sao disponibilizados em sua plataforma AtoM
(Access to Memory), disponivel em https://ape.es.gov.br/acervo-onli-
ne, cujo repositorio & periodicamente alimentado com novas descri-
¢oes segundo os padroes e normativas arquivisticas e os respectivos
objetos digitais extraidos dos documentos em seus diversos géneros,
sendo a maioria textuais e iconograficos.

€

ACERVO ON-LINE

3.3.4.4 Transcricao de Inteiro Teor

Trata-se da reproducao textual de um documento escrito ou sonoro,
em sua literalidade, por vezes com aplicacao da disciplina paleografia,

mediante leitura da escrita manuscrita antiga e suas formas e varia-
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coes através do tempo. Dessa forma, o APEES realiza a expedicao da
Certidao de Inteiro Teor de Documentos sob a sua custodia, sendo
utilizada para fins comprobatorios, como por exemplo, para a retifica-
cao dos registros de nomes e sobrenomes e comprovagoes para fins

juridicos.

O usuario deve solicitar o servigo de transcricao de uma ou mais fon-

tes primarias dos documentos custodiados pelo Arquivo Publico.

Além de disponibilizar, diuturnamente, os documentos on-line em seu
software AtoM, utilizado para o gerenciamento e disponibilizagao das
descrigoes arquivisticas e respectivos objetos digitais gerados de ma-
trizes de seus acervos reproduzidos - os documentos que ainda nao
se encontram disponiveis nessa plataforma, ou por necessidade da
obtencao de formatos e dimensoes ampliados, poderao ser solicita-
dos os servigos de reproducao junto a Sala de Consulta do APEES ou

através do email faleconosco@ape.es.gov.br.

O Arquivo Piblico do Estado do Espirito Santo recebe a visita de alunos
e professores dos ensinos fundamental, médio, técnico e superior, com o
intuito de apresentar a Autarquia, seu historico e missao, além de mostrar
as fontes primarias sob a guarda da instituicao, tais como: plantas, mapas,

fotografias, microfilmes, documentos textuais historicos.

Além disso, o APEES, em parceria com a Universidade Federal do Es-

pirito Santo (UFES), recebe estudantes dos cursos de graduagao de

PLANO DE INTEGRIDADE DO ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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arquivologia e historia com o objetivo de desenvolver de forma pratica
os conhecimentos adquiridos em sala de aula. A atividade envolve a
colaboracao com as agoes do Arquivo Publico, como a descricao de
documentos textuais e iconograficos e a digitalizagao de documentos.
As disciplinas sao orientadas pelos docentes e supervisionadas pelos

profissionais do APEES.

Também sao promovidas exposi¢oes presenciais e/ou virtuais visando
divulgar os documentos historicos e aproximar os usuarios as suas

raizes e identidade capixaba.

Além disso, anualmente a instituicao participa e apoia o evento Ca-
minho do Imigrante, organizado pelas prefeituras de Santa Teresa e
Santa Leopoldina. Sao 30 (trinta) quildmetros de passeio entre os dois
municipios, nos quais os participantes relembram as vivéncias dos

seus antepassados, em meio a natureza local preservada.

O APEES gerencia o Programa de
Gestao Documental - PROGED que
consiste em um trabalho conjunto
a fim de solucionar os problemas
de manutencgao e recuperagao de informagoes, contribuindo, assim,
para o aumento da eficacia da Administracao Publica Estadual e para

a preservagao da sua memoria institucional.

O PROGED é regido pelo Decreto n°® 4343-R, de 20 de dezembro de 2018,
integrado por um Comité Gestor composto por representantes do Ar-

quivo Publico do Estado do Espirito Santo, do Instituto de Tecnologia
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da Informacao e Comunicagao do Espirito Santo, da Secretaria de Es-
tado de Gestao e Recursos Humanos e da Secretaria de Estado de
Controle e Transparéncia e tem como objetivo garantir o acesso a in-
formacgao publica de forma rapida e segura, proporcionando transpa-
réncia e exceléncia as acoes publicas e resgatando a funcao social dos
Arquivos, por meio da otimizacao de todas as etapas do ciclo de vida

documental.

A instituicao da Unidade de Integridade no APEES dialoga com consolidacao e
fortalecimento da implementagao do Programa de Integridade no ambito da
Administracao Estadual. Trata-se da Unidade responsavel pela coordenacao
da estruturagao, execucao e monitoramento do Programa de Integridade, ins-
tituida no 6rgao por meio da Instrucao de Servi¢o n° 015, de 18 de junho de
2024, com a composicao por servidores que devem reportar diretamente ao
respectivo Diretor-Geral e contam com o apoio dos gerentes, subgerentes do
APEES aos trabalhos desenvolvidos em consonancia com o Plano de Integrida-

de elaborado.

Conforme o Art. 16 do Decreto n2 1.595-R, de 06 de dezembro de 2005, que ins-
titui o Codigo de Etica dos Servidores Civis do Poder Executivo do Estado do
Espirito Santo, os 6rgaos da Administracao Publica Estadual deverao compor

uma comissao de ética, com as seguintes competéncias:
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I Atuar e decidir nos processos referentes a matéria ética;

I Requerer a autoridade maior do 6rgao ou entidade a aplicagao
das penalidades;

I Promover a manutencao de alto padrao ético;

IV Divulgar este Codigo de Etica;

Y Assegurar continuidade, clareza e consisténcia no proposito da
manutencao da ética;

VI Orientar e aconselhar os servidores sobre suas condutas éticas;

VI Elaborar o seu regimento interno, tendo como base o regimento

padrao aprovado pelo Conselho Superior de Etica Piblica.

A Comissdo de Etica do APEES foi instituida por meio da Instrucao de Servico
N2 014, de 18 de junho de 2024, na forma estabelecida nos art. 16 e 17 do De-

creto n2 1.595-R, de 06 de dezembro de 2005, com mandato de 03 (trés) anos.

Em consonancia com o Programa de Integridade, a comissao ira elaborar um
Codigo de Etica no ambito do APEES e divulga-lo para amplo conhecimento dos

servidores do orgao.

O Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo integra a Rede de Ouvidorias
promovida pela Secretaria de Estado de Controle e Transparéncia (SECONT). A
Ouvidoria tem como objetivo promover a fiscalizagao e participagao da socie-
dade civil, por meio da recepcao, registro e analise de manifestagoes (sejam
dendncias, reclamacoes, elogios ou sugestoes) dos cidadaos sobre os servicos

oferecidos a sociedade e o correto uso dos recursos publicos.
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Dessa forma, os manifestantes poderao demandar diretamente a Ouvidoria do

APEES pelo site: www.ouvidoria.es.gov.br.

Quvidoria-Geral

4.4 Unidade Executora de Controle Interno

As Unidades Executoras de Controle Interno foram instituidas no ambito do Go-
verno do Estado do Espirito Santo a partir do Decreto n° 4131-R, de 18/07/2017.
O APEES integrou sua UECI, acompanhando a Politica de Modernizacao de Nor-
mas de Gestao do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo, conforme De-
creto n° 4130-R, de 17/07/2017, uma vez que um controle interno organizacional

eficaz permite uma compreensao aprimorada dos processos de trabalho.

A implementacao adequada de controles internos nao apenas assegura re-
gistros e procedimentos precisos e menos suscetiveis a erros ou fraudes, mas
também contribui para reduzir os riscos a integridade, tais como desvio de

recursos, conflitos de interesses, corrupgao, entre outros.

A UECI do APEES foi instituida conforme Instru¢ao de Servigco n° 009 de 22 de
maio de 2024 e tem como atribuicoes: coordenar, orientar e executar as ativi-
dades de controle interno relacionadas a Unidade Gestora do APEES; supervi-
sionar e monitorar os controles internos de gestao; efetuar analise de riscos;
adotar medidas de integridade e compliance; elaborar o relatorio e parecer
conclusivo exigido pelo orgao responsavel pelo controle externo da Adminis-
tragao Publica estadual; impulsionar e coordenar a elaboragao das Normas de

Procedimentos do APEES; dentre outras atividades.
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A UECI/APEES elaborou normas de procedimentos com o intuito de contribuir
para identificagao e promocao das atividades finalisticas do 6rgao, sendo dis-
poniveis em: https://ape.es.gov.br/ueci-normas, as referidas normas sao atu-

alizadas e suas versoes disponiveis para acesso no site.

4.5 Corregedoria

O APEES integra, como entidade da Administracao Indireta, o Sistema de Correigao
do Poder Executivo do Estado do Espirito Santo (Siscores), conforme Lei Comple-
mentar n2 847, de 12/01/2017, em seu Art. 1° visa promover a coordenacao, harmo-
nizagao e realizagao das atividades de correicao, objetivando a melhoria do servigo

publico por meio de utilizagao de métodos de apuracao e punicao das infragoes.

4.6 QualiVida

O Programa QualiVida, iniciativa da Secretaria de Estado de Gestao e Recur-
sos Humanos, estabelecido por meio do Decreto n2 4895-R, de 02 de junho de
2021, tem como objetivo promover a saude e valorizar os servidores do Poder
Executivo Estadual, concentrando-se na qualidade de vida no ambiente de tra-
balho. A intencao do Programa é criar um ambiente de trabalho saudavel, co-
ordenando as acoes destinadas a melhorar a qualidade de vida dos servidores,
visando aprimorar os servigos prestados a comunidade. Como parte integrante
da Rede QualiVida o APEES instituiu sua Comissao, por meio da Instrucao de

Servico n° 019 de 21 de junho de 2024.
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4.7 Comissao de Dados Abertos

O Portal de Dados Abertos, como iniciativa do Governo do Estado do Espirito
Santo, visa facilitar o acesso aos dados abertos produzidos pelos 6rgaos e en-
tidades estaduais. No ambito do APEES a Instrugao de Servico n° 017, de 21 de
junho de 2024 designou os servidores encarregados de implementar a Politica

de Dados Abertos, conforme determinado pelo Decreto n2 5139-R/2022.

4.8 Protecao de Dados

A Lei n213.709, de 14 de agosto de 2018, conheci-
da como Lei Geral de Protecao de Dados - LGPD,

entrou em vigor no dia 18 de setembro de 2020,

sendo um marco legal que regulamenta o uso, a
protecao e a transferéncia de dados pessoais no Brasil e garante maior con-
trole dos cidadaos sobre suas informagoes pessoais, exigindo consentimento

para coleta e uso dos dados.

Em consonancia com a LGPD, o Decreto N2 4.922-R, de 09 de julho de 2021,
instituiu a Politica de Protecao de Dados Pessoais e da Privacidade do Poder
Executivo Estadual. Especificamente no APEES, por ser a institui¢ao arquivisti-
ca publica responsavel por atuar no tratamento dos documentos produzidos e
recebidos por instituicoes estaduais, pretende-se aplicar uma interlocugao da
Politica de Protecao de Dados com as diretrizes do Conselho Nacional de Ar-
quivos - CONARQ, que por meio da Resolucao n° 54, de 8 de dezembro de 2023
estabelece diretrizes e regras para o tratamento de dados pessoais em ar-
quivos permanentes, independentemente do suporte, visando a garantia dos
direitos fundamentais de acesso a informacgao, intimidade, protecao dos dados

pessoais e acesso as fontes da cultura estadual.
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No APEES a Instrucao de Servi¢co n° 020, de 21 de junho de 2024 designou o o
encarregado pelo tratamento de Dados Pessoais do 6rgao, conforme determi-

na o Deceto n° 4.922-R, de 09 de julho de 2021.

A eficacia das agoes pretendidas com a implantagao do Programa de Integridade
depende do compromisso das instancias organizacionais superiores, que devem
demonstrar de maneira clara seu engajamento com a implementacao e o cumpri-
mento efetivo dos requisitos necessarios a manutenc¢ao da boa governanga, condu-
tas adequadas, valores, principios, ética, promover a transparéncia e o respectivo
estabelecimento de uma cultura de integridade na Autarquia. O desenvolvimento
do Programa de Integridade do APEES conta com o respaldo da alta administracao,

refletido nas medidas a serem adotadas conforme demonstrado no quadro abaixo:

Quadro 1: Agoes Concretas de Comprometimento e Apoio da Alta Administracao

Acoes Data da Realizagao
Instrucao de Servico Conjunta APEES — SECONT n° 015/2022 21 de julho de 2022

Publicacao da Instrucao de Servigo N.° 015/2024, que instituiu a

. 18 de junho de 2024
Unidade de Integridade do APEES ejunnho de

Reuniao com representantes da SECONT para implantacdao do

. 04/06/2024
Plano de Integridade do APEES 06/

Aprovacao do Codigo de Conduta Etica do APEES Quando da publicacao

Aprovacgao da 12 versao do Plano de Integridade do APEES Até 30/06/2024
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Considerando os aspectos de especificidades conforme § 22, Art. 1° da Lei 10.993/2019:

“O Programa de Integridade da Administragao Publica deve ser conce-
bido e implementado de acordo com o perfil especifico de cada 6rgao e
entidade publica estadual, e as medidas de protecao nele estabelecidas
devem ser analisadas e implantadas de acordo com os riscos de integri-

dade identificados na atuagao e no funcionamento de cada organizagao”

Nesse viés, o APEES abarca os principios norteadores da gestao dos riscos de inte-
gridade, visando propiciar um clima organizacional favoravel a governancga publica,
em atendimento a metodologia instituida pela Secretaria de Controle e Transparén-

cia - Secont, conforme verifica-se no Art. 82 da lei citada:

A gestao de riscos associados ao tema da integridade consiste no pro-
cesso de natureza permanente, estabelecido, direcionado e monitorado
por cada 6rgao ou entidade, obedecida a metodologia criada pela Secre-
taria de Estado de Controle e Transparéncia - SECONT, que contempla as
atividades de analisar, identificar, mapear, avaliar e gerenciar potenciais
eventos que possam afetar a organizagao, destinado a fornecer seguran-

¢a razoavel quanto a realizacao de seus objetivos.

As medidas elencadas no presente Plano pretendem, portanto:

« Prevenir possiveis desvios, detectar e remediar as ocorréncias
de quebra de integridade;

+ Fomentar cultura de controles internos;

« Aperfeicoar a estrutura de governanca publica;

« Aprimorar a gestao de riscos e os controles;

PLANO DE INTEGRIDADE DO ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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« Estimular o comportamento de integridade e probidade na instituicao;
« Promover a capacitacao dos agentes publicos;

« Melhorar a imagem institucional.

O quadro a seguir apresenta os principais riscos a integridade identificados no

APEES e as respectivas medidas de tratamento:

Quadro 2: Principais riscos a integridade e medidas de tratamento

Riscos Definicao Solucao Responsaveis
+ Nomeacao, designa- Estabelecer agoes
¢ao, contratacao ou para evitar a contra-
alocacgao de familiar tagcao e promocao de
de Diretor de orgao parentes;
ou de ocupante de Aplicar o Codigo de
cargo em comissao Etica;
1 Nepotismo ou funcao de con- Exigéncia de declara- + SUBRH
fianga para exercicio cao de parentesco no
de cargo em comis- momento da posse
sao ou funcao de para cargos em comis-
confianca ou para sao, fungoes de con-
prestacao de servi- fiancga, terceirizados
¢os no orgao. ou estagiarios.
+ Caracteriza-se pelo
exercicio de ativida- . -
. Acoes de sensibiliza-
des Incompativeis - .
G cao voltadas a pre-
com as atribuicoes - -
. vencao de condutas Comissao de
do cargo, interme- antiéticas; Etica;
Conflito de diacdo indevida de . P N
. . . Divulgacao obrigatoria Gabinete da
interesses interesses privados, P . .
~ da agenda publica da Diretoria
concessao de favores . S
Direcao; Ouvidoria

e privilégios ilegais
a pessoa juridica e
recebimento de pre-
sentes/vantagens.

Analise das demandas
que se apresentarem.
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Quadro 2: Principais riscos a integridade e medidas de tratamento

Riscos Definicao Solucao
« Desconsideragao da
posicao técnica na
tomada de decisao;
Direcionamento na
selecao de pessoas
ou empresas presta- Elaboracado e/ou Revi-
doras de servicos; sao do Codigo de Con-
Ameagas 3 . EET1I5‘530 de pargcer duta' Proﬁssmnél do
Isencio e & técnico tendencioso, Servidor da entidade;
Autonomia ?m dc‘asEon‘s,lderagao Aperfeicoamento de
3 Técnicas as evidéncias cons- ferramentas dg tra—~
tantes em processo; balho e comunicacao
+ Omissao deliberada interna, que possi-
de informacoes re- bilitam a edigao de
levantes em parecer trabalhos de maneira
ou instrugao técnica colaborativa.
encaminhada para
tomada de decisao;
+ Emissao de pareceres
quando ha impedi-
mento ou suspeicao.
« Auséncia de preven-
¢ao da deterioragao . .
Sistema de moni-
e danos em docu-
. toramento 24h por
. mentos por meio de R .
Desvio ou cameras nas areas dos
. " adequado controle
deterioracao . acervos;

4 ambiental e/ou tra- . L

dos acervos .. Sistema de climatiza-

tamento fisico e/ou -
permanentes .. cao adequado 24h nas

quimico, bem como ,

. areas dos acervos.

de medidas contra

furtos e roubos de

acervos.

- Caracteriza-se pela

divulgacao ou uso Implantar controles
Uso indevido indevido de dados de acesso a dados,
ou manipula- ou informagoes, al- assim como contro-

5 ¢ao de dados teragao indevida de les da utilizagao dos
e informa- dados/informagoes dados pessoais de
¢oes ou restricao de pu- terceiros sob posse do

blicidade/acesso a servidor.
dados/informagoes.
PLANO DE INTEGRIDADE DO ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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+ Direcao
« Geréncias

- Direcao
+ GAP

« GTI;
+ Protecao de
Dados
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Quadro 2: Principais riscos a integridade e medidas de tratamento

Riscos

Desvio ou
usufruto
indevido de

6 bens, pessoal
e/ou recursos
materiais
publicos

Assédio no
Trabalho

Corrupgao,
fraude ou

8 emprego
irregular de
verbas publicas

PLANO DE INTEGRIDADE DO

Definicao

Desviar ou utilizar,
em obra ou servico
particular, veiculos,
maquinas, equipa-
mentos ou material
de qualquer nature-
za, de propriedade
ou a disposicao de
entidades publicas,
bem como o trabalho
de servidores pibli-
cos, empregados ou
terceiros contratados
por essas entidades
para fins particulares
ou para desempenho
de atribuicao que
seja de sua respon-
sabilidade ou de seu
subordinado.

0 assédio no traba-
lho se refere a um
comportamento in-
desejado, repetitivo
e hostil, podendo
ser verbal, fisico ou
psicologico que ocor-
re no ambiente de
trabalho, criando um
ambiente negativo
para a vitima e afe-
tando seu bem-estar
e desempenho.

« Solicitagao de recebi-

mento de vantagem
indevida, abuso de
posicao ou poder em
favor de interesses pri-
vados, ilicitos contra a
administracao publica,
previstos no ordena-
mento juridico nacio-
nal, como, por exem-
plo, no Codigo Penal ou
em leis especificas.

Solucao

Estabelecer politicas e
procedimentos claros
para o uso de recur-
S0s;

Monitorar e fiscalizar
regularmente o uso
dos recursos.

Aplicacao do Codigo
de Conduta Etica;
Promover agoes de
conscientizacao dos
servidores sobre a
tematica.

Aplicar as politicas e
programas emanados
dos orgaos de con-
trole;

Promover uma cultura
de integridade.

QUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Responsaveis

* SUBRH;
« Comissao de

Etica;

+ Fiscal/gestor

do contrato

* SUBRH;
+ Comissao de

Etica;

+ Qualivida

SUBRH;
Comissao de
Etica;

UECI
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Em consonancia com a Lei n® 10.993/2019 deverao ser preconizadas acoes de comu-

nicacao e treinamentos com o intuito atingir os seguintes objetivos:

Art. 18.

Assegurar que todas as pessoas conhecam, entendam e
assimilem os valores do 6rgao ou entidade;

Comunicar as regras e expectativas do 6rgao ou entidade a
todo o publico interno e externo acerca dos padrdes éticos e de
integridade assumidos como diretrizes do seu funcionamento;
Garantir que os servidores pUblicos guiem suas ag¢oes pelos
padroes éticos e de integridade estabelecidos;

Fortalecer o papel de cada colaborador na consolidacao da
imagem do 6rgao ou entidade como organizagao integra; e

Explicitar o que o 6rgao ou entidade espera de seus parceiros.

O proposito das acoes de capacitagao no ambito do Programa de Integridade sera

oferecer orientagoes e treinamento para sensibilizar os servidores sobre as dire-

trizes, politicas e procedimentos relacionados aos valores éticos e as medidas de

integridade.

Com isso, pretende-se destinar as informacoes aos servidores mediante as redes de

comunicagoes acerca das agoes relacionadas ao Programa de Integridade, de forma

a fomentar e fortalecer a cultura de integridade no Arquivo Plblico. Nesse sentido,

sera fomentada a participagao dos seus servidores em capacitacoes e treinamentos

alusivos as questoes éticas e morais e aos aspectos inerentes a integridade, re-

forcando conceitos definidos no Cadigo de Etica, normativas pertinentes e demais

assuntos correlatos.
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7.1 Principais Canais de Comunicacao do APEES

Site Institucional
Por meio do canal Fale Conosco do APEES os usuarios podem
apresentar suas variadas demandas, seja a solicitacao de servicos
de acesso aos documentos ou outras solicitagoes de informacgoes,
davidas, sugestoes, etc sobre o 6rgao.
https://ape.es.gov.br

Email: faleconosco@ape.es.gov.br

Acervo On-line

https://ape.es.gov.br/acervo-online

Programa de Gestao Documental - PROGED
Site: https://proged.es.gov.br/

E-mail: gedoc@ape.es.gov.br

Projeto Imigrantes
Site: https://imigrantes.es.gov.br

E-mail: imigrantes@ape.es.gov.br

Redes Sociais:
Facebook: https://www.facebook.com/arquivopublicoes/
Instagram: https://www.instagram.com/arquivopublicoes/

Youtube: https://www.youtube.com/c/ArquivoP%C3%BAblicoES-APEES

PLANO DE INTEGRIDADE DO ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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O monitoramento e deteccao do aprimoramento do Plano serao realizados perio-

dicamente por meio dos setores envolvidos (direcdo, geréncias, unidade de integri-

dade, comissao de ética, ouvidoria, dentre outros), de modo a contribuir com a efe-

tividade da cultura de integridade e consequente mitigagao dos riscos detectados,

pretendendo abarcar as agoes conforme quadro a seguir:

Quadro 3: A¢oes de monitoramento do Plano de Integridade do APEES

Acao Responsaveis Prazo Status
- . - Gerentes responsaveis
Elaboracao e divulgacao do P . .
1 . . pelos processos organi- 2024 Em planejamento
Planejamento Estratégico . .
zacionais
Alinhamento do orgamento . .. .
. Geréencia Administrativa .
2 anual com o planejamento . . 2024 Em planejamento
P e Financeira
estratégico
Elaboracao do Codigo de - : .
3 .. Comissao de Etica 2024 Em andamento
Conduta Etica
. . o Unidade de Integridade
Divulgacao do Codigo de
4 Conduta Etica e do Progra- Comissao de Etica 2024 Em andamento
ma de Integridade .
Diretores
Comissao de Dados
Adequacao a Lei Geral de .
5 quas Abertos 2025 Em planejamento
Protecao de Dados - LGPD
Protecao de Dados
Estabelecer a¢oes de parti- ..
. .. Gerentes responsaveis
6 clpacao pelo usuario para elos processos organi- 2025 Em planejamento
melhorias da qualidade no . . p. P )
. zacionais
atendimento
UECI;
Revisdo e atualizacdo do Unidade de Integridade; .
7 128¢ L g 2026 Em planejamento
Plano de Integridade Direcgao;
Geréncias

Visando ao aprimoramento do Plano, comentarios e sugestoes poderao ser envia-
dos a Unidade de Integridade do APEES que ira analisar e implementar as mudancas,

quando pertinentes.
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