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PODER EXECUTIVO

Governadoria do Estado

Leis

LEI COMPLEMENTAR N° 1.076

DispOe sobre a transformagdo do Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo - APEES em autarquia e da
outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Faco saber que a Assembleia Legislativa decretou e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 19 O Arquivo Publico do Estado do Espirito Santo - APEES, criado pelo Decreto n® 135, de 18 de julho de
1908, transformado pela Lei Complementar n® 3.932, de 14 de maio de 1987, em érgdo de regime especial
e reorganizado pela Lei Complementar n°® 370, de 29 de junho de 2006, passa a ser estruturado como
entidade integrante da administracdo publica estadual indireta, autarquica, com personalidade juridica de
direito publico e autonomia administrativa, técnica e financeira, vinculada a Secretaria de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos - SEGER.

Art. 20 O APEES tem a missdao de promover a gestdo dos documentos produzidos e recebidos pelos érgdos
e entidades da administracdao publica estadual, implementar e coordenar a politica estadual de arquivos,
promover o tratamento e a protegdao especial aos documentos permanentes, incluindo os arquivos pessoais
e privados identificados como de interesse publico, seja em meio fisico ou digital, garantindo ao governo e a
populagao a preservacgao do patrimoénio documental.

Paragrafo Unico. O APEES tem o compromisso de proporcionar o acesso a informacgao publica, como propulsor
da cidadania, desenvolver e incentivar a produgao e a difusdo do conhecimento histérico, cultural e cientifico,
por meio do apoio a pesquisa, da promocdo de acles educativas e da mediagdo cultural, como incentivo a
valorizagdo da memoria e da identidade capixabas.

CAPITULO 1II
COMPETENCIAS

Art. 3° Para consecucao da sua finalidade, em conformidade com o art. 216, § 2°, da Constituicao Federal,
com a Lei Federal n© 8.159, de 8 de janeiro de 1991, e os arts. 181 e 182, § 49, da Constituicao do Estado do
Espirito Santo, o APEES deve desempenhar as seguintes atividades:

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

IT - atuar como 6rgdo central do sistema estadual de arquivos;

III - propor a edicao de normas legais, regulamentares e instrucdes normativas que se fizerem necessarias a
implementacdo da politica estadual de arquivos e ao pleno funcionamento do sistema estadual de arquivos;
IV - elaborar diretrizes e normas técnicas, no dmbito da gestdo documental, visando ao funcionamento
harmonico e integrado das atividades arquivisticas nos érgdos e nas entidades da administragdo publica
estadual, respaldado pela Politica Nacional de Arquivos e seguindo as orientagbes técnicas do Conselho
Nacional de Arquivos - CONARQ;

V - coordenar e orientar as atividades pertinentes ao tratamento de documentos arquivisticos referentes a
producdo, a avaliagdo, a destinacao final, ao arranjo, a descricdo, a custddia e a conservacdo, bem como ao
gerenciamento de programas e projetos correlatos na esfera da administracdao publica estadual;

VI - coordenar acbes e programas de gestdao documental no ambito da administracao publica estadual, bem
como fomenta-las nos demais poderes e esferas;

VII - 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
preservacdo de documentos, independente do suporte;

VIII - coordenar a operacionalizagdo do E-Docs como Sistema Informatizado de Gestdao Arquivistica de
Documentos - SIGAD junto a administragdo publica estadual, bem como apoiar e incentivar a sua utilizagao
em outras esferas e poderes;
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IX - incentivar e orientar os municipios no que diz respeito a criagdo de arquivos publicos municipais, por
meio da gestao documental, do acesso aos documentos publicos, da preservacao e da difusao de acervos
arquivisticos;

X - 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 histérico, cientifico e cultural, com base no art. 12 da Lei Federal n® 8.159, de 1991, mediante
avaliagdo técnica;

XI - desenvolver acdes de difusao do acervo permitindo o acesso amplo aos documentos, por meio da
mediacao cultural e de praticas educativas, com intuito de promover a preservacao do patriménio documental
e aproximar o APEES da sociedade; e

XII - 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.

CAPITULO III
PATRIMONIO, ORCAMENTO E RECEITAS

Art. 40 O patrimo6nio do APEES é constituido de:

I - bens moveis e imdveis doados pelo Estado do Espirito Santo, bem como outras doagoes e contribuicoes de
pessoas fisicas e juridicas, publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras;

II - bens moveis e imoveis que adquirir com recursos préprios ou doados de outras fontes; e

III - bens e direitos oriundos da execugdo de contratos, convénios, acordos, ajustes e congéneres.

Art. 59 Constituem recursos do APEES:

I - recursos resultantes de dotagGes orcamentarias, receitas suplementares, créditos especiais, créditos
adicionais e repasses que |lhe forem conferidos;

IT - recursos provenientes de acordos, convénios, contratos e consoércios celebrados com entidades ou
organismos publicos ou privados, nacionais ou internacionais;

III - recursos advindos de doacgdes, legados, subvengdes, contribuicdes e outros quaisquer que lhe forem
destinados;

IV - produto da venda de publicacbes, de materiais técnicos, realizacdo de estudos, diagndsticos, projetos,
taxas de inscrices em eventos, capacitagdes, emissao de certidGes, registros, além dos servicos de guarda e
digitalizacao de acervos, dentre outros;

V - valores apurados com a venda ou aluguel de bens modveis ou imdveis de sua propriedade;

VI - recursos decorrentes da cobranga de taxas e emolumentos administrativos;

VII - resultado das operacGes de crédito, no que lhe couber;

VIII - receita por prestacdao de servigo ou produto de qualquer natureza, prestado a terceiros, no ambito da
sua competéncia;

IX - recursos eventuais, oriundos de outras fontes; e

X - outras receitas que Ihe destinarem os orcamentos do Estado e da Unido.

CAPITULO 1V
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 6° Ficam criadas e incluidas na estrutura organizacional basica do APEES, as seguintes unidades
administrativas:

I - Geréncia Administrativa e Financeira - GAF, subordinada hierarquicamente a Diretoria Administrativa e
Financeira;

II - Subgeréncia Administrativa - SUBAD, subordinada hierarquicamente a Geréncia Administrativa e Financeira;
III - Subgeréncia de Planejamento e Orgamento - SUBPLO, subordinada hierarquicamente a Geréncia
Administrativa e Financeira;

IV - Subgeréncia de Suporte a Tecnologia da Informagdo - SUBTI, subordinada hierarquicamente a Geréncia
de Tecnologia da Informacao;

V - Subgeréncia de Produgdo Editorial e Multimidia - SUBPEM, subordinada hierarquicamente a Geréncia de
Tecnologia da Informacao;

VI - Geréncia de Sistemas e Transformacgdo Digital - GESTAD, subordinada hierarquicamente a Diretoria
Administrativa e Financeira;

VII - Subgeréncia de Operacionalizagdo de Sistemas - SUBOPS, subordinada hierarquicamente a Geréncia de
Sistemas e Transformacao Digital;

VIII - Subgeréncia de Suporte ao Usuario - SUBSUP, subordinada hierarquicamente a Geréncia de Sistemas e
Transformacao Digital;

IX - Subgeréncia de Suporte Técnico Externo - SUTEX, subordinada hierarquicamente a Geréncia de Gestdo
de Documentos;

X - Subgeréncia de Documentos Textuais e Cartograficos - SUBTEC, subordinada hierarquicamente a Geréncia
de Arquivo Permanente;

XI - Subgeréncia de Documentos Audiovisuais, Iconograficos e Especiais - SUBDAIE, subordinada
hierarquicamente a Geréncia de Arquivo Permanente;

XII - Subgeréncia de Acervo Bibliografico - SUBAB, subordinada hierarquicamente a Geréncia de Acesso e
Mediacao Cultural;

XIII - Gabinete da Diretoria - GAB, subordinado hierarquicamente ao Diretor-Geral; e

XIV - Unidade Executora de Controle Interno - UECI, subordinada hierarquicamete ao Diretor-Geral.

Art. 70 Fica alterada a estrutura organizacional basica do APEES, em relagdo as seguintes unidades
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administrativas:

I - a Diretoria Técnica Administrativa fica transformada em Diretoria Administrativa e Financeira - DAF,
subordinada hierarquicamente ao Diretor-Geral;

II - a Coordenacdo de Recursos Humanos fica transformada em Subgeréncia de Recursos Humanos - SUBRH,
subordinada hierarquicamente a Geréncia Administrativa e Financeira;

III - o Grupo de Financeiro Setorial fica transformado em Subgeréncia Financeira e Contabil - SUBFIC,
subordinada hierarquicamente a Geréncia Administrativa e Financeira;

IV - a Coordenacao de Tecnologia da Informacdo fica transformada em Geréncia de Tecnologia da Informacdo
- GTI, subordinada hierarquicamente a Diretoria Administrativa e Financeira;

V - a Coordenacdo de Gestdo de Documentos fica transformada em Geréncia de Gestdo de Documentos -
GEDOC, subordinada hierarquicamente a Diretoria Administrativa e Financeira;

VI - a Coordenacao de Reproducao de Documentos fica transformada em Subgeréncia de Gestdo de Documentos
- SUBGED, subordinada hierarquicamente a Geréncia de Gestdao de Documentos;

VII - a Coordenagdo de Documentos Escritos, Audiovisuais e Cartograficos fica transformada em Geréncia de
Arquivo Permanente - GAP, subordinada hierarquicamente a Diretoria Administrativa e Financeira;

VIII - a Coordenacdo de Preservacao do Acervo fica transformada em Subgeréncia de Conservacao e
Restauracdo - SUBCOR, subordinada hierarquicamente a Geréncia de Arquivo Permanente;

IX - a Coordenacgdo de Atendimento ao Usuario fica transformada em Subgeréncia de Atendimento ao Publico
- SUBAP, subordinada hierarquicamente a Geréncia de Acesso e Mediagdo Cultural; e

X - a Coordenacado de Acesso a Informacdo fica transformada em Geréncia de Acesso e Mediacao Cultural -
GAMEC, subordinada hierarquicamente a Diretoria Administrativa e Financeira.

Art. 8° A estrutura organizacional basica do APEES é a seguinte:

I - nivel de direcdo superior:

a) a posicao do Diretor-Geral; e

b) Diretoria Administrativa e Financeira;

II - nivel de assessoramento:

a) Gabinete da Diretoria;

b) Assessoria Técnica; e

c) Unidade Executora de Controle Interno;

III - nivel de geréncia:

a) Geréncia Administrativa e Financeira;

b) Geréncia de Tecnologia da Informacao;

c) Geréncia de Sistemas e Transformagao Digital;

d) Geréncia de Gestdo de Documentos;

e) Geréncia de Arquivo Permanente; e

f) Geréncia de Acesso e Mediacao Cultural;

IV - nivel de execugdo programatica:

a) Subgeréncia de Recursos Humanos;

b) Subgeréncia Administrativa;

c) Subgeréncia de Planejamento e Orcamento;

d) Subgeréncia Financeira e Contabil;

e) Subgeréncia de Suporte a Tecnologia da Informagao;

f) Subgeréncia de Producdo Editorial e Multimidia;

g) Subgeréncia de Operacionalizacao de Sistemas;

h) Subgeréncia de Suporte ao Usuéario;

i) Subgeréncia de Gestdo de Documentos;

j) Subgeréncia de Suporte Técnico Externo;

k) Subgeréncia de Conservacao e Restauracdo;

I) Subgeréncia de Documentos Textuais e Cartograficos;

m) Subgeréncia de Documentos Audiovisuais, Iconograficos e Especiais;

n) Subgeréncia de Atendimento ao Publico; e

0) Subgeréncia de Acervo Bibliografico.

Art. 99 Ao Diretor-Geral cabe:

I - a representacao do APEES, em juizo e fora dele;

IT - a direcao, a supervisao, a orientacao, a avaliacdo e o controle da execucdo dos projetos e atividades do
APEES, no ambito técnico e administrativo, praticando os atos previstos por lei, atuando como ordenador de
despesas do 6rgao; e

III - dentre outras atividades necessarias para o alcance da finalidade da autarquia.

Art. 10. Ao Gabinete da Diretoria - GAB compete:

I - a prestacdo de servigos de apoio administrativo a Diretoria, o controle da tramitacdo de documentos, bem
como a organizagao e o gerenciamento da agenda de compromissos oficiais;

IT - o assessoramento ao Diretor-Geral nas suas relagdes com as entidades que lhe sdo vinculadas; e

III - dentre outras atribuigGes correlatas e complementares a sua area de atuagao.

Art. 11. A Assessoria Técnica - ASTEC compete:

I - desempenhar as atividades relativas ao assessoramento técnico a Diretoria-Geral e as demais unidades do
APEES, sob forma de estudos, projetos, pesquisas, exposicdo de motivos, analises, redacdo e interpretagdo
de textos legais e normativos;

IT - auxiliar a Procuradoria-Geral do Estado - PGE na anadlise e prestagdo de informagdes sobre questdes
juridicas que envolvam as atividades do APEES;

III - auxiliar no exame de legalidade de editais, minutas de contratos, convénios, acordos e ajustes celebrados
pela Autarquia, de acordo com as orientacdes, minutas padronizadas ou outros instrumentos disponibilizados
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pela PGE;

IV - coordenar agdes e projetos relacionados a comunicacao estratégica do APEES, envolvendo as areas de
publicidade, jornalismo, marketing e relagdes publicas; e

V - dentre outras atribuigGes correlatas e complementares a sua area de atuagao.

Art. 12. A Diretoria Administrativa e Financeira - DAF compete:

I - planejar, supervisionar, avaliar e controlar as atividades relacionadas aos recursos humanos, a administragao
geral, a contabilidade e finangas, aos recursos orgamentarios, aos procedimentos de licitagdo, aos servigos de
seguranca das instalagdes e a manutencgdo predial;

II - planejar, coordenar, controlar as atividades e os projetos nas areas de gestdo de documentos, o
processamento e a preservagao do acervo e as agoes de pesquisa e apoio cultural;

ITI - responder pela Diretoria-Geral quando designado; e

IV - dentre outras atribuigdes correlatas e complementares a sua area de atuagdo.

Art. 13. A Geréncia Administrativa e Financeira - GAF compete:

I - coordenar e executar as atividades do setor administrativo, nas atividades de planejamento, orcamento,
financas e contabilidade, de suprimento e patrimonio, de transporte, da administragdo predial, de recursos
humanos, do arquivamento de processos e expedientes administrativos da entidade;

II - propor e coordenar agdes de melhoria da qualidade dos servigos, da eficiéncia no desempenho administrativo,
gerenciamento e fiscalizacao dos contratos;

III - coordenar e acompanhar a execugdo orgamentaria e o controle financeiro;

IV - acompanhar a prestacao de contas do ordenador da despesa anual;

V - elaborar estudos, pareceres técnicos, relatérios gerenciais e andlises processuais no ambito de sua atuacdo;
e

VI - dentre outras atribuigdes correlatas e complementares a sua area de atuagao.

Art. 14. A Subgeréncia de Recursos Humanos - SUBRH compete:

I - executar as atividades relativas a recursos humanos, o acompanhamento da legislagao de pessoal, o controle
e desenvolvimento de pessoal, incluindo provimento, movimentacado, frequéncia, acimulo de cargos e registro
nos sistemas eletronicos responsaveis pela gestdo de pessoas;

II - realizar os tramites dos processos de compras, cotacbes eletronicas e solicitacbes de pagamento;

III - executar as atividades de aquisigdo, controle, transferéncia, manutencdo dos bens permanentes e de
consumo do 6rgao, bem como de servigos, formalizacdo de convénios, termos de parceria, acordos de cooperacao
técnica e contratos de gestdo;

IV - executar o controle e movimentacdo de materiais e equipamentos; e

V - dentre outras atribuigdes correlatas e complementares a sua area de atuagao.

Art. 15. A Subgeréncia Administrativa - SUBAD compete:

I - realizar os tramites dos processos de compras, cotacles eletronicas e solicitacGes de pagamento;

II - executar as atividades de aquisicdo, controle, transferéncia, manutencdo dos bens permanentes e de
consumo do 6rgao, bem como de servicos;

III - formalizar os termos de convénios, de parcerias, os acordos de cooperagdo técnica e os contratos de gestdo;
IV - executar o controle e a movimentacao de materiais e equipamentos;

V - garantir a atualizagdo das taxas e emolumentos administrativos decorrentes da cobranca de servicos; e

VI - dentre outras atribuigdes correlatas e complementares a sua area de atuagao.

Art. 16. A Subgeréncia de Planejamento e Orgamento - SUBPLO compete:

I - executar as atividades concernentes ao sistema de planejamento, compreendendo a participacdo nos
processos de planejamento setorial, a elaboracdo, controle e acompanhamento da execugdo orgamentaria;

II - efetuar a alimentagdo dos sistemas informatizados na area de programagao, orgamento e controle;

III - realizar o controle e acompanhamento fisico-financeiro das acdes expressas no PPA e no Orgamento Anual;
e

IV - dentre outras atribuigGes correlatas e complementares a sua area de atuagao.

Art. 17. A Subgeréncia Financeira e Contabil - SUBFIC compete:

I - executar as atividades concernentes ao sistema financeiro, compreendendo contabilizagdo, controle e
fiscalizagao financeira;

IT - realizar a execucdo do orcamento;

ITI - promover as medidas iniciais para o empenho e pagamento devidos pelo APEES;

IV - apurar, analisar e controlar os custos da autarquia;

V - elaborar a prestacao de contas do ordenador da despesa mensal e anual;

VI - elaborar os demonstrativos contabeis; e

VII - dentre outras atribuigdes correlatas e complementares a sua area de atuagao.

Art. 18. A Geréncia de Tecnologia da Informacdo - GTI compete:

I - planejar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades relacionadas a area de tecnologia da informacéo e
inovacdo no ambito do APEES;

IT - dar suporte na execugao da gestao, preservagao, guarda e reprodugao de documentos digitais;

III - desempenhar as atividades relativas a elaboracdo, ao desenvolvimento, a implantacdo e ao acompanhamento
de sistemas e programas que visem atender as necessidades de informatizacdo do APEES;

IV - administrar a utilizagdo dos recursos de informatica e a instalagdo dos equipamentos;

V - supervisionar e manter os dominios de acessos remotos, redes, internet e intranet; gerenciar os acessos de
usuarios internos e externos aos sistemas e aplicativos no ambito do APEES;

VI - acompanhar a execucdo dos contratos de manutencao preventiva e corretiva dos equipamentos da area de
informatica;

VII - supervisionar a producdo eletrénica de publicacdes e de multimidias, em geral, da instituicdo;

VIII - elaborar estudos, pareceres, orientagdes técnicas, relatorios gerenciais e analises processuais no ambito
de sua atuacao; e
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IX - dentre outras atribuigdes correlatas e complementares a sua area de atuagdo.

Art. 19. A Subgeréncia de Suporte a Tecnologia da Informagdo - SUBTI compete:

I - executar, assessorar e dar suporte as atividades relacionadas a tecnologia da informagdo;

IT - instalar e manter em funcionamento os equipamentos e conexdes de rede;

III - realizar a instalagao de programas e aplicativos;

IV - monitorar os acessos remotos;

V - gerenciar o armazenamento dos arquivos digitais nos servidores;

VI - realizar o atendimento as demandas de digitalizagdo oriundas dos servigos aos usuarios disponibilizados
pelo APEES;

VII - dentre outras atribuigdes correlatas e complementares a sua area de atuagao.

Art. 20. A Subgeréncia de Produgdo Editorial e Multimidia - SUBPEM compete:

I - executar as atividades relacionadas a editoragdo eletronica de instrumentos arquivisticos, publicagdes técnicas
e cientificas, livros e periddicos institucionais;

II - realizar a producao de materiais graficos, impressos e virtuais;

III - realizar melhorias e atualizagOes nos sites e midias sociais da instituicdo, bem como dar suporte a realizacédo
de eventos online;

IV - realizar o tratamento de imagens e edicao de audiovisuais; e

V - dentre outras atribuigOes correlatas e complementares a sua area de atuagao.

Art. 21. A Geréncia de Sistemas e Transformagdo Digital - GESTAD compete:

I - planejar, acompanhar e propor solucdes para o desenvolvimento, implantacdo e manutencao do E-Docs como
SIGAD, com base em programas de gestdao de documentos, em normas e na legislagao vigente;

II - elaborar em conjunto com os demais 6rgaos e entidades da administragdo publica estadual as melhorias de
sistema de gestdo e informacdo;

ITI - homologar novas versoes, acompanhar a usabilidade e garantir a evolucdo do E-Docs;

IV - gerir a integracao do E-Docs aos demais sistemas de gestdo, preservacao e outros sistemas estratégicos do
governo, bem como apoiar a sua implantagdo e operacionalizagdo em outras esferas e poderes;

V - apoiar as iniciativas de inovacédo e transformacdo digital da gestao publica estadual;

VI - elaborar estudos, pareceres, orientacoes técnicas, relatdrios gerenciais e analises processuais no ambito de
sua atuacgao;

VII - dentre outras atribuigdes correlatas e complementares a sua area de atuagao.

Art. 22. A Subgeréncia de Operacionalizacdo de Sistemas - SUBOPS compete:

I - fornecer suporte, monitorar a integridade, desempenho e garantir a operacionalidade continua do E-Docs
junto aos desenvolvedores do sistema;

II - parametrizar e manter as tabelas sistémicas;

III - realizar rotinas de monitoramento visando a deteccdo precoce de problemas;

1V - verificar a necessidade de atualizagOes e manutencao preventiva, a fim de evitar interrupgdes nao planejadas;
V - elaborar em conjunto com a equipe de desenvolvimento lista de atividades e prioridades visando melhorias
no sistema;

VI - apoiar a implantacdo das solucGes para integracdo entre os sistemas arquivisticos de preservagdo e acesso;
VII - otimizar as funcionalidades aplicando os requisitos arquivisticos necessarios para o aprimoramento do
sistema;

VIII - dentre outras atribuigdes correlatas e complementares a sua area de atuagao.

Art. 23. A Subgeréncia de Suporte ao Usuario - SUBSUP compete:

I - gerir os perfis de acessos do E-Docs;

IT - orientar os usuarios do sistema acerca dos procedimentos operacionais;

III - articular com os desenvolvedores do sistema a solugao de eventuais problemas;

IV - apoiar a implantagao e operacionalizagao do E-Docs em outras esferas e poderes, tais como:

a) prefeituras e camaras municipais; e

b) Poderes Legislativo e Judiciario Estadual, dentre outras;

V - registrar e manter os dados cadastrais dos érgdos e entidades adesos ao sistema;

VI - dentre outras atribuigdes correlatas e complementares a sua area de atuagdo.

Art. 24. A Geréncia de Gestdo de Documentos - GEDOC compete:

I - planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas aos procedimentos de producdo, tramitacdo,
utilizagdo, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermedidria de documentos;

II - gerenciar programas de gestdo de documentos e projetos para fins de tratamento arquivistico da administracéo
publica estadual e apoiar outras esferas e poderes nesse dmbito;

III - gerenciar a transferéncia e o recolhimento de acervos;

IV - analisar e aprovar o Plano de Classificacdo de Documentos - PCD e a Tabela de Temporalidade e Destinacao
de Documentos - TTD provenientes das atividades finalisticas dos 6rgdos e entidades da administragdo publica
estadual, bem como elaborar esses instrumentos relativos as atividades-meio do Governo Estadual e demais
publicacbes técnicas inerentes a gestao de documentos;

V - acompanhar o desenvolvimento, implantacdo e propor melhorias das funcionalidades arquivisticas do E-Docs
e integracao com outros sistemas de informacao e plataformas de preservacao digital;

VI - efetuar o cadastro dos PCDs e TTDs no E-Docs e nos demais sistemas de informacao;

VII - elaborar programas e ementas de cursos, palestras e treinamentos para a capacitacdo dos servidores;
VIII - planejar agdes de apoio a institucionalizagdo de arquivos municipais;

IX - coordenar, formular e propor politicas para gestéo e preservacdo de documentos, independente do suporte,
em parceria com os demais setores finalisticos no @mbito de atuagdo do APEES, bem como a politica estadual
de arquivos;

X - elaborar estudos, pareceres, orientacées técnicas, relatdrios gerenciais e analises processuais no ambito de
sua atuacdo;
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XI - dentre outras atribuigdes correlatas e complementares a sua area de atuagao.

Art. 25. A Subgeréncia de Gestdao de Documentos - SUBGED compete:

I - dar suporte, acompanhar e executar as atividades relacionadas a gestao documental, a politica de preservacéo
digital, bem como suas normas e planos de preservacao;

IT - auxiliar na elaboracdo de normas relativas ao programa de gestdao de documentos do Poder Executivo
Estadual;

III - acompanhar e prestar assisténcia as atividades técnicas desenvolvidas pelas Comissdes Setoriais de
Avaliacdo de Documentos - CADS e aos 6rgdos da administragdo publica estadual;

IV - elaborar pareceres técnicos visando a aprovacao de PCDs e TTDs e a eliminacdao de documentos, orientar
quanto a destinacdo e ao recolhimento de acervos, bem como orientar acerca das agdes de preservacao digital
e na implementacao de programas e instrumentos de gestdo de documentos;

V - dentre outras atribuigdes correlatas e complementares a sua area de atuagdo.

Art. 26. A Subgeréncia de Suporte Técnico Externo - SUTEX compete:

I - prestar assisténcia técnica quanto a estruturacdo de arquivos publicos municipais;

II - auxiliar na implementacdo de programas e instrumentos de gestao de documentos junto as demais esferas
governamentais;

III - propor agdes de capacitagdo visando a institucionalizagdo e a manutencao dos arquivos publicos municipais;
IV - orientar, quando solicitado, os érgdos e as entidades de outras esferas e poderes, quanto a gestdao de
documentos;

V - dentre outras atribuigdes correlatas e complementares a sua area de atuagdo.

Art. 27. A Geréncia de Arquivo Permanente - GAP compete:

I - planejar, coordenar e controlar atividades relacionadas aos acervos documentais de valor permanente, em
seus diversos suportes;

II - gerenciar agoes relacionadas a preservacdo e restauracdo dos acervos permanentes, a elaboragdo e
atualizagao dos instrumentos de pesquisa;

IIT - acompanhar os processos de reproducao de documentos;

IV - zelar pela guarda e seguranga do acervo arquivistico permanente;

V - acompanhar o desenvolvimento de planos de preservacao digital, bem como o recolhimento de documentos
arquivisticos digitais;

VI - propor a instalacdo e operacionalizar sistemas informatizados de descricdo, preservagdo e acesso de
documentos permanentes;

VII - acompanhar os processos de digitalizagao, incluindo o preparo, armazenamento e disponibilizacdao dos
objetos digitais gerados dos arquivos permanentes;

VIII - acompanhar e orientar a migragdo dos suportes de documentais especiais;

IX - acompanhar o remanejamento interno do acervo, bem como subsidiar o recolhimento de novos acervos com
informacgdes sobre espaco para armazenamento;

X - elaborar estudos, pareceres, orientagdes técnicas, relatdrios gerenciais e analises processuais no ambito de
sua atuacgao;

XI - dentre outras atribuigdes correlatas e complementares a sua area de atuagdo.

Art. 28. A Subgeréncia de Conservagao e Restauragdo - SUBCOR compete:

I - coordenar as atividades relativas ao procedimento de guarda e de preservacdo do acervo fisico;

II - identificar e zelar pelo estado de conservagdao dos documentos;

III - executar a higienizacdo dos acervos permanentes;

IV - acompanhar os procedimentos de reproducao dos documentos visando garantir a preservacao dos suportes
originais;

V - zelar pelos ambientes de guarda do acervo, incluindo os controles de umidade, temperatura, iluminacao,
poluentes e dos agentes bioldgicos;

VI - desenvolver atividades de restauragao e acondicionamento dos documentos;

VII - dentre outras atribuigdes correlatas e complementares a sua area de atuagao.

Art. 29. A Subgeréncia de Documentos Textuais e Cartograficos - SUBTEC compete:

I - executar as atividades relacionadas ao arranjo e a descricdo dos documentos textuais, cartazes, plantas e
mapas de valor permanente;

IT - executar atividades relativas a emissao de certiddes e transcricoes paleograficas;

III - executar a organizagao e elaboragao de instrumentos de pesquisa;

IV - orientar as atividades de ingresso de acervos originados de doacgdes e recolhimentos de documentos;

V - executar a movimentacgao interna dos fundos e colegoes;

VI - executar a digitalizacao, preparo e disponibilizacdo dos objetos digitais em repositorios arquivisticos digitais
confidveis dos acervos permanentes em suporte papel;

VII - dentre outras atribuigdes correlatas e complementares a sua area de atuagdo.

Art. 30. A Subgeréncia de Documentos Audiovisuais, Iconograficos e Especiais - SUBDAIE compete:

I - executar as atividades relacionadas com a guarda, organizacao, descricao e indexacao dos documentos em
diversos suportes como:

a) fotografias;

b) fitas de audio e de video;

c) peliculas cinematograficas;

d) microfilmes; e

e) tridimensionais, dentre outros;

II - executar a digitalizacdo, preparo e disponibilizacdo dos objetos digitais em repositérios arquivisticos digitais
confidveis dos acervos permanentes em suportes especiais;

III - dentre outras atribuigdes correlatas e complementares a sua area de atuagao.

Art. 31. A Geréncia de Acesso e Mediagao Cultural - GAMEC compete:
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I - coordenar e controlar as atividades relacionadas ao acesso a informacdo, ao atendimento ao publico, a
divulgacdo do acervo e das publicacdes da instituicdo;

IT - propor e coordenar agdes para a difusdo cultural do acervo de terceiros e de interesse da instituicdo, bem
como promover e orientar atividades de mediacao cultural e acbes educativas;

III - planejar e acompanhar as demandas de exposicOes, de eventos e demais atividades culturais no APEES;
IV - supervisionar as atividades de tratamento, difusdo e aquisicao de acervo bibliografico;

V - elaborar estudos, pareceres, orientaces técnicas, relatdrios gerenciais e analises processuais no ambito de
sua atuacdo;

VI - dentre outras atribuigdes correlatas e complementares a sua area de atuacgao.

Art. 32. A Subgeréncia de Atendimento ao Publico - SUBAP compete:

I - orientar os pesquisadores quanto aos procedimentos de consulta ao acervo;

IT - dar acesso aos instrumentos de pesquisa; realizar os atendimentos presencial, a distancia e as visitas
guiadas;

IIT - coordenar os atendimentos externos no @mbito do Arquivo Itinerante;

IV - administrar o cadastro de usuarios;

V - encaminhar as solicitacdes e efetuar as entregas de servicos;

VI - propor a elaboracdo e/ou a atualizacdo de instrumentos de pesquisas com base nas necessidades dos
consulentes;

VII - identificar novas demandas por servigos e monitorar a qualidade do atendimento;

VIII - dentre outras atribuigdes correlatas e complementares a sua area de atuagdo.

Art. 33. A Subgeréncia de Acervo Bibliografico - SUBAB compete:

I - coordenar e dar acesso a colecdo de obras da biblioteca de apoio;

II - realizar o tratamento e promover o acesso aos microfilmes, aos jornais, as revistas, aos folhetos e aos
demais documentos do género bibliografico;

III - propor a edicdo, a reedicao e a aquisicao de publicagdes;

IV - propor e apoiar as atividades de mediacdo cultural;

V - executar a digitalizacdo, preparo e disponibilizacdo do acervo bibliografico;

VI - dentre outras atribuigbes correlatas e complementares a sua area de atuacdo.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. As competéncias da Unidade Executora de Controle Interno - UECI serdo definidas na legislacdo e
regulamentos proprios da area de controle interno do Poder Executivo Estadual.

Art. 35. Visando atender as necessidades especificas do APEES, ficam transformados os cargos de provimento
em comissdo e funcao gratificada, constantes do Anexo I, que integra esta Lei Complementar.

Art. 36. O quadro de cargos de provimento em comissao e fungdes gratificadas do APEES passa a ser o constante
do Anexo II, que integra esta Lei Complementar.

Art. 37. A representacdo grafica da estrutura organizacional basica do APEES é a constante do Anexo III, que
integra esta Lei Complementar.

Art. 38. Fica o Poder Executivo autorizado a abrir os créditos adicionais necessarios ao cumprimento desta Lei
Complementar.

Art. 39. O Poder Executivo devera em até 60 (sessenta) dias, a contar da publicagdo desta Lei Complementar,
proceder com os ajustes necessarios para a sua operacionalizacao, incluindo alteracdes nos sistemas de gestao
de pessoas, orcamento e finangas.

Art. 40. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagao.

Art. 41. Fica revogado o Decreto n© 2.270-E, de 24 de novembro de 1981.

Art. 42. Fica revogada a Lei Complementar n° 370, de 29 de junho de 2006.

Palacio Anchieta, em Vitoéria, 02 de abril de 2024.

JOSE RENATO CASAGRANDE
Governador do Estado

ANEXO I - a que se refere o art. 35 desta Lei Complementar

Cargos Comissionados para transformagao
Nomenclatura Ref. Quant. Valor Unitario (R$) Valor Total (R$)
AGENTE DE SERVICO I QCE-07 3 1.698,42 5.095,26
ASSESSOR TECNICO QCE-07 3 1.698,42 5.095,26
CHEFE GRUPO FINANCEIRO QCE-05 1 3.307,62 3.307,62
SETORIAL
COORDENADOR QCE-07 9 1.698,42 15.285,78
DIRETOR-GERAL QCE-02 1 9.095,88 9.095,88
DIRETOR TECNI'II(\:/% ADMINISTRA- | QCE-03 1 6.615,20 6.615,20
TOTAL GERAL ‘ 18 - 44.495,00
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Cargos Comissionados e Funcdo Gratificada transformados
Nomenclatura Ref. Quant. Valor Unitario (R$) Valor Total (R$)
DIRETOR-GERAL DAF-02 1 15.464,93 15.464,93
DIRETOR SETORIAL DAF-03 1 13.145,21 13.145,21
GERENTE QCE-03 6 6.615,20 39.691,20
SUBGERENTE QCE-05 15 3.307,62 49.614,30
ASSESSOR ESPECIAL NIVEL I QCE-04 1 4.961,39 4.961,39
CHEFE GABINETE QCE-05 1 3.307,62 3.307,62
SUPERVISOR I QCE-06 2 2.208,91 4.417,82
COORDENADOR DE PROJETOS | COD-FG-III 1 1.884,02 1.884,02
TOTAL GERAL 28 - 132.486,49
ANEXO II - a que se refere o art. 36 desta Lei Complementar
Quadro de Cargos Comissionados do APEES
Nomenclatura Ref. Valor Unitario (R$) |Quantidade
DIRETOR-GERAL DAF-02 15.464,93 1
DIRETOR SETORIAL DAF-03 13.145,21 1
GERENTE QCE-03 6.615,20 6
ASSESSOR ESPECIAL NIVEL I QCE-04 4.961,39 2
SUBGERENTE QCE-05 3.307,62 15
CHEFE GABINETE QCE-05 3.307,62 1
SUPERVISOR I QCE-06 2.208,91 3
SUPERVISOR DE ATIVIDADES QCE-07 1.698,42 1
TOTAL GERAL ‘ 30
Quadro de Funcgdes Gratificadas do APEES
Nomenclatura Ref. Valor Unitario (R$) |Quantidade
COORDENADOR DE PROJETOS COD-FG-III 1.884,02 1
TOTAL GERAL 1
ANEXO III - a que se refere o art. 37 desta Lei Complementar
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