LEI COMPLEMENTAR N° 370

Reorganiza o Arquivo Publico Estadual -
APE e da outras providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Faco saber que a Assembléia Legislativa decretou e eu sanciono a seguinte
Lei:

Art. 1° O Arquivo Publico Estadual - APE, criado pelo Decreto n°® 135, de
18/07/1908, transformado pela Lei n° 3.932, de 14/05/1987, em orgdo de regime
especial; reestruturado pela Lei Complementar n°® 47, de 22/03/1994, vinculado a
Secretaria de Estado da Cultura - SECULT passa a denominar-se Arquivo Publico do
Estado do Espirito Santo - APEES, com a missao de realizar a gestdo de documentos
produzidos e recebidos pelo Poder Executivo Estadual, bem como tratar os documentos
publicos apos o cumprimento das razdes pelas quais foram gerados.

Art. 2° A estrutura organizacional basica do APEES ¢é a seguinte:

| - Nivel de Direcdo Superior:

a) a posicéo do Diretor Geral,

Il - Nivel de Geréncia:

a) Diretor Técnico;

b) Diretor Administrativo;

[l - Nivel de Atuagéo Instrumental:

a) Grupo Financeiro Setorial,

IV - Nivel de Execucéo Programatica:

a) Coordenacao de Recursos Humanos;

b) Coordenacao de Documentos Escritos, Audiovisuais e Cartograficos;



c) Coordenacédo de Reproducdo de Documentos;
d) Coordenacéo de Preservacdo do Acervo;

e) Coordenacado de Acesso a Informacéo;

f) Coordenacéo de Atendimento ao Usuario;

g) Coordenacao de Tecnologia da Informacéo;
h) Coordenacao de Gestao de Documentos.

Art. 3° A representacdo grafica da estrutura organizacional basica do
APEES é a constante no Anexo |, que integra esta Lei Complementar.

Art. 4° Ao Diretor Geral compete planejar, dirigir, orientar, supervisionar,
avaliar e controlar a execucédo dos projetos e atividades do APEES, no ambito técnico e
administrativo, praticando os atos previstos por lei; atuar como ordenador de despesa
do Orgao; outras atividades correlatas.

Art. 5° Ao Diretor Técnico compete planejar, coordenar e controlar as
atividades e projetos nas areas de documentos escritos, audiovisuais e cartograficos; a
preservacao e a reproducdo de documentos; o acesso a informacao e atendimento aos
usuarios e gestédo de documentos; outras atividades correlatas.

Art. 6° Ao Diretor Administrativo compete planejar, supervisionar, avaliar e
controlar as atividades relacionadas com a gestdo de recursos humanos, orgcamento,
licitacdo e servicos de informatica; a administracdo do suprimento e do patriménio; o
arquivamento de processos e expedientes administrativos do Orgdo; os servigcos de
seguranca das instalacdes e da manutencédo predial; outras atividades correlatas.

Art. 7° A Coordenacdo de Gestdo de Documentos compete planejar,
coordenar e executar as atividades relacionadas com a producéo de documentos, a fim
de oferecer a administracdo meios de informacéo que agilizem o sistema administrativo
e garantam a selegdo, reduzindo o volume documental sem prejuizo da prova e
informacao; gerenciar programas de gestdo de documentos; gerenciar a transferéncia e
o recolhimento; analisar os cédigos e as tabelas de temporalidade produzidas pelos
orgaos do Poder Executivo Estadual; outras atividades correlatas.

Art. 8° A Coordenacéo de Recursos Humanos compete planejar, coordenar
e executar as atividades relacionadas com a administracdo de pessoal; gerenciar o
acesso e a utilizagao do Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos do
Espirito Santo - SIARHES e administrar a execugdo das atividades relacionadas como
estagio de estudantes, observadas as normas legais em vigor; outras atividades
correlatas.



Art. 9° A Coordenacdo de Documentos Escritos, Audiovisuais e
Cartograficos compete planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas com o
arranjo e a descricdo dos documentos textuais, cartograficos, iconograficos, sonoros e
de imagens em movimento de valor permanente; executar atividades relativas a
emissao de certidbes e transcri¢cdes; executar a reproducdo de documentos sonoros e
de imagens em movimento, com vistas ao atendimento ao usuario; subsidiar a
Coordenacéo de Gestdo de Documentos com informacdes quanto ao desmembramento
de fundos arquivisticos, transferéncia interna de acervo; outras atividades correlatas.

Art. 10. A Coordenacio de Reproducdo de Documentos compete coordenar
e executar as atividades de reproducédo de documentos seja em microfilmes, em meio
digital, fotocopia, revelacdo, ampliacdo ou qualquer outro meio existente ou que venha
a surgir, de acordo com as solicitagdes dos usuarios e das necessidades da Instituicao;
auxiliar na guarda e preservagéo das matrizes microfilmadas e digitalizadas, bem como
na manutencdo dos equipamentos sob sua responsabilidade; outras atividades
correlatas.

Art. 11. A Coordenacéo de Preservacido do Acervo compete coordenar as
atividades relativas ao procedimento de guarda e de preservacdo do acervo; identificar
o estado de conservacao; executar e promover a higienizacao dos depdsitos do acervo;
desenvolver atividades de restauracao e encadernacao; acompanhar os procedimentos
de manuseio, de reproducao dos documentos; outras atividades correlatas.

Art. 12. A Coordenacdo de Acesso a Informagdo compete apoiar as
pesquisas histérico-culturais visando a producdo do conhecimento e a divulgacdo do
acervo; auxiliar na construcdo de instrumentos de pesquisa; gerenciar a colecao de
obras da biblioteca de apoio; organizar exposi¢coes e outros eventos de divulgacdo do
acervo; outras atividades correlatas.

Art. 13. A Coordenacido de Atendimento ao Usuario compete orientar os
usuarios quanto a realizacado de consultas e pesquisas do acervo do APEES; orientar
0S pesquisadores quanto aos procedimentos de pesquisa e utilizacdo dos
equipamentos; administrar o cadastro de usuarios e as solicitacbes de servicos
incluindo-se o atendimento a distancia; outras atividades correlatas.

Art. 14. A Coordenacdo de Tecnologia da Informacio compete planejar,
coordenar, supervisionar, executar e avaliar as atividades relacionadas com a politica
na area de tecnologia da informacgéo; identificar necessidades de equipamentos e
programas; executar e manter os dominios da “Web” e da “Intranet” do APEES;
gerenciar 0 acesso de usuarios internos e externos aos sistemas, aplicativos e demais
servigos relacionados; manter, atualizar e elaborar sistemas de comunicagao “on-line”;
outras atividades correlatas.

Art. 15. Ficam criados os cargos de provimento em comissdo com suas
nomenclaturas, referéncias, quantitativos e valores, para atender as necessidades de
funcionamento do APEES, constantes do Anexo Il, que integra esta Lei Complementar.



Art. 16. Ficam extintos os cargos de provimento em comissao constantes do
Anexo lll, que integra esta Lei Complementar.

Art. 17. Ficam mantidos os cargos de provimento em comissao e as fungdes
gratificadas constantes do Anexo IV, que integra esta Lei Complementar.

Art. 18. O cargo de Diretor Geral do APEES fica classificado na referéncia
QCE-03 do quadro de cargos comissionados especial do Poder Executivo Estadual.

Art. 19. Fica o Poder Executivo autorizado a abrir os créditos adicionais
necessarios ao cumprimento desta Lei Complementar.

Art. 20. Fica o Poder Executivo autorizado a regulamentar a presente Lei
Complementar no prazo de 90 (noventa) dias, a contar da data de sua publicacao.

Art. 21. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacéo.

Palacio da Fonte Grande, em Vitoria, 29 de junho de 2006.

PAULO CESAR HARTUNG GOMES
Governador do Estado

(D.O. 03/07/2006)



ANEXO | - RESPRESENTACAO GRAFICA, A QUE SE REFERE O ARTIGO 3°

ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - APEES
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ANEXO I

Cargos comissionados criados, a que se refere o artigo 15.

Nomenclatura Ref. Quant. | Valor Valor Total

Diretor Técnico QCE - 05 01 1.622,40 1.622,40

Diretor Administrativo QCE - 05 01 1.622,40 1.622,40

Coordenador QC -02 08 992,24 7.937,92

Assessor Técnico QC-02 01 992,24 992,24

Motorista de Gabinete QC -05 01 450,24 450,24

Agente de Servicos | QC -05 06 450,24 2.701,44

TOTAL 18 15.326,64

ANEXO Il
Cargos extintos, a que se refere o artigo 16.
Nomenclatura Ref. | Quant. | Valor
Coordenador de Apoio Técnico QC-2 01 992,24
Coordenador de Apoio Administrativo QC-2 01 992,24
Chefe de Departamento de Pesquisa e Apoio Cultural QC-4 01 586,47
Chefe de Departamento de Conservacao e Restauracdo | QC - 4 01 586,47
Chefe de Departamento de Microfilmagem QC-4 01 586,47
Chefe de Departamento de Gestdo de Documentos QC-4 01 586,47
Chefe de Departamento de Arquivo Permanente QC-4 01 586,47
Chefe de Departamento Financeiro Contabil QC-4 01 586,47
Chefe de Departamento de Administracdo e Recursos| QC -4 01 586,47
Humanos

TOTAL GERAL 09 6.089,77

ANEXO IV

Cargos e fung¢des gratificadas mantidos, a que se refere o artigo 17.

Nomenclatura Ref. Quant. | Valor Unit. | Valor Total
Agente de Servico | QC-05 02 450,24 900,48
Funcao Gratificada FG-01 04 75,92 303,68




