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O Plano Anual de Contratacdes - PCA é o instrumento que consolida todas as compras e
contratacdes que um 6rgao ou entidade planeja realizar ou prorrogar, no ano seguinte,
contemplando bens, servicos, obras e solucoes de tecnologia da informacao.

Elaborado a partir das necessidades dos setores demandantes, contribui para
racionalizacdo, otimizacao e eficiéncia dos processos de contratacao e no uso dos recursos
humanos e financeiros, além de proporcionar transparéncia a sociedade acerca das

compras e contratacoes realizadas.

Sendo assim, os objetivos do PCA incluem:
| - racionalizar as contratacoes publicas;
Il - garantir o alinhamento com o planejamento estratégico e outros instrumentos de
governanca existentes;
lll - subsidiar a elaboracao das leis orcamentarias;
IV - evitar o fracionamento de despesas; e
V - sinalizar intencdes ao mercado fornecedor, de forma a aumentar o dialogo potencial

com o mercado e incrementar a competitividade.

Neste documento, serdao apresentadas as demandas do Arquivo Publico do Estado do

Espirito Santo planejadas para o exercicio de 2026.
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2. Legislacao

O Plano de Contratacoes Anual - PCA esta previsto no art. 12 da Lei Federal n° 14.133,
de 1° de abril de 2021, a Lei de Licitacoes e Contratos Administrativos e regulamentado
no Estado do Espirito Santo pelo Decreto Estadual n° 5307-R, de 15 de fevereiro de 2023,
que dispoe sobre “(...) a governanca das contratacoes publicas e institui o Planejamento
de Contratacoes Anual no ambito da Administracao Publica Estadual direta, autarquica e

fundacional”.

Importante ainda destacar, segundo o Art. 10 do Decreto n° 5307-R, que deverao estar
previstas no PCA todas as contratacdes que se pretendem realizar ou prorrogar, no
exercicio subsequente, incluidas:
| - as contratacOes diretas, nas hipoteses previstas nos arts. 74 e 75 da Lei Federal
14.133/2021;
Il - as aquisicoes e contratacoes mediante participacao ou adesao em ata de registro
de precos;
[l - as demandas a serem supridas por meio de participacao em contratacoes
centralizadas; e
IV - as demandas que serdao atendidas por intermédio da prorrogacao de contratos

administrativos vigentes.

3. Informacoes sobre o APEES

31 Origem e Competéncias

Criado em 18 de julho de 1908, no Governo de Jer6nimo Monteiro, o Arquivo PUblico do
Estado do Espirito Santo passou por algumas modificacdes em sua estrutura
organizacional, sendo recentemente transformado em Autarquia, vinculado a Secretaria
de Gestao e Recursos Humanos, por meio da Lei 1.076, de 02 de abril de 2024.

E a instituicdo arquivistica estadual responsavel por atender as finalidades previstas na
Constituicao Federal, Art. 181 e 182, respectivos incisos IV e Art. 216, § 2°, no que

concerne a protecao especial a documentos de arquivo e o acesso as informacoes
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publicas, bem como a Lei Federal n° 8.159, de 8 de janeiro 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:

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

Il.  Atuar como orgao central do sistema estadual de arquivos;

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

Iv. Elaborar diretrizes e normas técnicas, no ambito da gestao documental, visando ao funcionamento
harmonico e integrado das atividades arquivisticas nos orgaos e nas entidades da administracdo
publica estadual, respaldado pela Politica Nacional de Arquivos e seguindo as orientacdes técnicas
do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ;

V. Coordenar e orientar as atividades pertinentes ao tratamento de documentos arquivisticos
referentes a producado, a avaliacdo, a destinacdo final, ao arranjo, a descricao, a custodia e a
conservacao, bem como ao gerenciamento de programas e projetos correlatos na esfera da
administracao publica estadual;

VI. Coordenar agdes e programas de gestdao documental no ambito da administracdo publica estadual,
bem como fomenta-las nos demais poderes e esferas;
VII. Planejar e coordenar a implantacao de sistemas informatizados de gerenciamento aplicados a

documentos arquivisticos, em suas fases corrente, intermediaria e permanente, bem como
implementar politicas de preservacao de documentos, independente do suporte;

VIII. Coordenar a operacionalizacao do E-Docs como Sistema Informatizado de Gestao Arquivistica de
Documentos - SIGAD junto a administracdo publica estadual, bem como apoiar e incentivar a sua
utilizacao em outras esferas e poderes;

IX. Incentivar e orientar os municipios no que diz respeito a criacdo 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 os
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 avaliacao técnica;

XI. Desenvolver acoes de difusao do acervo permitindo o acesso amplo aos documentos, por meio da
mediacdo cultural e de praticas educativas, com intuito de promover a preservacao do patriménio
documental e aproximar o APEES da sociedade; e Estabelecer parcerias - inclusive por meio de
contratos e

XIl. 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 ointercambio
técnico, politico e institucional em sua esfera de atuacao.
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32 ldentidade Organizacional

MAPA ESTRATEGICO

Arquivo Pablico do Estado do Espirito Santo covenno 00 Espo
jecretariade Gestao
2025 - 2027 S i
& .. I
MISSAO VISAO
Promover uma gestao documental transparente Ser reconhecida nacionalmente como uma instituicao
e inovadora, proporcionar o acesso a informacao de exceléncia na gestdo documental e na mediacao
plblica e garantir a preservacéao da histéria e da cultural e pioneira em politicas publicas para
memodria capixaba, como propulsores da cidadania. preservacao digital.
VISAO APEES A
Transparéncia Preservacao documental Preservacao da memoria Inovacao
Acesso a informacao Etica Responsabilidade
.
DESAFIOS \
Readequar a estrutura Implementar acoes para Aprimorar a comunicacao Ampliar as fontes
fisica do Arquivo Publico. preservacao do acervo. interna e externa. de recursos para o
Orcamento do Arquivo
Pdblico.
Implementar Sistemas Tecnolégicos Federal e Estadual para
transformacao digital dos municipios capixabas (PROPEN e PNGI).
%

33 Estrutura organizacional

Compreender a organizacao e o funcionamento do 6rgao contribui para a definicao dos
papeis e respectivos responsaveis. Conforme o Organograma do APEES a seguir e, no
proximo topico, é possivel visualizar as atribuicoes das respectivas Geréncias e
Subgeréncias, de modo a compreender a abrangéncia de atuacao da instituicao e

consequentemente, as unidades demandantes da Autarquia.
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Ao Gabinete da Diretoria compete a prestacao de servicos de apoio administrativo a
Diretoria, o controle da tramitacao de documentos, bem como a organizacao e o
gerenciamento da agenda de compromissos oficiais, além do assessoramento ao Diretor-
Geral nas suas relacoes com as entidades que lhe sao vinculadas; dentre outras

atribuicoes correlatas e complementares a sua area de atuacao.

A Assessoria Técnica - ASTEC compete desempenhar as atividades relativas ao
assessoramento técnico a Diretoria-Geral e as demais unidades do APEES, sob forma de
estudos, projetos, pesquisas, exposicao de motivos, analises, redacao e interpretacao de
textos legais e normativos; auxiliar a Procuradoria-Geral do Estado - PGE na analise e
prestacao de informacoes sobre questodes juridicas que envolvam as atividades do APEES;
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 pela PGE; coordenar acdes e projetos
relacionados a comunicacao estratégica do APEES, envolvendo as areas de publicidade,
jornalismo, marketing e relacées publicas; e dentre outras atribuicoes correlatas e

complementares a sua area de atuacao.

Compete a GAF a coordenacao e execucao das atividades administrativas, no que
concerne ao planejamento, financas, contabilidade, contratacdes, almoxarifado,
patrimoénio, recursos humanos, entre outras atividades. A GAF é composta em sua sua

estrutura pelas seguintes subgeréncias:

e Subgeréncia de Recursos Humanos - SUBRH;
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e Subgeréncia Administrativa - SUBAD;
e Subgeréncia de Planejamento e Orcamento - SUBPO;

e Subgeréncia Financeira e Contabil - SUBFC

A GTI é responsavel por gerir e implementar acoes voltadas a tecnologia e inovacao no
ambito do APEES, bem como dar suporte a gestao, preservacao, guarda e reproducao de
documentos digitais e administrar os recursos de informatica, programas, além de
supervisionar a producao eletronica de publicacoes e multimidias da instituicdao. Estao

subordinadas a GTI duas subgeréncias, a saber:
e Subgeréncia de Suporte a Tecnologia da Informacao - SUBTI;

e Subgeréncia de Producao Editorial e Multimidia - SUBPEM

Dentre as atividades da GESTAD estao a de planejar, acompanhar e propor solucées para
o desenvolvimento, implantacdao e manutencao do E-Docs, além de propor melhorias,

gerir e homologar integracdes do E-Docs aos demais sistemas. Integram a GESTAD:
e Subgeréncia de Operacionalizacao de Sistemas - SUBOPS;

e Subgeréncia de Suporte ao Usuario - SUBSUP

A GEDOC atua no planejamento, coordenacao e execucao das atividades relacionadas a
gestao de documentos e projetos para fins de tratamento arquivistico da administracao
publica estadual. Ainda possui como atribuicoes promover a capacitacao de servidores
acerca da tematica, gerenciar a transferéncia e o recolhimento de acervos, coordenar e
formular politicas para gestao e preservacao de documentos, além de apoiar a

institucionalizacao de arquivos municipais. Integram a GEDOC, duas Subgeréncias:

e Subgeréncia de Gestao de Documentos - SUBGED;
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e Subgeréncia de Suporte Técnico Externo - SUBTEX

Dentre as atuacdes da GAP estao o planejamento, coordenacao e controle das atividades

relacionadas aos acervos permanentes, assim como promover a preservacao e
restauracao dos documentos permanentes e elaborar instrumentos de pesquisas. Cabe,
ainda, o acompanhamento dos processos de digitalizacao, armazenamento e dispo-
nibilizacdo das imagens geradas dos acervos permanentes, além de subsidiar o

recolhimento de acervos. Compdem a GAP trés subgeréncias, a saber:
e Subgeréncia de Conservacao e Restauracao - SUBCOR;
e Subgeréncia de Documentos Textuais e Cartograficos - SUBTEC;

e Subgeréncia de Documentos Audiovisuais, lconograficos e Especiais - SUBDAIE

Compete a GAMEC a coordenacao e controle das atividades pertinentes ao acesso a
informacao, atendimento ao puUblico e divulgacao do acervo e das publicacoes da
instituicao. Ainda é responsavel pela coordenacao de exposicoes e eventos culturais
promovidos no APEES e o tratamento e difusao dos acervos bibliograficos. Compéem a

GAMEC as seguintes subgeréncias:
e Subgeréncia de Atendimento ao Publico - SUBAP;

e Subgeréncia de Acervo Bibliografico - SUBAB
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Unidades Demandantes Responsavel
Direcao Geral Cilmar Cesconetto Francischetto
Gabinete da Diretoria Marcelo Mazzon de Avila
Assessoria Técnica Sérgio Oliveira Dias
Diretoria Administrativa Financeira Luiz Gonsaga Pimentel Fraga
Geréncia Administrativa e Financeira - GAF Juliana Lucide Rangel
Subgeréncia Administrativa - SUBAD Cristiane Santos De Souza
Subgeréncia de Recursos Humanos - SUBRH Rosangela Vetoraze
Francischetto Laquini
Subgeréncia de Planejamento e Orcamento - SUBPO Maria Eledite Bezerra Toniato
Subgeréncia Financeira e Contabil - SUBFC Danielle Ribeiro Queiroz
Geréncia de Tecnologia da Informacao - GTI Felipe Mariano Matos
Subgeréncia de Suporte a Tecnologia da Informacao - SUBTI Gerson de Souza
Subgeréncia de Producao Editorial e Multimidia - SUBPEM Ricardo Afonso de Sousa
Geréncia de Sistemas e Transformacao Digital - GESTAD Denis Marchiori Rodrigues
Subgeréncia de Operacionalizacao de Sistemas - SUBOPS Giuliano Lovera Fernandes
Subgeréncia de Suporte ao Usuario - SUBSUP Leonardo Luizcris de Mattos
Geréncia de Gestao de Documentos - GEDOC Wagner Sant Ana Bianchi
Subgeréncia de Gestao de Documentos - SUBGED Juliana Oliveira de Almeida
Subgeréncia de Suporte Técnico Externo - SUBTEX Herdson Braga
Geréncia Arquivo Permanente - GAP Michel Caldeira de Souza
Subgeréncia de Conservacao e Restauracao - SUBCOR Marcia Cristina Moraes de
Miranda e Silva
Subgeréncia de Documentos Textuais e Cartograficos - Marcos Antonio Briel
SUBTEC
Subgeréncia de Documentos Audiovisuais, Iconograficos e Wanderson Alves dos Santos Do
Especiais - SUBDAIE Amaral
Geréncia de Acesso e Mediacao Cultural - GAMEC Luiz André Ferreira Felix
Subgeréncia de Atendimento ao Publico - SUBAP Matheus Freire Viola
Subgeréncia de Acervo Bibliografico - SUBAB Ana Carolina Medici Rocha
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4. Planejamento estrategico

O APEES esta realizando seu primeiro planejamento estratégico. Orientado pela Secretaria
de Planejamento do Estado - SEP, estao sendo elencadas as acdées com o intuito de

formular o planejamento estratégico para o periodo de 2025-2027.

5. Consolidacao e Gerenciamento do PCA

A consolidacao e gerenciamento do Plano de Contratacées Anual (PCA) é realizado no

ambito da Geréncia Administrativa e Financeira.

O Plano de Contratacoes Anual do APPES foi construido a partir das necessidades de
aquisicao de bens e contratacao de servicos encaminhadas pelas unidades demandantes a
Geréncia Administrativa e Financeira. As prorrogacoes de contratacoes ja existentes, bem
como seus eventuais reajustes, epactuacoes e reequilibrios também deverao ser previstas.
Cada Setor Demandante envia a Planilha preenchida com suas previsdes de compras e
contratacoes para que seja realizada pela Geréncia Administrativa e Financeira a

consolidacao das informacdes das demandas do APEES.

Cumpre ressaltar que o planejamento das contratacdes envolve, além das unidades
demandantes, que sao responsaveis pelo gerenciamento de suas demandas, os setores
responsaveis pelos procedimentos de aquisicio. Nesse caso, o agente de
contratacao/comissao de licitacao designados pelo 6rgao ou entidade para acompanhar
os procedimentos de contratacao ou aquisicao, ou fiscal/comissao gestora, quando se

tratar de prorrogacao de contratacao existente.

No que tange a gestdo, compete também a Geréncia Administrativa e Financeira, bem
como suas unidades subordinadas, o gerenciamento da execucao do PCA 2026, assim como
a cada unidade demandante o acompanhamento dos prazos limites para instrucao dos

processos de contratacao.
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O inicio de instrucao dos procedimentos de contratacao devera ser acompanhado de
estudo técnico preliminar ja aprovado pelo gestor da unidade demandante responsavel

pela instrucao, ressalvados os casos de dispensa estabelecidos na legislacao.

De acordo com o disposto no CAPITULO IV do Decreto Estadual 5307-R:
Art. 16 Na elaboracao e consolidacao do PCA, sempre que possivel, deverao ser
agregadas as demandas referentes a objetos de mesma natureza, e em caso de

impossibilidade devera ser apresentada a justificativa.

Em consonancia com o art. 21 do referido decreto, as demandas constantes no PCA
serao formalizadas em processo devidamente instruido e encaminhado ao setor de
contratacdes, ao agente de contratacdo ou a comissao de contratacdo, conforme
0 caso, com a antecedéncia necessaria ao cumprimento da data prevista,

informada anteriormente, em que a contratacdo sera necessaria.

A Revisao / alteracao do Plano de Contratacées Anual obedecera ao que prevé o art. 20
do Decreto Estadual n°® 5307-R, de 15 de fevereiro de 2023.

Art. 20. O PCA podera ser alterado por meio de inclusao, exclusao ou redimensionamento
de itens, nas seguintes hipoteses:

| - Durante o ano de sua elaboracao, para adequacao ao orcamento aprovado para aquele
exercicio, devendo ser publicado no sitio oficial do 6rgao ou entidade no prazo de cinco
dias Uteis apos a publicacao da LOA; e

Il - Durante o ano de sua execucao, mediante justificativa do setor responsavel pela
demanda, devendo ser publicado no sitio oficial do érgao ou entidade no prazo de cinco

dias Uteis apos aprovacao da Autoridade Competente.
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ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

7. Perspectivas Orcamentarias do PCA 2026

A perspectiva orcamentaria esta estimada em RS 3.841.067,74 (trés milhoes, oitocentos e
quarenta e um mil, sessenta e sete reais e setenta e quatro centavos) e podera mudar
apos a liberacao do Teto Orcamentario para 2026.

Informamos que nao esta incluso no PCA as despesas como folha de pagamento de pessoal,

auxilio alimentacao, bolsa estagio, suprimento de fundos e diarias.

8. Plano de Contratacoes Anual - Exercicio 2026

Percorridas todas as etapas de consolidacao e elaboracao, apresentamos a seguir o Plano

de ContratacOes Anual para 2026 com vistas a aprovagao pela Diretoria do APEES.
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Plano de Contratares Anual - Exereicio 2026
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