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RESUMO

A gestdo documental desempenha papel fundamental na administracdo publica ao assegurar a
organizacdo, 0 acesso e a preservacdo de informacOes relevantes para a eficiéncia e
transparéncia dos servigcos prestados a sociedade. Este estudo analisa 0 processo de gestdo
documental na Superintendéncia da Policia Rodoviaria Federal do Maranhdo (PRF/MA),
avaliando sua conformidade com normativos legais, funcionais e organizacionais. A pesquisa
é motivada pela necessidade de aprimorar praticas documentais, promovendo maior eficiéncia
administrativa e contribuindo para a conformidade com a Lei de Acesso a Informacéao (Lei n°
12.527/11). A temética abordada revela-se de extrema relevancia devido a importancia dos
documentos como instrumentos de suporte a decisdo, preservacdo da memoria institucional e
prestacdo de contas. Adotou-se uma abordagem qualitativa e descritiva, caracterizada como um
estudo de caso. Foram utilizados métodos como revisao bibliografica, analise documental e
entrevistas semiestruturadas com servidores da PRF/MA, focando no setor de gestdo
documental. Os dados foram tratados a partir da andlise de contetdo, possibilitando a
identificacdo de falhas nos processos de arquivamento, digitalizacdo e acesso as informacoes.
Os resultados evidenciam que a gestdo documental na PRF/MA apresenta deficiéncias
estruturais e operacionais, incluindo falta de padronizagdo nos procedimentos e capacitagdo
insuficiente dos servidores. Tais fragilidades resultam em dificuldades para assegurar a
transparéncia e a eficiéncia administrativa, contrariando preceitos legais estabelecidos por
normativos como o Manual de Gestdo Documental do Departamento de Policia Rodoviaria
Federal e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos. Apesar das limitacOes
enfrentadas, como o pequeno namero de entrevistados e a concentracdo da analise em uma
Unica superintendéncia, os achados destacam a necessidade de implementar treinamentos
regulares, revisar normativas internas e adotar tecnologias avancgadas para a gestdo documental.
Além disso, sugere-se a ampliacdo do escopo para outras regionais da PRF, permitindo
comparagOes e uma visdo mais abrangente do tema. Estudos futuros poderiam também explorar
0 impacto de politicas nacionais de gestdo documental no desempenho dos érgdos publicos,
com enfoque na interoperabilidade de sistemas e na integracdo com outras instituicdes. Conclui-
se que, embora existam desafios significativos, a otimizacdo da gestdo documental pode trazer
avangos expressivos, tanto no acesso a informacdo quanto na transparéncia e eficiéncia dos
processos administrativos. Este trabalho contribui ao fornecer um diagnostico detalhado e
propor melhorias que podem ser replicadas em outras instituicdes publicas, consolidando
praticas mais eficazes e aderentes as exigéncias legais e sociais.

Palavras-chave: Gestdo Documental, Policia Rodoviaria Federal, Eficiéncia Administrativa,
Transparéncia, Acesso a Informagéo.



ABSTRACT

Document management plays a fundamental role in public administration by ensuring the
organization, access, and preservation of relevant information essential for efficient and
transparent service delivery. This study analyzes the document management process at the
Maranh&o Federal Highway Police Superintendency (PRF/MA), assessing its compliance with
legal, functional, and organizational regulations. The research is motivated by the need to
improve document practices, promoting administrative efficiency and ensuring compliance
with the Access to Information Law (Law No. 12.527/11). The chosen theme is highly relevant
due to the importance of documents as tools for decision-making, institutional memory
preservation, and accountability.A qualitative and descriptive approach was adopted,
characterized as a case study. Methods included bibliographic review, document analysis, and
semi-structured interviews with PRF/MA staff, focusing on the document management sector.
Data were processed using content analysis, revealing shortcomings in archiving, digitization,
and information access processes. Results show that document management at PRF/MA faces
structural and operational deficiencies, including a lack of standardized procedures and
insufficient staff training. These weaknesses hinder the achievement of transparency and
administrative efficiency, contrary to legal provisions such as the Document Management
Manual of the Federal Highway Police Department and the Table of Document Retention and
Disposal. Despite limitations such as the small sample size and the focus on a single
superintendency, the findings underscore the need for regular training, internal regulatory
reviews, and the adoption of advanced technologies for document management. Furthermore,
expanding the study’s scope to include other PRF regional offices is suggested, enabling
comparisons and a broader understanding of the subject. Future studies could also explore the
impact of national document management policies on public institutions’ performance,
focusing on system interoperability and integration with other entities. In conclusion, while
significant challenges exist, optimizing document management can Yyield substantial
improvements in information access, transparency, and administrative processes. This work
contributes by providing a detailed diagnosis and proposing enhancements that can be
replicated in other public institutions, promoting more effective practices that adhere to legal
and societal demands.

Keywords: Document Management, Federal Highway Police, Administrative Efficiency,
Transparency, Access to Information.
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1. INTRODUCAO

A administracdo publica desempenha um papel muito importante na prestacdo e
efetivacdo dos servicos a sociedade. Um desses servicos é justamente fornecer informacdes
para diferentes usuarios, a citar os proprios agentes publicos, as entidades de fiscalizacéo, a
sociedade civil, entre outros. Para isso, o tratamento dessas informagdes, que séo variadas e que
vao desde dados pessoais até sobre agdes e atividades dos 6rgdos, precisa seguir preceitos que
a tornem de facil identificacdo, disponibilizacdo e compreenséo.

A proposta deste estudo é avaliar como se da a atuacdo da Superintendéncia da Policia
Rodoviaria Federal do Maranhdo considerando a gestdo documental praticada no 6rgdo em
termos normativos, funcionais e legais adotados. A gestdo documental é uma das areas que mais
trabalha com as questfes informacionais de qualquer 6rgdo, sejam elas de maneira fisica ou
informatizada. Para isso, se faz necessario compreender todo o0 processo para que assim seja
possivel estabelecer melhorias significativas.

A sistematizacdo da gestdo documental no dmbito da administracdo publica federal
pensada a partir de diretrizes gerais, ou seja, ndao ha diretrizes especificas que contemplem todos
0s 6rgdos, mas sim um conjunto de orientacdes que sdo formuladas conforme as necessidades
de cada instituicdo. Isso se da pela variedade de atividades desempenhadas por cada entidade.
A grande preocupacdo é saber se as instituicbes comuns nas federacdes obedecem as mesmas
metodologias com o objetivo de melhor fornecer as informagdes publicas. Além disso, resta
saber se 0s procedimentos adotados na Policia Rodoviaria Federal do Maranhao estéo de acordo
com as diretrizes gerais estabelecidas pelo governo federal e se 0s mesmos estdo sendo
realizados de maneira apropriada durante as fases documentais, a citar a fase de producao de
documentos, a fase de utilizacdo de documentos e a fase de destinagdo de documentos.

A gestdo documental em érgdos publicos, além da legislacdo vigente geral ou especifica
sobre o0 tema, deve seguir os preceitos da Lei de Acesso a Informagdo n° 12.527/11 (Brasil,
2011), uma vez que trabalha com informacdes pessoais do publico interno e externo. Quando
tratamos de Orgaos da seguranca publica, esses dados precisam de um tratamento especial, como
o fito de salvaguardar a identidade e informagdes dos seus usuérios. Além disso, deve haver
uma preocupacdo com a estruturacdo, digitalizagcdo e forma de disponibilizacdo de dados
publicos, baseados na Lei de Acesso a Informagéo.

A pesquisa em questdo surge de observacdes realizadas no 6rgao da Policia Rodoviéria
Federal do Maranhdo. Foi possivel observar a necessidade de uma organizacdo da

sistematizacdo e das técnicas utilizadas no gerenciamento de documentos do 6rgao. Surge assim
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a oportunidade de contribuir como possivel usuario dessas informaces, para que as mesmas
sejam estruturadas de forma que os gestores possam chegar ao nivel de eficiéncia e eficacia se
tratando de gestdo documental. Por se tratar de um universo complexo de informacdes que se
desdobram entre fases, surge o interesse de adentrar no processo no intuito de identificar os
gargalos e deficiéncias do processo de gestdo documental.

Este trabalho pretende avaliar a gestdo documental do 6rgdo em todas as suas etapas,
contribuindo para além dos processos de organizacdo dos documentos publicos, tratando tais
arquivos como parte importante do servigo publico, tendo assim uma destinacdo adequada, um
bom acondicionamento, tratando também da estrutura disponibilizada a este fim, definindo
responsabilidades, buscando maneiras alternativas de arquivamento, para entdo observarmos
mais eficiéncia nesses processos, reduzindo assim os gastos publicos destinados ao tratamento
dos documentos nédo s deste 6rgdo, mas servindo como modelo a ser replicado pelos demais,
independente do ambito no qual estdo inseridos. Diante disso, 0 presente estudo se propde a
responder a seguinte questdo de pesquisa: como se da a atuagdo da Superintendéncia da Policia
Rodoviaria Federal do Maranhdo considerando a gestdo documental praticada no érgdo em

termos normativos, funcionais e legais adotados em seus processos de trabalho?



2. OBJETIVOS
2.1 Objetivo Geral

Avaliar como se da a atuacdo da Superintendéncia da Policia Rodoviaria Federal do
Maranh&o considerando a gestdo documental praticada no 6rgdo em termos normativos,

funcionais e legais adotados em seus processos de trabalho.

2.2 Objetivos especificos

e Realizar uma anélise situacional dos processos de trabalho relativos a gestdo
documental adotado pela Superintendéncia da Policia Rodoviaria Federal do

Maranhdo;

e Delinear os aspectos normativos, funcionais e legais aplicados aos processos de
gestdo documental existentes na Superintendéncia da Policia Rodoviaria Federal do

Maranhdo

e Analisar a percepcdo dos servidores integrantes do setor de gestdo documental da
Superintendéncia da Policia Rodoviaria Federal do Maranhdo acerca de suas praticas
de trabalho e das politicas de capacitacdo que lhes sdo ofertadas ao longo das

atividades que desenvolvem nesse 6rgao.
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3. JUSTIFICATIVA

Na busca pelas produgdes cientificas relacionadas & gestdo documental, observa-se
que ha uma vasta producdo cientifica sobre o tema, seja ela no ambito publico ou privado.
Essas produces pretendem analisar e conhecer esse processo sob diferentes perspectivas. Ha
autores que buscam estabelecer a importancia da gestdo documental dentro das organizacdes,
como € o caso de Portella e Pedrazzi (2010), que busca avaliar como os gestores de uma
organizacdo privada de concessdo de servico federal interpretam a gestdo documental,
revelando que a gestdo documental proporciona a otimizacao dos processos de tomada de
decisdo, influenciando-a na medida que age como subsidio das a¢fes da organizacao.

Outras pesquisas possuem a relagdo do processo digital e a gestdo documental, a citar
Souza (2016), cujo objetivo de seu trabalho é fazer um estudo descritivo sobre a gestdo
Arquivistica e de Conservacdo da Radio Cultura de Belém do Parad sobre suas colecdes
fonograficas, concluindo assim que toda instituicdo que abriga documentos deve entender
que a digitalizacdo é uma forma de estender e aumentar as chances de preservacdo do
documento e facilitar a acessibilidade aos usuarios.

Em convergéncia aos objetivos desta pesquisa, encontra-se Monteiro (2019) em seu
trabalho que objetiva relatar as atividades desenvolvidas nos setores da Pro-reitoria de
Planejamento e Desenvolvimento (PROPLAN) da UFMG, que envolveu as etapas de
levantamento, avaliacdo e organizacdo da massa documental, além de analisar os resultados
desse processo de implantacdo da gestdo documental.

Do ponto de vista estrutural, voltado muito mais para o arquivamento do volume
documental, Reis (2021) a fim de compreender como o0s 6rgdos internos da Administracao
Direta da Prefeitura Municipal de Mariana, Minas Gerais, desenvolvem estratégias e
realizam acOes direcionadas a gestao e arquivo dos documentos produzidos e recebidos pelo
Executivo Municipal, na administragdo municipal.

Sob a dtica gerencial, Gomes (2020) ao tentar responder sobre a existéncia de
politicas publicas de arquivos, formalmente instituidas, que contemplem programas de
gestdo, preservacdo e acesso aos documentos nos municipios fluminenses de médio porte,
observou que os arquivos publicos séo importantes contributos para incrementar o nivel
de qualidade das tomadas de decisdes de carater estratégico e operacional, o nivel de
eficiéncia dos processos de gestdo e maior efetividade das politicas publicas voltadas para
resolucéo de problemas sociais e garantia de direitos da sociedade.

Como citado anteriormente, a tematica gestdo documental pode ser discutida sob
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diferentes pontos de vista, mas todos eles revelam a importancia da matéria, o que favorece
a presenca de uma grande producdo cientifica de forma geral a respeito do tema.

Na busca do referencial teorico relacionado ao tema, embora haja muita riqueza de
informacdes e trabalhos, ndo se observou qualquer pesquisa no &mbito da seguranca publica,
seja na esfera federal, estadual ou municipal. Essa escassez se verifica ainda mais quando se
volta a investigar sobre a gestdo documental no d&mbito das policias federais. Portanto,
teoricamente, essa auséncia de referencial fornece abertura para que essa pesquisa se
desenvolva e contribua a melhoria no processo documental de 6rgaos inseridos na esfera da
seguranga publica.

A qualidade das informacdes documentais deve ser preservada uma vez que se trata
de informacdes publicas. Todo aparato documental nos fornece informacgdes importantes para
0 bom funcionamento da administracdo publica, portanto merece uma atencdo especial
quando diz respeito a formulagdo de pesquisas e estudos, objetivando preencher lacunas e
propor solugdes para problemas que se apresentam em um ou mais processos que integram a
gestdo documental.

Do ponto de vista préatico, os desdobramentos e resultados desta pesquisa podem
auxiliar na melhoria do tratamento da gestdo documental na Policia Rodoviaria Federal do
Maranh&o, obtendo importantes orientacGes que ajudem a otimizar o processo documental
do 6rgdo. A elaboracdo de um produto técnico baseado nas consideracdes desta pesquisa e
em conversacdo com a legislacdo pertinente ao tema se mostra relevante para derrubar
obstaculos que podem vir a ser identificados nesse processo de investigacdo. Além do mais,
poderd servir como referéncia para demais Orgdos que observem entraves nessa
sistematizacdo do seu processo de gestdo documental, principalmente os que possuem
competéncias afins como a entidade em estudo.

Por fim, ressalta-se o valor histérico atribuido a uma parcela da massa documental
produzida ou que tramitam pelos 6rgédos publicos. Além do mais, ao se tratar especificamente
da Policia Rodoviaria Federal, esta trabalha com documentos especificos, a citar multas de
infracBes de transito, boletins de acidentes em rodovias federais, documentos juridicos,
dentre outros, o que fortalece o interesse em analisar o processo de gestdo documental dentro

da regional do 6rgao situado no Estado do Maranhéo.
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4. REFERENCIAL TEORICO
4.1 Historia da Policia Rodoviaria Federal

De acordo com o site institucional da Policia Rodoviaria Federal (PRF), esta foi criada
pelo Presidente Washington Luis em 24/07/1928, a “Policia de Estradas” foi denominada em
1945 como Policia Rodoviaria Federal. Apds a Constituicdo Federal de 1988, a PRF foi
institucionalizada e integrada ao Sistema Nacional de Seguranca Publica, consolidando assim
a sua missao com a seguranca publica, além das rodovias federais (Brasilia, 2023).

Atualmente, a Policia Rodoviaria Federal tem sob sua responsabilidade a seguranca
viéria e a prevencdo e repressdo qualificada ao crime em mais de 75 mil quilémetros de rodovias
e estradas federais em todos os estados brasileiros e nas areas de interesse da Unido (Brasilia,
2023).

A Policia Rodoviaria Federal é uma instituicdo que prové a pronta resposta federal as
mais diversas demandas de seguranca publica do Brasil (Brasilia, 2023). O érgdo em questdo €
tido como referéncia na prestagdo de servicos publicos, sendo o responsavel pela seguranca das
rodovias federais do pais, e caracteriza-se por ser um 0rgao chave no esquema estratégico do
Poder Executivo Federal.

Além de ser uma policia muito bem estruturada, sendo assim uma das mais reconhecidas
e importantes do executivo federal, esta possui uma funcdo social que vai além das suas
atribuicdes de garantir a manutencdo, fiscalizacdo, ordem e combate ao crime nas rodovias
federais, uma vez que possui diversos programas de conscientizacdo de transito seguro e
parcerias com diversas entidades. No caso do Maranhdo, duas importantes parcerias sociais
identificadas sdo a Cruz Vermelha e o Hospital do Cancer Antonio Jorge Dino.

A PRF tem como missdo institucional promover a seguranca publica, protegendo vidas,
garantindo a mobilidade nas rodovias federais e nas areas de interesse da Unido. Sua visao é ser
referéncia em inovacdo, conhecimento e efetividade na seguranca publica, tendo como valores
a transparéncia, o respeito, a integridade, o profissionalismo e a exceléncia (Brasilia, 2023).

As principais bases legais da Policia Rodoviaria Federal sdo Constituicdo da Republica,
a Lei 9.503/97 (Brasil, 1997) que institui o Cédigo de Transito Brasileiro, a Lei 9.654/98 (Brasil,
1998) que cria a carreira de policial rodoviario federal, o Decreto 1.655/95 (Brasil, 1995) que
define as competéncias da Policia Rodoviaria Federal, e o Decreto 11.348/2023 (Brasil, 2023)
que aprova a Estrutura Regimental e 0 Quadro Demonstrativo dos Cargos em Comissao e das
Funcdes de Confianca do Ministério da Justica e Seguranca Publica e remaneja cargos em

comissao e funcgdes de confianca (Brasilia, 2023).
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A Policia Rodoviaria Federal cabe exercer as competéncias estabelecidas no § 2° do
art. 144 da Constituicdo (Brasil, 1988b), no art. 20 da Lei n® 9.503, de 23 de setembro de 1997
(Brasil, 1997) - Codigo de Tréansito Brasileiro, no Decreto n® 1.655, de 3 de outubro de 1995
(Brasil, 1995), dentre outras funcGes como as citadas no Decreto n® 11.348/2023 (Brasil, 2023)
que aprova a estrutura regimental do Ministério da Justica e Seguranca Publica:

| - planejar, coordenar e executar o policiamento, a prevencao e a repressao de crimes
nas rodovias federais e nas areas de interesse da Unido;

Il - exercer os poderes de autoridade de transito nas rodovias e nas estradas federais;

I11 - executar o policiamento, a fiscalizagdo e a inspe¢do do transito e do transporte de
pessoas, cargas e bens;

IV - planejar, coordenar e executar 0s servigos de prevencéo de acidentes e salvamento
de vitimas nas rodovias e estradas federais [...];

VI - assegurar a livre circulacdo nas rodovias e estradas federais, especialmente em
casos de acidentes de transito, manifestagdes sociais e calamidades puablicas [...];

XII - lavrar o termo circunstanciado de que trata o art. 69 da Lei n® 9.099, de 26 de
setembro de 1995 (Brasil, 2023).

Como ja explicitado, a Policia Rodoviaria Federal possui funcdo estratégica no
programa de governo do executivo federal, tanto pela sua relevancia quanto pelo trabalho
desempenhado nas rodovias federais em todo o Brasil, uma vez que essas estradas recebem um
fluxo significativo de veiculos e cargas, além do transporte de pessoas. Além do mais, a mesma,
em algumas partes do pais, é responsavel pela protecdo das fronteiras estabelecidas com paises

vizinhos e que sdo cortadas pelas rodovias ja citadas.
4.2 Conceito de Gestdo Documental

O conceito de gestdo documental ndo € atual e tem sua génese no desenvolvimento do
servico publico. Ele foi formulado apds a Segunda Guerra Mundial, quando ocorreu uma
explosdo documental no &mbito das administragdes publicas e, a consequente necessidade de
racionalizar e controlar o volume de grandes massas documentais que passaram a serem
acumuladas nos arquivos (Rodrigues, 2007).

De acordo com o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ, 2021), este vinculado ao
Arquivo Nacional, entidade que regulamenta o assunto no ambito da administragdo publica
federal no Brasil, “gestao documental ¢ um conjunto de procedimentos e operacdes técnicas
referentes a producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento dos documentos em idades
corrente e intermedidria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente”.

Rodrigues (2007) define a gestdo documental como o “principio pelo qual os

documentos passam por fases estabelecidas de acordo com sua vigéncia administrativa e
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frequéncia de consulta: idade corrente, intermedidria e permanente ou histdrica”.

Além disso, o Conarq (2014) traz em sua cartilha para criacdo e desenvolvimento de
arquivos publicos municipais que “a gestdo de documentos é operacionalizada por meio do
planejamento, organizacéo, controle, coordenacao dos recursos humanos, do espaco fisico e dos
equipamentos, com 0 objetivo de aperfeigoar e simplificar o ciclo documental”. A mesma
cartilha explica que:

A gestdo de documentos é de exclusiva atribuicdo do poder publico, sendo vedada sua
terceirizacdo, de acordo com a Constituicdo Federal e a legislagdo arquivistica
brasileira, que estabelecem como dever e responsabilidade do poder publico, nas
esferas federal, estadual e municipal, a gestdo integral da documentacdo
governamental e a prote¢do especial de documentos de arquivo, como instrumentos
de apoio & administragdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos

de prova e informac&o, de acordo com o § 2° do artigo 216 da Constituicdo Federal e
com o artigo 1 da lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991 (CONARQ, 2014).

N&o ha como tratar de atividades na administracao publica sem mencionar a gestao
documental. Embora alguns érgdos secundarizem esse processo, caracterizando-o como
atividade paralela, este possui uma posicdo de relevancia nas agdes de qualquer ente
publico. A atencdo dada ou até mesmo os esforcos emitidos dependem muito do nivel do
fluxo de documentos que tramitam dentro de cada oOrgdo. O tamanho e atividade
desenvolvida por cada instituicdo também reflete neste fluxo, assim como a adoc¢édo de
processos mais sistematizados. Sobre a presenca da gestdo documental nesses ambientes
Almeida e Vitoriano (2017) destacam que:

A Gestdo Documental constitui-se de um conjunto de medidas planejadas, discutidas
com o0s responsaveis da organizacdo e com cada responsavel de setor. Essas medidas
estardo no cotidiano da organizacéo e garantirdo o controle de todos os documentos,
visando a racionalizacéo e a eficiéncia das atividades administrativas e preservando,
ainda, a memdria organizacional/ institucional (Almeida; Vitoriano, 2017).
O conceito de gestdo documental vai muito além de mero processo de arquivamento de
papéis, mas constitui uma sistematizacdo e organizagdo coordenada dos documentos desde a
sua geracdo e recebimento, até a destinacdo apropriada ao arquivo e posterior desfazimento
conforme a sua vida util e grau de relevancia. Os documentos por sua vez, ndo devem ser
alocados de maneira aleatdria, mas baseados em dispositivos legais que dispdem sobre a sua
classificagdo, estabelecida principalmente por sua natureza, tais como a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivos Relativos as Atividades-Fim, que
servira como uma das bases para o desenvolvimento deste trabalho.
A gestdo de documentos estd ligada diretamente a construcdo de conhecimento, na

disponibilizacdo de informacdes fidedignas Uteis nas tomadas de decisfes e na construcao da
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historia. Além disso, uma boa gestao reflete na eficiéncia na prestacdo do servigo publico, na
reducdo de gastos, na economia de espaco e na otimizacao dos processos em 6rgdos publicos.
Ela requer a disponibilidade de recursos humanos capacitados, além de comprometimento com
o tratamento dos dados ali tratados, de acordo com o Lei Geral de Protecéo de Dados € a Lei de
Acesso a Informacéo, que também serd tratado neste trabalho.

No ambito da Policia Rodoviaria Federal, em seu Cédigo de Classificacdo e Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo Relativos as Atividades-Fim (Brasil,
2021), cita-se que:

A aplicacéo dos instrumentos técnicos de gestéo de documentos do DPRF permitira a
preservacao dos conjuntos documentais que possuem valores histérico, probatdrio e
informativo, bem como eliminar, com seguranca, aqueles que ja atenderam a sua
finalidade, facilitando o acesso a informac&o e possibilitando a melhoria dos servigos
arquivisticos no Departamento de Policia Rodoviaria Federal (Brasil, 2021).

O gerenciamento de documentos publicos vem ganhando novas perspectivas com a
criacdo e implantacdo de sistemas integrados e informatizados. Os principais objetivos desses
sistemas é uniformizar e democratizar o acesso a informacéo, otimizar o processo documental,
diminuir os espacos fisicos para a destinagdo de arquivos e, com o surgimento da pandemia da
Covid-19, diminuir o contato fisico dos usuarios. Como exemplo disto, na PRF do Maranh&o,
temos a ampliacdo do peticionamento eletrénico por meio de um sistema de informac@es, onde
todos os atos referentes a defesa, recurso e solicitacdo de estorno de multa, além de outros
diversos servicos, séo realizados de maneira online. Esta informatizagdo documental pode ser

vista no acesso a diferentes normativos que serdo utilizados nesta pesquisa.
4.3 Legislacdo Aplicada a Gestdo Documental na Administracdo Publica Federal

O processo de gestdo documental no ambito da administragdo publica federal, embora
ndo integrada e uniformizada entre os drgdos, tem como base uma série de dispositivos legais
que orientam as entidades sobre as competéncias, conceitos, sistematizagdo, guarda e
desfazimento documental. A seguir serd tratado de maneira rapida, as principais legislagdes que
versam sobre matéria.

A Lein°8.159, de 8 de janeiro de 1991 (Brasil, 1991), também conhecida como Lei do
Arquivo e definida como principal normativo a tratar sobre a gestdo documental no Brasil,
dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da outras providéncias. Em
seu artigo 4°, ela cita que:

Todos tém direito a receber dos 6rgdos publicos informacfes de seu interesse
particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos, que
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serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de responsabilidade, ressalvadas aquelas
cujos sigilo seja imprescindivel a seguranga da sociedade e do Estado, bem como a
inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas
(Brasil, 1991).

A lei n® 12,527, de 18 de novembro de 2011 (Brasil, 2011a) regula o acesso a
informagao, previsto no inciso XXXIII do art. 5° no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do
art. 216 da Constituigcdo Federal; altera a Lei n®8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei
n°®11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991. De

acordo com seu artigo 3°:

Art. 3° Os procedimentos previstos nesta Lei destinam-se a assegurar o direito
fundamental de acesso a informacdo e devem ser executados em conformidade com
0s principios basicos da administracdo publica e com as seguintes diretrizes:

| - observancia da publicidade como preceito geral e do sigilo como excecdo;

Il - divulgacdo de informagfes de interesse publico, independentemente de

solicitacdes;
Il - utilizacdo de meios de comunicacdo viabilizados pela tecnologia da
informagcdo;
IV - fomento ao desenvolvimento da cultura de transparéncia na

administracéo publica;

V - desenvolvimento do controle social da administracdo pablica (Brasil, 2011).

O Decreto n° 4.915 de 12 de dezembro de 2003 (Brasil, 2003) dispde sobre o Sistema
de Gestdo de Documentos e Arquivos da administracdo publica federal. Este determina, em seu
artigo 1° que “as atividades de gestao de documentos no ambito dos o6rgdos e entidades da
administracdo publica federal ficam organizadas sob a forma de sistema denominado Sistema
de Gestao de Documentos e Arquivos” (Brasil, 2003).

O Decreto n° 4.073, de 3 de janeiro de 2002 (Brasil, 2002) regulamenta a Lei n° 8.159,
de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.
Nele podemos identificar as competéncias do Conselho Nacional de Arquivos, este vinculado
ao Arquivo Nacional. Dentre as tantas competéncias do conselho supracitado identifica-se:
estabelecer diretrizes para o funcionamento do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR),
visando a gestdo, a preservagdo e ao acesso aos documentos de arquivos, e promover o inter-
relacionamento de arquivos publicos e privados com vistas ao intercambio e a integracéo
sistémica das atividades arquivisticas, dentre outras competéncias (Brasil, 2002).

Além da literatura legal ja citada anteriormente, ha ainda outros diversos textos como o
Decreto n®10.148, de 2 de dezembro de 2019 (Brasil, 2019), a Portaria Interministerial n® 1.677,
de 7 de outubro de 2015 (Brasil, 2015), a Instru¢cdo Normativa n® 13, de 27 de fevereiro de 2020
(Brasil, 2020), a Resolugéo n° 45, de 14 de fevereiro de 2020 (Brasil, 2020b), a Resolucao n°
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40, de 9 de dezembro de 2014 (Brasil, 2014a), a Resolugdo n° 39, de 29 de abril de 2014
(Brasil, 2014), a Resolugéo n° 37, de 19 de dezembro de 2012 (Brasil, 2012), a Resolugdo n°
36, de 19 de dezembro de 2012 (Brasil, 2012), e a Resolucdo n° 25, de 27 de abril de 2007
(Brasil, 2007).

O Quadro 1 é um demonstrativo contendo as principais normas legais que tratam direta
ou indiretamente da gestdo documental no &mbito da administracdo pablica federal, acessadas

na pagina eletrénica do Arquivo Nacional.

Quadro 1 — Atos legais e normativos da gestdo documental na Administragdo Publica Federal.

LEGISLACAO ASSUNTO ABORDADO

Disp&e sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados e da
outras providéncias.

Lei n° 8.159 de 8 de jan. de 1991.

Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIII do art. 5°, no
inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constitui¢cdo Federal;
Lein®12.527,de 18 de nov. de 2011. | alteraaLein®8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n® 11.111,
de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de
1991; e da outras providéncias.

Revoga dispositivos do Decreto n © 9.690, de 23 de janeiro de 2019, que
altera o Decreto n° 7.724, de 16 de maio de 2012, que regulamenta a Lei
n® 12.527, de 18 de novembro de 2011 - Lei de Acesso & Informacéo.

Decreto n° 9.716, de 26 de fev. de
2019.

Dispde sobre o Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos da

o
Decreto n° 4.915 de 12 de dez. de administracdo publica federal. (Redagdo dada pelo Decreto n° 10.148,

2003.

de 2019)
Decreto n°® 4.073, de 3 de jan. de | Regulamenta a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a
2002. politica nacional de arquivos publicos e privados.

Institui a Comissdo de Coordenacdo do Sistema de Gestdo de
Documentos e Arquivos da administracdo publica federal, dispde sobre
Decreto n° 10.148, de 2 de dez. de | a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos, as Subcomissdes
2019. de Coordenacdo do Sistema de Gestdo de Documentos e Arquivos da
Administracdo Pablica Federal e o Conselho Nacional de Arquivos, e
da outras providéncias.

Dispde sobre as regras e procedimentos para a atribuigdo de codigo e
Instrucdo normativa n® 13, de 27 de | para o cadastramento das unidades protocolizadoras no ambito dos
fev. de 2020. 6rgdos e entidades da Administracdo Publica federal direta, autarquica
e fundacional.

Resolucdo n° 45, de 14 de fev. de | Revoga as Resolugdes n°® 14, de 24 de outubro de 2001; n° 21 de 4 de
2020. agosto de 2004 e n° 35, de 11 de dezembro de 2012.

DispBe sobre os procedimentos para a eliminagdo de documentos no
ambito dos orgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos (SINAR).

Resolucdo n° 40, de 9 de dez. de
2014.
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Resolucdo n° 39, de 29 de abr. de
2014.

Estabelece diretrizes para a implementacdo de repositorios arquivisticos
digitais confidveis para o arquivamento e manutencdo de documentos
arquivisticos digitais em suas fases corrente, intermedidria e
permanente, dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema Nacional de
Arquivos (SINAR).

Portaria Interministerial n® 1.677, de
7 de out. de 2015.

Define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades
de protocolo no &mbito dos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica
Federal.

Resolucdo n° 37, de 19 de dez. de
2012.

Aprova as Diretrizes para a Presuncdo de Autenticidade de Documentos
Arquivisticos Digitais.

Resolucdo n° 36, de 19 de dez. de

Dispde sobre a adocdo das Diretrizes para a Gestdo arquivistica do
Correio Eletronico Corporativo pelos 6rgdos e entidades integrantes do

2012. Sistema Nacional de Arquivos (SINAR).

DispbGe sobre a adocdo do Modelo de Requisitos para Sistemas
Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil
pelos 6rgédos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos
(SINAR).

Dispbe sobre a insercdo dos documentos digitais em programas de
gestdo arquivistica de documentos dos 6rgéos e entidades integrantes do
Sistema Nacional de Arquivos.

DispGe sobre o Cadigo de Classificagdo e Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos relativos as atividades-meio do Poder
Executivo Federal.

Estabelece os procedimentos para transferéncia ou recolhimento de
acervos arquivisticos publicos, em qualquer suporte, pelos 6rgaos e
entidades do Poder Executivo Federal para o Arquivo Nacional.

Resolugdo n° 25, de 27 de abr. de
2007.

Resolugdo n® 20, de 16 de jul. de
2004.

Portaria n°® 47, de 14 de fev. de 2020.

Portaria n® 252, de 30 de dez. de
2015.

Fonte: Elaborado pelo autor, 2023.

Alguns dispositivos do aparato legal trazido no quadro 1 tratam de atividades e agdes de
Orgdos especificos, portanto para atender aos objetivos deste trabalho, foi realizada a selecao
desta legislacdo no intuito de trazer a luz apenas 0s normativos que possuam relagdo com as
atividades e processos da gestdo documental executado na PRF/MA, adicionadas as elaboradas
pela proprio Departamento de Policia Rodoviaria Federal e a Policia Rodoviaria Federal do
Maranhdo. Essas serdo trabalhadas em uma secdo especifica.

4.4 Fases da Gestdo Documental

A gestdo documental € um processo complexo que, embora possa ser observada como
uma estrutura Unica, ela possui outros desmembramentos. Esses desmembramentos séo tratados
na literatura cientifica como fases ou etapas da gestdo documental. Essas etapas por si so ja se
mostram como uma estratégia de otimizacdo da gestdo documental e englobam dentro de si
inimeras agdes que visam o melhor tratamento e organizacdo do processo documental ndo
apenas no @mbito publico quanto no privado.

No que diz respeito a definigdo das fases documentais pela literatura cientifica, esta ndo
é padronizada. Na busca de uma classificacdo dessas fases, é possivel encontrar divergéncias e

confus@es na conceituacdo, acdes que as englobam e nimero de etapas.
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http://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/33258545/do1-2015-10-08-portaria-interministerial-n-1-677-de-7-de-outubro-de-2015-33258536
http://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/33258545/do1-2015-10-08-portaria-interministerial-n-1-677-de-7-de-outubro-de-2015-33258536
http://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/33258545/do1-2015-10-08-portaria-interministerial-n-1-677-de-7-de-outubro-de-2015-33258536
http://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/33258545/do1-2015-10-08-portaria-interministerial-n-1-677-de-7-de-outubro-de-2015-33258536
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq/resolucao-no-37-de-19-de-dezembro-de-2012
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq/resolucao-no-37-de-19-de-dezembro-de-2012
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq/resolucao-no-37-de-19-de-dezembro-de-2012
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq/resolucao-no-36-de-19-de-dezembro-de-2012
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq/resolucao-no-36-de-19-de-dezembro-de-2012
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq/resolucao-no-36-de-19-de-dezembro-de-2012
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq/resolucao-no-25-de-27-de-abril-de-2007
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq/resolucao-no-25-de-27-de-abril-de-2007
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq/resolucao-no-25-de-27-de-abril-de-2007
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq/resolucao-no-20-de-16-de-julho-de-2004
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq/resolucao-no-20-de-16-de-julho-de-2004
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/resolucoes-do-conarq/resolucao-no-20-de-16-de-julho-de-2004
http://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-47-de-14-de-fevereiro-de-2020-244298005
http://www.in.gov.br/web/dou/-/portaria-n-47-de-14-de-fevereiro-de-2020-244298005
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/portarias-federais/portaria-no-252-de-30-de-dezembro-de-2015
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/portarias-federais/portaria-no-252-de-30-de-dezembro-de-2015
https://www.gov.br/conarq/pt-br/legislacao-arquivistica/portarias-federais/portaria-no-252-de-30-de-dezembro-de-2015
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Inicialmente, cabe destacar a principal confusdo encontrada no que diz respeito a esta
classificagdo. Alguns autores como Jardim (1999), Paes (1997), Rousseau e Couture (1998), e
Rodrigues (2008) trazem, baseados na Teoria da Trés Idades, o conceito de arquivo corrente,
arquivo intermediario e arquivo permanente. Embora de fato sejam fases, essas estdo inseridas
num contexto de classificacdo dos documentos, sendo atribuidas quando necessario estabelecer
o ciclo vital documental, avaliando o grau de importancia, facilidade de acesso, guarda
permanente ou eliminacdo de tais arquivos. O ciclo vital dos documentos é demonstradado da

figura 1 abaixo:

Figura 1 — Ciclo Vital dos Documentos

|
Arguivo | Ciclo Vital dos Documentos |
Permanente /

Fonte: PRF, 2017..

As fases supracitadas sao comumente confundidas com as reais etapas da gestdo
documental e que sdo encontradas com maior frequéncia nas pesquisas académicas e
conceituada de maneira semelhante por inimeros autores como Prade e Perez (2017), Wrany
(2011), Rhoads (1983), Indolfo (1995), Paes (1997) e Teixeira, Aganette e Almeida (2016). Sdo
elas a producdo de documentos, utilizacdo de documentos, e destinacdo de documentos. Tal
classificacdo € utilizada também no Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de
Gestdo Arquivistica de Documentos elaborado pelo Conselho Nacional de Arquivos, assim
como pelo Arquivo Nacional e os Manuais de Gestdo Documental de diversos 6rgaos publicos.

A primeira etapa, chamada de producdo de documentos, de acordo com 0 CONARQ
(2022), “consiste na elaboracao, recebimento e retengao dos documentos em razao da execugao
das atividades de um 6rgdo ou entidade”. Prade e Perez (2017) relatam que:

E considerada uma importante fase, visto que durante este processo o arquivista pode
controlar a producdo documental, determinando quais documentos sdo essenciais,

evitando que ocorra a duplicacdo de informagoes, além de auxiliar na escolha dos
materiais e equipamentos (Prade; Perez, 2017).
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Esta fase diz respeito ao primeiro contato de qualquer 6rgdo com o material
documental, que pode ser originado de maneira externa ou interna a institui¢cdo. Desde essa
fase, ja € realizada a classificacdo desses documentos, no intuito de prepara-lo para a
segunda fase. Segundo Santos e Torres (2019), “nesta fase otimiza-se a criacdo de
documentos, evita-se a producdo daqueles ndo essenciais; diminui-se o volume a ser
manuseado, controlado, armazenado e eliminado, garantindo assim o uso adequado”.

A segunda fase, a de utilizacdo dos documentos refere-se ao uso e a tramitacéo de
documentos, ou seja, ao fluxo percorrido pelos documentos, necessario ao cumprimento de
sua funcdo administrativa, assim como sua guarda apos cessar seu tramite (Lyra, 2018). E
nesta etapa que h&d uma maior movimentagdo documental, podendo ser ela fisica ou
eletronica. Destina-se o documento a quem for de interesse, o que pode ser facilitado e
compartilhado entre diversos setores quando inseridos em sistemas de protocolo
informatizados. Conforme traz 0 Manual de Gestdo de Documentos Arquivisticos da
Universidade Federal do Ceara (2020):

A utilizacdo é a fase que torna o documento acessivel, ou seja, disponivel para uso no
tempo que for necessario. Para isso, é preciso que as praticas arquivisticas sejam
eficientes na instituicio. Essa fase se refere ao fluxo percorrido pelo documento para
o0 cumprimento de sua funcdo administrativa. Ela envolve métodos de controle
relacionados as atividades de protocolo (UFC, 2020).

De fato, deve haver um maior controle nesta fase documental, pois o grande fluxo
presente nesta etapa, podendo o documento movimentar-se no ambito externo ao 6rgao, facilita
a perda e desgaste do arquivo e dos proprios documentos, comprometendo assim a sua funcgéo
dentro da instituicdo. Lembrando que em alguns casos, alguns documentos sé possuem valor
quando apresentados de forma original, ndo dando margem para a utilizacdo de cépias ou
extravio do material primério.

Por fim, a terceira etapa, a de destinagdo dos documentos que “refere-se as atividades
de anélise, selecdo e fixacdo de prazos de guarda dos documentos. A ultima fase € o final do
ciclo de intervencdo os instrumentos da gestdo de documentos. E a Gltima fase, mas ndo menos
importante, em que se avalia se os documentos serdo eliminados, devolvidos ao valor
permanente ou se serdo recolhidos ao arquivo (Reis, 2021). Nesta Gltima etapa também ocorre
a classificagdo dos documentos, dessa vez que para identificar o seu destino final. Para esta
fase, é importante a elaboracdo e 0 uso de manuais e outros documentos que ajudem nessa
classificacdo e guarda, como por exemplo a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de

Documentos de Arquivo.
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45 Estudos Correlatos

Como j& exposto em outros momentos deste trabalho, é possivel analisar a gestéo
documental sob diferentes perspectivas. Esses trabalhos seréo utilizados aqui como referenciais
tedricos no intuito de observar as diferencas ou semelhancas no trabalho de investigacdes e nos
resultados obtidos, assim como para servir de base para a elaboracdo do possivel produto
técnico- cientifico originado desta pesquisa. Adiante, alguns desses trabalhos na modalidade
artigo cientifico que possuem correlacdo com o objetivo deste projeto (Quadro 2).

Observa-se uma preocupacéo ndo sé com o processo de gestdo documental, mas como
esse as atividades deste processo interferem na disponibilidade e acesso as informaces pelos
diferentes usuérios. Na andlise dos estudos correlatos, foi observado que as instituicdes federais
de ensino sdo predominantemente 0 campo de pesquisa mais buscado pelos autores quando se
trata de gestdo documental. Os resultados demonstram em sua maioria que, embora haja
avancos no diz respeito ao acesso e tratamento da matéria documental nesses 6rgdos, ainda ha
um longo percurso a ser percorrido para que pesquisa, sao inimeros os estudos que se debrucam
a trabalhar e finalmente essas atividades reflitam numa gestdo eficiente e eficaz, atributos

importantes na administracdo publica.



Quadro 2 — Estudos correlatos
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TITULO DO ARTIGO | AUTORES OBJETIVO PRINCIPAIS RESULTADQOS CONTRIBUICOES FONTE
A criagdo de uma politica de gestdo
documental é um processo continuo e
dindmico que envolve muitos atores, nao
Pierre  Benedito sendo algo imediatista e sim mediato,

Politica de gestdo documental

de Almeida;

Analisar a fomentagdo da

requerendo estudo e planejamento.

Restou observado que ainda persiste a

15° Congresso

e acesso a informagdo do | Sebastido Carlos gggslr%aental Seo acegzztag Demanda um estudo aprofundado e | necessidade de uma revisdo da gestdo ggblica dC;esFt{e;g
Estado do Rio Grande do | Lima da Silva; informacio do Estado do interdisciplinar de areas como direito, ciéncia | documental na normativa atualmente Grande do
Norte Hayanna Melo de Rio Grande do Norte. da informacdo e gestdo na inovagéo, vigente Norte.
Noronha respaldados na competéncia,
transparéncia,atuacdo e dedicagdo que o
interesse publico resguarda para toda uma
coletividade.
Investioar e analisar. sob os A gestdo do conhecimento tem importante
receitgs da esféo do papel na gestdo de documentos, pois
Eonhecimento osg elementos preocupa-se com a socializagdo,
. I Josiane Franquine informacionai’s bem como externallza_\géo, comblnac_;éog|ntt_arnallzagéo
Identificacdo arquivistica Tataqiba: os conhecimen’tos técitos e de conhecimentos organizacionais e de seus Ato: novas
aplicada ao plano de Ferngnde; de | explicitos. no ambito do ObservacOes analiticas sobre o plano de | individuos, visando maior fluidez nos rétlicas em
classificacdo do Tribunal de Souza Ledo: Tr?bunal ' de Contas do classificagdo do TCEES com o mapeamento | processos de organizagdo dos documentos ipnforma 0 e
Contas do Estado do Espirito ! o das ac¢des realizadas, nessa analise critica, com | que sdo produzidos e acumulados na G
. ~ Alexandre Faben; | Estado do Espirito Santo x S o a conhecimento,
Santo: reflexbes sobre a Henrique (TCEES) ara 0| ©s quatro elementos de conversdo do | instituicdo. Sobretudo a externalizagdo, que 12 112
gestdo do conhecimento e a Montgiro a rimorar,nento go lano de conhecimento. converte 0 conhecimento tacito em 20’23 '
gestdo de documentos. Cristovéio cIIOassifica 30 Vi enrt)e com explicito, contribui com a estabilidade das
' foco nog aten dgiJmen‘to 20 acbes para manutencdo da qualidade e
acesso A informacio e na continuidade dos procedimentos
transparéncia administrativa. organizacionats, ao
longo do tempo
O resultado da pesquisa constatou que cerca de
Israel Ferreira de 78% dos servidores ndo dominam ou
. - . x entendem pouco das técnicas secretariais, .
- x . Lucena;  Tiago | Analisar a atuacdo da s Sugere-se para pesquisas futuras, um estudo .
Andlise da Gestdo Secretarial . . ~ - logo, este resultado se justifica pela . x Connection
x i Morais de Souza; | Gestdo  Secretarial na | . 2" . S . referente ao funcionamento da Gestéo L
na Gestdo Documental: Um A ~ inexisténcia de profissionais na equipe com a . o Scientific
- Rozéngela Gestdo  Documental do ~ . . . Secretarial dentro de um setor/6rgdo de
Estudo de Caso no Arquivo . formacdo em Secretariado Executivo. Por fim . . . Journal, 2022,
S Bezerra de | arquivo geral da . . M - arquivo privado, a fim de perceber e elencar
Geral da Universidade Federal . A . . através de uma intersec¢do, foi constato . . ~ Vol 5, No.
Almeida  Silva; | Universidade Federal de M . - - eventuais diferencas de atuagdo e
de Pernambuco (UFPE) . . relacdo indiretas e diretas entre Arquivologia ~ 1, 34-51
Maria do Céu de | Pernambuco (UFPE). . - " desempenho de suas fungdes.
Sena Moura e Secretariado, por meio de convergéncias

entre as praticas de ambas as areas, sendo a
Gestdo Documental o elo entre elas.
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TITULO DO ARTIGO AUTORES OBJETIVO PRINCIPAIS RESULTADQOS CONTRIBUIQOES FONTE
Relacionar 0s
conceitobasicos de cada
tema  dessa  pesquisa:
transpa_r éncia, - gestao go Poder4 ser realizado um estudo a cerca dos
conhecimento e  gestdo - . oo
. portais federais de transparéncia e que
documental; descrever Foram relacionadas técnicas de gestdo rocessos de Gestdo Documental estdo
A Gestdo Documental e a | Luiza Toledo | como a Administracéo 9 P Revista Cientifica

Gestdo do Conhecimento na
Execucdo da Transparéncia
Publica

Regadas Gusméo;
Cristina Gomes de
Souza.

Publica consegue atender as
demandas das legislacdes
atuais sobre transparéncia
publica; e identificar quais
elementos de gestdo do
conhecimento e  gestdo
documental favorecem o
fluxo desses processos
administrativos.

documental que facilitam o compartilhamento
de informacBes de que trata a Gestdo do
Conhecimento, favorecendo o acesso a
informacéo e a transparéncia publica.

sendo empregados nessas instituicdes para
que as informacoes sejam
disponibilizadas nesses portais,
correlacionando esses processos com a
implementacéo de gestéo do
conhecimento organizacional.

Multidisciplinar
Nucleo do
Conhecimento

Contexto e gestdo documental:
reflexbes a partir do estudo
dos contratos de estagio da
UFRGS

Cristiano  Leon;
Rita de Cassia
Portela da Silva;
Francine
Bergenthal;
Luciana  Simdes
Schlinker
Carosio; Marcia
Rodrigues de
Sena.

Refletir sobre a importancia
do estudo do contexto de
producéo documental,
analisar o contexto dos
contratos de estadgio no
ambito da Universidade
Federal do Rio Grande do

Sul e investigar a
importancia da  gestdo
documental através dos

conceitos de
classificacdo e avaliagdo.

Os dados da pesquisa a demonstram a
importancia do estudo do contexto de
producdo documental para a elaboragdo e
aplicagdo dos instrumentos de gestdo
documental, principalmente o plano de
classificagdo e a tabela de temporalidade.

A importancia do estudo do contexto de
producdo documental para a elaboracéo e
aplicacdo de instrumentos de gestdo
documental, com especial atencdo para 0s
planos de classificacdo e as tabelas de
temporalidade.

Biblos: Revista
do Instituto de
Ciéncias
Humanas e da
Informacéo, v.28,
n.3. Edicdo
Especial. 2014

Secretarios e gestdo de
documentos: estudo de caso no
setor publico brasileiro

Ménica
Aparecida de
Oliveira; Andréia
Cristina  Ribeiro
Silva; Marciana
Leite Ribeiro.

Identificar estratégias
metodoldgicas relacionadas
a gestio  documental,
utilizadas para organizagdo
e recuperacdo de
documentos, em escolas
publicas da rede estadual de
ensino de Minas Gerais.

A andlise revelou que os profissionais
reconhecem a importancia da gestdo de
documentos para a preservacdo da memoria
documental. Os dados também demonstram o
protagonismo dos secretarios na gestdo diaria
de  documentos, no  assessoramento
documental as equipes, e na organizagdo dos
arquivos institucionais. Expde-se, por outro
lado, a vulnerabilidade desta gestdo se ndo
houver reposicdo de pessoal, revisdo e
otimizagdo de procedimentos e capacita¢do de
novos colaboradores.

A pesquisa evidencia que a atuagdo na
gestdo de documentos tem sido fator de
referéncia do papel que secretarios
desempenham na instituicdo. Instigar
outros estudos acerca de atribuices do
campo do secretariado ainda pouco
exploradas, e que, a exemplo da gestdo de
documentos, reafirmem a importancia
estratégica do secretario para as
organizagdes contemporaneas.

Revista  GeSec
Sao Paulo, SP,
Brasil v. 13, n. 2,
p. 226-252,
maio/ago.

2022
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TITULO DO ARTIGO | AUTORES OBJETIVO PRINCIPAIS RESULTADQOS CONTRIBUICOES FONTE
Relatar a experiéncia do
“Projeto  Organizagdo da
Gestdo  Documental e
Padronizacdo do Arquivo
Administrativo e Historico
Reflexos da Lei De Acesso a da FSCM-PA” Verificou-se que para dar acesso &s
Informagdo na Otimizagdo da | Maria Elvira | ressaltando como 4| Contatou-se a melhoria na coleta de informagbes pertinentes, é necessario Congresso
Gestdo  Documental  das | Rodrigues aplicacdo de modernas | . ~ P - - i o Nacional de
Instituicdes: um Coelho: técnicas de gestio qu(m_agoes para 0 subsidio dos relatérios apllcarur_na} politica de ges@a_o,do_cumental Arquivologia -
x . . x eriodicos fornecidos pela FSCM-PA ao | bem definida, que permitird implantar
estudo de caso na Fundacdo | Elisangela Silva | documental e de adequacéo P CNA,

Santa Casa de Misericordia do
Para.

da Costa

a Lei de Acesso a
Informacéo vem auxiliando
a instituicdo supracitada a
gerenciar as suas
informaces arquivisticas e
melhorar a prestacéo

de servigos a sociedade.

governo do Estado.

arquivos bem estruturados e,
consequentemente, fazer valer a LAI.

7.,2016, Fortaleza

Etica e transparéncia: suas

Diego de Sousa

Ressaltar importancia do
comportamento ético e da
transparéncia em relacdo a

H& necessidade de unir a transparéncia a
gestdo documental, uma vez que as funcdes

Faz-se necessario que 0s servidores sejam
instruidos e capacitados através de curso,

Rev. Sitio Novo

implicacOes na gestdo | Pontes; Taisa | gestdio  documental no | basicas da gestdo de documentos nas | treinamento e aperfeicoamento, tornando- | Palmasv. 3 n.2p.
documental no servico | Resende de | servico puablico e suas | instituigdes possibilitam as informagdes | os qualificados para melhorar a satisfagdo | 10-11 jul./dez.
publico Moraes Vieira implicacOes na qualidade da | registradas e sua disponibilidade para os | dos cidaddos que fazem uso dos servicos | 2019
prestacdo de servicos usuarios do setor publico publicos.
desse setor.
Andlise que identifique a
drea de arquivos e seus
profissionais como parte | HA certo equivoco por parte de algumas .
' LT . . Future  Studies
A . importante nos processos de | instituicOes, ao tratar as areas de arquivo e as x . .
x Marcio Aparecido x : P L x A gestdo do conhecimento é um processo | Research Journal
@] Papel da  Gestdo - gestdo do conhecimento, | préprias atividades de gestdo documental ] - .
Nogueira o . continuo e que a memoria corporativa, por | ISSN 2175-5825
Documental nos Processos de . levando a organizagdo a ser | como 4reas e processos menores da . - x ~
~ . Viana;Valéria X L o . . meio de uma eficiente gestdo documental, | S&o Paulo, V.8,
Gestdo do Conhecimento . mais eficiente nas tomadas | organizacéo; Ainda  que haja o
Martin Valls mostra-se fundamental no processo. N.2, P. 3 — 26,

de decisdes que garantem o
desenvolvimento
sustentavel de
operagdes.

suas

estabelecimento de normas especificas para as
acOes e tomadas de deciséo.

abr./ago 2016
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TITULO DO AUTORES OBJETIVO PRINCIPAIS CONTRIBUIQOES FONTE
ARTIGO RESULTADOS
Ndo ha como desvincular a gestdo |
Demonstrar as documental do acesso e da difusdo, uma | AGORA, ISSN
A importancia da gestdo contribuicBes que a gestdo | A gestdo documental, o acesso e a difuséo gzzl?#qz;?goéﬁf p;?cf?g;wggé?fgii?ﬁztrag gég;’
documental no contexto do | Aline Marcia | documental traz  para | estdo intimamente relacionados, dif 'P dos d i Floriz;mé olis. v
acesso aos documentos e | Prade/; Carlos incrementar o acesso aos | complementando-se conforme sfo | 3CESSO € a dilusdo dos documentos € suas POTIS, V.
informagdes, visando atingir o maximo de | 27, n. 54, p. 226-

difusdo dos arquivos

documentos e facilitar o
processo de difusdo.

desenvolvidos no arquivo.

usudrios possiveis. Desta forma o arquivo
estara cumprindo com sua

253,
jan./jun., 2017.

missao.
Existéncia de normativas nao
necessariamente  implicam em sua
| | Pelosi; . ilizaca idian ntretan
- x Aszgea Car%lc;zé Entende[ 0 funcionamento . x . g;pecetlgaﬁéocggbi i1‘1Iearl1ltroed:) i[:cc:gb d?si: Biblionline, Jodo
Anélise da gestdo documental Lima: Maria Clara da gestdo documental do | O sistema de gestdo documental do IFS est4 esqui im ere-se uma ampliacio | Pessoa '
do Instituto Federal de - o Instituto Federal de Sergipe | em desenvolvimento encontrando-se no nivel PesquISa, assim, Sugere-se uma ampliaca '
Sergipe (IFS) Santos; Ligia (IFS), bem como, perceber | minimo ampliado do estudo com enfoque na averiguagdo do | v. 16, n. 2, p. 13
Oliveira; Manuela ; L ' uso das normas de gestdo documental, | 28, 2020
do Nascimento seu nivel de aplicagdo bem como, sua aplicabilidade no
) p
contexto da experiéncia aplicada nesta
pesquisa.
Foi constatado que a utilizagdo do SEI nas
instituicGes publicas tem se apresentado de . o . .
grande valia por tornar melhor a gestdo | A impossibilidade de inclusdo de Revist
SISTEMA  ELETRONICO | Dyana Batista de | Analisar aconformidade das | administrativa de documentos, promovendo | documentos classificados no SEI causa A?_\{II'SE;JOR A
DE INFORMAGCOES: UMA | Lima; Thiago | caracteristicas do SEI com | maior comunicagio entre o Poder Pablico e o | Préjuizos aeficaciae a efetividade da agao 13 — Volume Onlo
ANALISE SOB A | Luiz Rosa Savio | os aspectos de seguranca da | cidaddo. Contudo, no que tange a Seguranga | 9overnamental de promover a utilizacao — olume bt
de meios eletronicos para a realizagio dos | Edicdo 27 —

PERSPECTIVA DA LEI DE
ACESSO A INFORMACAO

Costa; Ana Paula
Bernardi da Silva

informac&o apresentados na
LAL

da Informacdo conforme preconizado pela
LAI, o sistema ainda apresenta deficiéncia por
ndo disponibilizar funcionalidades que
possibilite o tramite seguro de informacgdes
classificadas.

processos administrativos com seguranca,
ainda que possibilite a transparéncia e
economicidade de recursos publicos.

Janeiro-Junho de
2023

A Lei de Acesso a Informacéo
e a gestdo de documentos

Deneide
Teresinha de
Carli; Gleisy
Regina Bories
Fachin

Discutir aspectos da LAI e
sua relacdo com a gestdo
documental, além da
necessidade da atuacdo do
profissional

arquivista nos arquivos
publicos e privados.

Fundamenta-se a revisdo de literatura com
abordagem sobre a LA, a gestdo documental
arquivistica e os ciclos de vida dos
documentos.

A auséncia da gestdo documental nas
diferentes fases arquivisticas, dificulta a
aplicacdo da LAI, assim como a auséncia
do profissional arquivista para organizar a
massa
documental e
USUArios.

disponibiliza- la aos

Revista  Biblios
Journal of
Librarianship and
Information
Science,  Julho-
2017

Fonte: elaborado pelo autor, 2023.
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5. METODOLOGIA

O enquadramento da pesquisa se deu por meio da classificacdo de seu objetivo, natureza,
procedimentos técnicos e abordagem do problema. Gil (2008, p. 26) define pesquisa como
“processo formal e sistematico de desenvolvimento do método cientifico. O objetivo
fundamental da pesquisa € descobrir respostas para os problemas mediante o emprego de

procedimentos cientificos”

5.1 Locus da Pesquisa

A pesquisa tem como locus a Superintendéncia de Policia Rodoviaria Federal do
Maranhdo, localizada no municipio de Sdo Luis, no setor de gestdo documental, vinculado a
Secretaria de Administragdo (SAD). Dois subsetores que integram e sdo de extrema

importancia para responder aos objetivos da pesquisa séo 0s setores de protocolo e arquivo.

5.2 Meétodo

O método utilizado na presente pesquisa € o de estudo de caso de cunho qualitativo
(Severino, 2013; Goldenberg, 2011; Gil, 2008), em que foram utilizados como instrumentos
para obtencdo de dados a entrevista, a observacdo ndo participante, a leitura e a andlise
documental. O estudo de caso tem como objetivo principal, analisar um caso em grande
profundidade e intenso debate sobre um determinado assunto. Esses debates podem envolver
grupos sociais, individuos, instituicGes, comunidade, entre outros. Assim, pode-se acreditar
que o pesquisador estuda o tema selecionado em extrema profundidade, observando todos os
fatores e 0 analisando-o0s em todos os aspectos (Gil, 2008). Gressler (2007, p. 49) declara que
“a abordagem qualitativa ¢ utilizada quando se busca descrever a complexidade de

determinado problema, ndo envolvendo manipulagéo de variaveis e estudos experimentais”.

5.3 Classificacao da Pesquisa

A pesquisa classifica-se como bibliografica (Almeida, 2021; Severino, 2013), que €é
aquela que é aquela que se realiza a partir do registro disponivel, decorrente de pesquisas
anteriores, em documentos impressos, como livros, artigos, teses etc. Esta caracteristica esta
presente no trabalho de fundamentacdo teorica, executando a revisao bibliogréafica por meio de
estudos ja publicados na area.

O presente trabalho também se apresenta como descritivo (Gil, 2002), uma vez tem
como finalidade descrever as caracteristicas do processo da gestdo documental da PRF-MA e,

devido a necessidade em buscar os documentos legais que versam sobre a gestdo documental
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na administracdo publica, assim como regimentos internos da prépria Policia Rodoviaria
Federal, também se insere no universo das pesquisas documentais (Zanella, 2013).

Pela necessidade da visitagdo a sede da Policia Rodoviaria Federal do Maranhdo, a
pesquisa em tela também se caracteriza como de campo (Almeida, 2021; Mendonca, 2014).
Refere-se a pesquisa que busca obter informag6es sobre um determinado problema como ocorre
na realidade, diretamente no local onde ocorrem. A coleta de dados é estabelecida por meio da

observacao, questionarios, formularios e entrevistas (Almeida, 2021).

5.4 Sujeitos da Pesquisa

S&o sujeitos da pesquisa todos os servidores efetivos do setor de gestdo documental,
assim como possiveis prestadores de servicos e estagiarios lotados do setor. Os sujeitos também
se entendem aos servidores da Secdo de Administracdo, uma vez que hierarquicamente o setor
de gestdo documental se encontra vinculado a ela. Embora a atuacdo pratica ndo esteja
diretamente ligada as duas estruturas supracitadas, elas s@o inseridas no universo dos sujeitos
uma vez que possuem poder normativo dentro do 6rgdo, principalmente no que se refere as

comissoes e funcbes do setor documental.

5.5 Coleta dos Dados

O processo de coleta de dados desta pesquisa foi realizado de duas maneiras. A primeira
refere-se aos dados secundarios utilizados, que se deu através do acesso a legislacdo pertinente
a gestdo documental na administracdo publica federal, trabalhos académicos e manuais que
versam sobre 0 assunto. Esta busca teve como objetivo realizar um comparativo das atividades
desempenhadas pelo 6rgdo no que diz respeito a sua gestdo documental e os normativos legais,
avaliando assim se essas atividades estdo em conformidade com a legislacdo. Parte dessa
legislacdo foi solicitada através da plataforma Fala Brasil, essa criada com base na Lei de
Acesso a Informacéo (Brasil, 2011).

Outra fonte de dados secundarios diz respeito ao préprio 6rgdo em estudo, por meio do
acesso ao sistema eletrénico utilizado pelo 6rgéo para a realizacéo de peticionamento eletrénico
de usuério externo, onde foi disponibilizado o acesso aos dados, rotinas e estrutura do setor de
gestdo documental.

Quanto a obtencdo dos- dados primarios, foi realizada a visitacdo a sede da
superintendéncia da PRF no Maranhdo com o objetivo de verificar as condigdes estruturais
direcionadas a gestdo documental do 6rgédo, a fim de identificar os processos utilizados nas

fases de gestdo documental da entidade. Por fim, o estudo fez uso de um roteiro de entrevista
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(Almeida, 2021; Prodanov; Freitas, 2013), apéndice A a ser aplicado aos servidores do setor de
gestdo documental.

A entrevista, além de auxiliar na obtencao de dados sobre o grau de conhecimento desses
sujeitos no diz respeito aos processos desempenhados ou exigidos, servird também para realizar
a avaliacdo das atividades das possiveis comissfes exigidas pela legislagdo elaborada pelo
Arquivo Nacional.

5.6 Tratamento dos Dados

Por se tratar de uma pesquisa de cunho qualitativo, o tratamento de dados se deu por
meio da andlise do contetido proposta por Bardin (2011), compreendida como “um conjunto de
instrumentos metodolégicos, em constante aperfeicoamento, que objetiva analisar diferentes
aportes de conteido sejam eles verbais ou ndo- verbais, por meio de uma sistematizacdo de
métodos empregados numa analise de dados”. Tal técnica ¢ dividida em trés fases: a pré-analise;
a de exploracdo do material, categorizacdo ou codificacdo; e a de tratamento dos resultados,

inferéncias e interpretagéo (Bardin, 2011).

5.7 Aspectos Eticos

Quanto aos aspectos éticos da pesquisa cientifica, o presente estudo teve como base a
Resolugdo n° 510, de 07 de abril de 2016 de modo a atender ao Comité de Etica e Pesquisa e da
Comisséo Nacional de Etica em Pesquisa.

Para isso, foram adotadas estratégias de preservacdo da identidade a partir do momento
que a divulgacdo dos dados dos participantes ndo serdo divulgados e serdo destinados para fins
exclusivamente cientificos. Ndo houve identificacdo dos respondentes por nome ou e-mail e,
também, a analise dos dados de forma conjunta para fins estatisticos ou quando dados abertos
com identificacOes diferentes das que possuem.

Inicialmente, foi solicitado, a UFCG, um Termo de Anuéncia para realizacdo da
pesquisa nas dependéncias da Instituicdo. Em seguida, submetido o projeto a Plataforma do
Comité de Etica em Pesquisa para analise e aprovacio do projeto de pesquisa. Posteriormente,
a realizacdo dos ajustes solicitados pelo Comité de Etica e a sua respectiva anuéncia, concedida
por meio do parecer, houve a etapa de coleta de dados com os publicos da pesquisa. Além disso,
foram assinados o termo de compromisso e o de confidencialidade por esse pesquisador.

Para consolidar a relagdo de compromisso entre o pesquisador e os participantes, aqueles
que fizeram parte da pesquisa, conforme ja sinalizado, assinaram o Termo de Consentimento
Livre e Esclarecido (APENDICE A).
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a) Quanto aos critérios de inclusdo, foram utilizados aqueles que estdo detalhados

abaixo:

e Ser servidor/colaborador lotado no setor de gestdo documental da
Policia Rodoviaria Federal do Maranhdo

e Atuar na gestdo documental do 6rgdo, ou ter relacdo com a area por

forca normativa;
e Assinar o TCLE e disponibilizar ao pesquisador.
b) No que diz respeito aos critérios de exclusdo, utilizou-se que:

e N&o estejam lotados no setor que trabalha com a gestdo documental
na PRF;

e Nao estejam desempenhando atividades relacionadas a gestdo

documental na PRF
e Na3o estiver assinado o TCLE.

e Que ndo estejam em pleno exercicio da profissdo, ou seja, estejam
afastados de suas fungbes ou em gozo de licenga ou qualquer outro

afastamento.

Foi realizada uma breve contextualizacdo da pesquisa aos participantes, esclarecendo
assim as questdes sobre a natureza da pesquisa, seus objetivos, métodos, beneficios previstos,
potenciais riscos e o0 incobmodo que esta possa Ihes acarretar. Em seguida aos esclarecimentos,
0 (a) participante foi convidado (a) a assinar o TCLE.

Para realizacdo da coleta de dados com os (as) participantes da pesquisa, foram
realizadas diversas visitas ao 6rgdo para a aplicacdo das entrevistas. Ao final, foram realizadas
seis entrevistas, com media de duracdo de 20 minutos cada. Uma das entrevistas foi realizada
de maneira remota, uma vez que o servidor aderiu ao programa de teletrabalho da PRF/MA e
nédo encontrava-se atuando presencialmente na sede do érgéo.

Quanto aos riscos da pesquisa, o pesquisador identificou a possibilidade de sua
existéncia e buscou trata-los para que ndo prejudicassem a pesquisa nem 0s participantes dela.
O principal risco identificado foi o possivel acesso a documentos de terceiros e dados sensiveis.

Esses riscos foram tratados para atuar de forma preventiva com a ciéncia aos
participantes da preservacgdo da identidade e de que os dados seriam analisados conjuntamente
e as falas codificadas por siglas que referenciariam os (as) participantes da pesquisa. Sobre o
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acesso a documentos e dados de terceiros, foram utilizadas estratégias que minimizassem a
necessidade de tal acesso, sendo realizadas pequisas por meio dos sistemas do 6rgao apenas
com supervisao de um servidor e pelo método da observacéo.

A pesquisa apresenta, como possiveis beneficios, a demonstracdo do nivel de otimizacéo
da PRF do Maranhdo quanto aos seus processos de gestdo documental, tomando como base 0s

normativos legais que versam sobre a matéria.
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6. ANALISE E DISCUSSAO DOS RESULTADOS

A andlise dos resultados obtidos nesta pesquisa buscou identificar e interpretar os dados
coletados, levando em consideracdo o cendrio atual do setor investigado. Esta secdo examina
as informac6es adquiridas a partir de entrevistas, observacoes e revisdo documental, com o
objetivo de verificar como 0s processos de gestdo e a estrutura organizacional influenciam na
eficiéncia e nos resultados institucionais.

Com base nas respostas dos participantes e nos dados obtidos, sera discutido o
alinhamento das praticas existentes com 0s normativos vigentes e as melhores praticas
recomendadas para a gestdo documental na Policia Rodoviaria Federal do Maranhdo. A
discussdo se pautara em identificar tanto os avangos como os desafios enfrentados,
especialmente em termos de capacitacdo, infraestrutura e procedimentos operacionais,

buscando fornecer uma compreensao critica sobre os fatores que impactam a eficiéncia do setor.

6.1 Andlise Situacional da Policia Rodoviaria Federal do Maranhao e do Setor de
Gestdao Documental

A Superintendéncia da Policia Rodoviaria do Maranhdo esta situada no km 02 da BR
135. Atualmente possui um Superintendente Geral e um Superintendente Executivo. Sua
estrutura organizacional é apresentada através de sete setores (quadro 3) que englobam as
diferentes atividades desempenhadas pelo érgdo e presentes na Carta de Servicos elaborada
pelo mesmo. Vale ressaltar que organograma ndo € padronizado entre todas as unidades
federativas, sendo este observado dessa forma apenas nos Estados do Maranhdo, Rio Grande

do Norte, Espirito Santo, Rondonia, Paraiba, Alagoas e no Distrito Federal.

Quadro 3 — Estrutura Organizacional da PRF/MA

SUPERINTENDENCIA EXECUTIVA- SUPEX SETOR DE OPERACOES- SEOP SETOR DE INTELIGENCIA- SEINT
Nucleo de Governanga e Controle Interno - Nicleode Gestdo Operacional -NGO
NGCI Nucleode Seguranga Viaria -NSV Nicleo de Analise de Inteligéncia -NAINT

Nicleo de Comunicacdo Social - NUCOM | Nicleo de Comando de Operacoes Especiais - e e analoRce Msieencla s SETOR DE
SUPER'NTENDENC'A Nicleo de Educac@o Corporativa - NEC COE TECNOLOGIA DA
Setor de Gabinete- | CORREGEDORIA REGIONAL- CR SETOR DE ADMINISTRACAO - SAD | SETOR DE GESTAO DE PESSOAs-sGp | NFORMACAOE
COMUNICACAO -

GAB Nicleo de Gestdo Administrati SETIC
Nicleo de Investigacdo Correcional e HCEOCE bestad r~mn|s etvds Nucleo de Saude do Servidor e
Contratacdes . =
Assuntos pabli _NUCONT Administracdo
Internos -NICAI S dePessoal-NUSSAP

Nucleo de Logistica -NULOG

Fonte: Elaborado pelo autor, 2024.

Além da sede da Superintendéncia, onde sdo alocados todos os nucleos administrativos
do 6rgdo, esta possui cinco delegacias distribuidas nas cidades de S&o Luis, Santa Inés, Caxias,

Imperatriz e Balsas e 11 unidades operacionais espalhadas por todo o Estado.
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O quantitativo de servidores efetivos da PRF-MA, entre policiais e administrativos é de

518 funcionarios conforme a tabela 1.

Tabela 1 — Quantitativo de servidores da PRF-MA

RESULTADOS

(Total QQZelegéo) Més | UF servidores Vi(n)crglaa %0 Servidores (anual)
2024 AGO. MA DPRF 518

Fonte: Ministério do Planejamento e Gestdo, 2024.

Cabe destacar que esses dados sdo atualizados mensalmente e que, conforme observado
presencialmente, neste universo de 518 servidores identificados, a parcela de funcionarios
administrativos é baixa, atribuindo as atividade-meio do 6rgdo a terceirizados, que ndo integram
0 quantitativo trazido, e os préprios policiais rodoviarios federais, que se dividem entre o
trabalho operacional e as atividades administrativas.

O setor de gestdo documental da PRF/MA , antes chamado NUDOC ( Nucleo de Gestao
Documental) esta instalado na sede da Superintendéncia da Rodoviaria Federal do Maranh&o.
Atualmente, o setor estd nomeado informalmente de Setor de Protocolo. De acordo com a chefe
da Secdo de Administracdo (SAD) do 6rgdo, a atual estrutura do setor ndo segue nenhum
normativo superior, nem tampouco ha alguma norma interna regional que estabeleca esta
nomenclatura e a alocacdo do mesmo no organograma.

E importante frisar que, no atual organograma disponibilizado pelo Departamento
Nacional da PRF, nenhuma nomenclatura faz referéncia aos setores de gestdo documental ou
protocolo no ambito das superintendéncias, tornando-os assim invisiveis na estrutura dos orgaos
regionais.

Ha atualmente cinco colaboradores atuando diretamente no setor ou que possuem
ligacdo com o0 mesmo por forca de portaria, dentre servidores efetivos e terceirizados. Quanto
a sua estrutura, além de uma sala, dividida com outro setor chamado Nucleo de Contratagéo, o
setor possui um arquivo localizado no anexo da sede, e caixas de arquivos ocupando outras
salas no térreo do prédio. Gerenciando o setor, esta a chefe da SAD. Portanto, participaram
como sujeitos da pesquisa seis colaboradores (servidores administrativos, policiais rodoviarios

federais e terceirizados).
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6.2 Fluxo de trabalho do setor documental do PRF/MA

A rotina de trabalho do setor de Gestdo Documental da PRF/MA foi observada através
de visitagdes realizadas no 6rgao. No total, foram realizadas quatro visitas distribuidas em
turnos distintos (manhd e tarde), com o objetivo de identificar quais as atividades
desempenhadas pelo setor diariamente e o fluxo de trabalho.

A primeira observagéo diz respeito ao atendimento presencial. Primeiramente, todos 0s
usuarios se dirigem a recepg¢do, no intuito de realizarem a triagem conforme o atendimento
solicitado. Atualmente, quase todos os atendimentos séo direcionados ao setor de protocolo
(apéndice C), unidade responsavel pela gestdo documental do érgdo. Isso se da pelo fato do
setor em questdo concentrar a maior parte das demandas de atendimento a usuarios da
instituicao.

As principais demandas de atendimento ao usuario observadas foram: recebimento de
defesa e recurso de autuacdo, recebimento de formulério de identificacdo de condutor infrator,
disponibilizagdo de informages diversas como cadastro de usudrio externo, retirada de veiculo
apreendido e entrega de formularios de defesa e recurso de multas provenientes de autuacdes.
Todas essas atividades estao inseridas na Carta de servicos da PRF.

Além do atendimento presencial, o setor atende demandas recebidas via e-mail, Sistema
Eletrénico de Informacdes (SEI!), whatsapp, correspondéncias fisicas de outros 6rgédos e
usuarios, recebimento e envio de documentos fisicos de outros setores do organizacdo. No que
diz respeito aos e-mails, as principais demandas estdo relacionadas a comunicacdo entre 6rgaos,
controle de cadastro e liberacdo de usuario externo, demandas judiciais. Com relacdo ao
aplicativo whatsapp, este é utilizado apenas para a disponibilizacdo de informacg6es, ndo sendo
realizado qualquer procedimento administrativo, como por exemplo recebimento de
documentos e de defesa de autuacéo.

Com relacéao ao recebimento e tratamento de documentos fisicos e eletrénicos, todos sdo
alocados no SEI!, onde € gerado um processo eletronico. No caso dos documentos fisicos, estes
sdo primeiramente digitalizados. Caso o processo seja gerado diretamente pelo usuario, apds o
cadastro da sua solicitacdo no 6rgdo, o processo é recebido e distribuido pelo setor. O assunto
do processo segue pardmetros pré-estabelecidos no sistema, de acordo com o tipo de
atendimento. A tramitacdo de documentos fisicos do protocolo para outros setores € muito rara,
ja que a PRF/MA optou por adotar o fluxo documental eletrénico. A tabela 2 mostra um

exemplo de processo gerado no SEI da PRF pelo proprio usuario:



Tabela 2 — Peticionamento Eletrénico — SEI/PRF

Autuacdo

Processo:

08665.02541/2023-65

Tipo

Gestdo Documental: Avaliagdo/Destina¢éo de Documentos

Data de geracéo:

23/05/2023

Interessados: ROGERIO DIAS AVELAR (0554525933)
Lista de Protocolo (3 registros)
Processo/Documento Tipo Data Unidade Ac0es

Requerimento

4857489 Assinado 23/05/2023 SPRF-MA
Documento de

4857491 Orientagéo 23/05/2023 SPRF-MA

Recibo Eletronico de
4857494 Protocolo 23/05/2023 SPRF-MA

Fonte: Elaborado pelo autor, 2024.
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Apds a geracdo do processo eletrdnico, caso haja documentacdo fisica, esta é tratada

conforme rotina criada pelo préprio setor de protocolo, em que é anotado no canto superior do

documento, com o auxilio de um lapis/caneta, o numero do processo gerado no sistema.

Concomitante a isso, 0 processo eletronico é tramitado ao setor competente para deliberacGes.

Apbs aplicado o método descrito acima, o documento é guardado em caixas (apéndice

D) sem a aplicacdo de qualquer classificagdo documental instituido pelos documentos

normativos. As caixas sao guardadas no proprio espaco fisico do setor (apéndice D), sem

identificacdo e segregacao por tipo de documento ou data, uma vez que o érgdo nao dispde de

espaco fisico suficiente, e visto que o0 arquivo em si atingiu a sua capacidade maxima. A figura

2 traz um resumo do principal fluxo de trabalho do setor de protocolo.

Figura 2 — Principal fluxo documental da PRF/MA

OB = > =l

Recebimento de demandas de DigitaL Iizégéo de
forma presencial, WhatsApp, SEI! documentos.

e correspondéncias.

M (3] <

Identificagdo do documento fisico com
o namero do SEl e envio do documento

SelL

Inserc¢do no Sistema Eletrdnico de

Informagoes.
digitalizado ao setor responsavel. ¢
an
> =
=E
Guarda aleatéria dos documentos Guarda das caixas arquivo em armarios ndo
fisicos em caixas arquivo. identificados do setor.

Fonte: Elaborado pelo autor, 2024.

Além do fluxo demonstrado acima, ha também a saida de documentos, previamente
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cadastrados no SEI! As principais saidas sdo de documentos demandados de outros setores.
Alguns departamentos do 6rgao despacham seus préprios documentos, ndo havendo controle

do setor sobre 0s mesmos.

6.3 Documentos Normativos Aplicados na Gestdo Documental da Policia Rodoviaria

Federal do Maranhao

Além dos normativos munidos de orientacBes gerais que versam sobre a gestdo
documental em institui¢cGes publicas e privadas, como a Lei 8.159/91, as préprias instituicdes
podem formular documentos que auxiliem na classificacdo e tratamento de tais documentos,
levando em consideracéo as atividades desempenhas por cada uma delas.

Esse conjunto de normas carregam os procedimentos e estruturam a gestdo documental
de uma instituicdo, mostrando assim a sua relevancia perante o planejamento das organizacgdes.
A seguir, sera demonstrado os principais instrumentos normativos que a PRF/MA segue, ou

pelo menos deve seguir, quando se tratando de gestdo documental.
6.3.1 Manual de Gestdo Documental do Departamento da Policia Rodoviaria Federal

No ambito da Policia Rodoviaria Federal, um dos documentos utilizados na gestao
documental € o Manual de Gestdo Documental, aplicavel ao Departamento Nacional e todas as
Superintendéncias espalhadas no pais. O Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Estado de
S&o Paulo, em seu MGD (2013, p. 4) explica que este normativo “é um instrumento vital para
a gestdo adequada dos documentos da instituicdo, promovendo a autenticidade, integridade e
acessibilidade dos documentos ao longo de todo o seu ciclo de vida." “O Manual visa orientar
as Comissdes Setoriais de Avaliacdo de Documentos (CSAS) na classificacdo, organizacao e
destinacdo final dos documentos, assegurando a preservacdo do patriménio documental e o
cumprimento da legislagao arquivistica”. (CAU/SP, 2013, p. 04)

De acordo com o préoprio manual da PRF (2017), este “foi instituido pela Politica de
Gestdo Documental visando a normalizagdo dos procedimentos afetos a producéo, tramitacgéo,
uso, avaliacdo, arquivamento e destinacao final de documentos de arquivo no ambito da PRF”.

O MGD da PRF ¢ dividido em modulos, em que constam o Referencial Tedrico (modulo
), trazendo alguns conceitos pertinentes a gestdo documental, a produgdo documental (modulo
I1), onde s&o observadas as orientagdes para a classificagdo dos documentos, e Mapeamento de
Processos de Protocolo e Arquivo (modulo 111), apresentando a avaliagdo e destinacdo de
documentos de documentos de arquivo.

O manual estabelece uma série de informacBes e diretrizes que auxiliam o setor

responsavel pelo gerenciamento dos documentos no 6rgdo, trazendo assim um melhor
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tratamento desses instrumentos, tanto na atividade do 6rgdo, quanto na preservacdo da historia
do mesmo.

O Manual de Gestdo de Documentos da Policia Rodoviaria Federal tem como objetivo
promover a otimizacéo do gerenciamento das informacdes contidas em documentos de arquivo
do acervo da PRF, angariando assim, melhorias efetivas na protecdo, disponibilizacdo e acesso
das informac0es institucionais, subsidiando a tomada de decisdo acertada e a preservacdo da
memoria institucional (PRF, 2017).

Em seu modulo inicial, o MDG da PRF aborda conceitos basicos de arquivologia
importantes ja trazidos aqui, como o ciclo vital dos documentos (Teoria das Trés Idades), o
proprio conceito de gestdo documental, e as fases documentais. Em um outro momento, o
normativo conceitua os principios arquivisticos, quais sejam o Principio da Proveniéncia, o
principio da Organicidade, o Principio da Unicidade e o Principio da Indivisibilidade.

Quanto a conservacdo dos documentos arquivisticos, 0 manual expde uma série de
recomendacdes a serem tomadas por todos os usuarios e detentores de documentos no 6rgao,
desempenhando o carater preventivo da preservacdo documental como manter o ambiente
limpo, manter o controle da temperatura e umidade, e evitar a presenca e o0 contato com
alimentos.

Além de todas as orientacdes citadas acima, com o0 objetivo preservar os documentos
classificados como permanentes ou de longa guarda intermediaria, 0 MGD define quais
materiais devem ser retirados do documento fisico, evitando assim o seu desgaste por oxidacéo,
sujeira e umidade. Além do mais, vale lembrar que se faz importante 0 uso de utensilios
voltados & preservacao da salde fisica do profissional que trabalha com tais documentos, como
o caso dos EPI’s.

A higienizacdo consiste na elimina¢do mecanica, por meio da utilizacdo de pincéis,
trinchas ou escovas especiais, de todas as sujidades (poeira, mofo, excremento de insetos, entre
outros) que se encontram impregnadas nos documentos, bem como da retirada — com extratores
por exemplo — de agentes considerados agressores, tais como: clipes, grampos e prendedores
metalicos (oxidados ou nédo), além de itens generalizados como marcadores de paginas, fitas
adesivas e todos os elementos prejudiciais a estrutura fisica dos documentos (PRF, 2017).

O modulo 11 adentra no procedimento de documentos de arquivo, que ¢ “ a atividade de
segmentar um conjunto em subconjuntos por caracteristicas intrinsecas aos seus componentes
para uma finalidade especifica” (PRF, 2017).

O manual da PRF traz a estrutura para classificagcdo de documentos, baseados em dois

outros documentos muito importantes para a otimizacdo da gestdo documental e classificagcdo
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dos documentos quanto a utilidade e valor, e que veremos uma se¢do especifica sobre essas
normas: 0 CCDA para a Administracdo Publica Relativos a Atividade-Meio e CCDA Relativos
as Atividades-Fim.

Quanto a sua destinacdo final, o normativo estabelece que, estando em posse do

documento, o setor responsavel deve seguir 0s seguintes passos:

Figura 3 — Classificacdo documental baseada no MGD da PRF

CLASSIFICACAO DOCUMENTAL

Ler atentamente por completo o documento ou
processo para identificar o seu conteado e
consequentamente o seu assunto.

Detectar se o documento refere-se a atividade-
meio ou a atividade-fim.

Identificar no CDDA respectivo o cédigo
referente ao assunto!funq&a, escolhendo
sempre o codigo mais especifico.

Escrever com lapis, no canto superior direito da
pagina do documento ou da capa do processo,
o codigo, a fase documental, o ano de
encerramento desta e, por Gltimo, a destinagdo
final, utilizando P para guarda permanente, e E

para eliminagao.

Fonte: Adapatado pelo autor, 2024.

Apds a conclusao dos passos supracitados, o profissional ou setor responsavel terd em

mé&os o documento identificado e pronto para destinacdo, conforme figura 4:
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Figura 4 — Modelo de identificacdo de documento

315
|: 2016

MINISTERIO DA JUSTICA
DEPARTAMENTO DA POLICIA RODOVIARIA FEDERAL

152 SRPRF/ RN — NATAL- RN

Fonte: Elaborado pelo autor, 2024.

Seguindo a classificacdo documental, caso destinado a sua eliminagdo, as regionais da
PRF, através das suas Subcomissdes Regionais Permanentes de Avaliacdo de Documentos
(SRPAD) deverdo formalizar o pedido de eliminagdo junto a Comissdo Nacional Permanente
de Avaliacdo de Documentos (CNPAD). A CNPAD, além de auxiliar e orientar as
subcomissBes no processo de gestdo documental, é o elo entre as SRPAD e o Arquivo Nacional,
Orgdo autorizativo das listas de eliminagdo. Os passos a serem seguidos sdo relacionados na

figura 5:
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Figura 5 — Procedimentos para eliminagdo documental

Apbés a aprovagao do AN, a Apos a efetivacao da
A SRPAD devera elaborar CNPAD devera publicar o eliminacao, a SRPAD devera
a LED e encaminha-la em ECED, estabelecendo o prazo elaborar o) TED, o
duas vias a CNPAD para de 45 dias para manifestagdo encaminhando para
homologacao. de interesse, encaminhando  publicagdo no Boletim de
copia ao AN. Servigo Eletrénico.

A CNPAD devera analisar a LED Apbés o decurso de 45 dias de
e, esta sendo homologada, prazo, e nao havendo interessados,
devera submeté-la a Diregao- a SRPAD devera efetuar a
Geral, e, posteriormente, fragmentacao manual ou mecanica
encaminha-la ao Arquivo dos documentos constantes na
Nacional para aprovagao. LED.

Fonte: Elaborado pelo autor, 2024.

O modelo de lista de eliminacdo é padronizado para todas as regionais. Tal documento
deve conter os dados da Superintendéncia Regional, namero da listagem, cddigo referente a
classificacdo, descritor do codigo, as unidades de arquivamento, forma de mensuracdo dos
documentos e campos para a assinatura do servidor responsavel pela selecdo, do presidente da
SRPAD, do presidente da CNPD, do diretor geral da PRF e o presidente do Arquivo Nacional.
O modelo (figura 6) demonstra a estrutura da listagem de eliminacéo:
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Figura 6 — Listagem de Eliminac¢do de Documentos

P oLici .
@ LISTAGEM DE ELIMINA(;.EO DE DOCUMENTOS DPRF/SRPRF - XX
e

ORGAO: DEPARTAMENTQ DE POLICIA RODOVIARIA FEDERAL LISTAGEM Ne 001/2017
UNIDADE: SPRF- ESTADO FOLHA N2 01/01
cODIGO REFERE"NTE A DESCBITOR Do DATAS-LIMITE UNIDADE DE ARQUIVAMENTO OBSERVA(;E)ES c
CLASSIFICACAOQ CODIGO m ™
QUANTIFICACAO ESPECIFICACAQ JUSTIFICATIVAS
315 DEFESA. RECURSO CAIXA (S)

MENSURA(;RO TOTAL: (em metros lineares)
DATAS-LIMITE GERAIS:
DATA/LOCAL: DATA/LOCAL: DATA/LOCAL: DATA/LOCAL:

SERVIDOR
RESPONSAVEL PELA
SELE(;KO PRESIDENTE DA SRPAD PRESIDENTE DA CNPAD DIRETOR GERAL DA PRF
DATA/LOCAL:
AUTORIZO:

DIRETOR-GERAL DO ARQUIVO NACIONAL

Fonte: Elaborado pelo autor, 2024.

Além da listagem de eliminacdo, as regionais precisam se atentar a um outro documento,
0 Termo de Eliminacdo de Documentos — TED, que € gerado no ato de destruicdo documental
por meio manual ou mecéanico. Lembrando que tal eliminacdo s6 podera ser realizada apés a
publicacdo do Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos — ECED pela CNPAD e

respeitados os prazos previstos no manual. O TED possui a seguinte estrutura:

Figura 7 — Termo de Eliminag&o de Documentos

26/07/24, 09:49 SEIPRF - 27826100 - Termo de Eliminag3o de Documentos

I Boletim de Servigo Eletrénico em 13/01/2021 I

S
MINISTERIO DA JUSTICA E SEGURANGA PUBLICA
POLICIA RODOVIARIA FEDERAL
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E LOGISTICA

TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS - 1/2020 - DIGED

Aos 16 dias do més de setembro de 2020, a Policia Rodoviaria Federal, de acordo com o
que consta da Listagem de Eliminac3o de Documentos n2 001/2019 - DPRF/DIGED (21297135}, aprovada
pela titular do Arquivo Nacional/MJ, por intermédio do Oficio N2 612/201/GABIN/AN/MISP (23587340) e
respectivo Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos n? 1/2020/CNPAD, publicado no Diario Oficial
da Unido de 08/01/2020, secdo 03, pagina 166 (23609931), procedeu a eliminacdo de 1.332,28 metros
lineares dos documentos relativos ao codigo 311.1 (Cientificacdo da Notificagdo), do periodo de 2002 a
2011, do Codigo de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos de Arquivo
relatives as atividades-fim da Policia Rodoviéria Federal.

JOSE LUIS PINHEIRO GOMES
Presidente da SRPAD-SEDE

YURI SCANCETTI FALCAO
Presidente da CNPAD

Fonte: PRF, 2020.

O processo de eliminagdo de documentos, desde a anélise até a confeccdo do TED, segue

um fluxo extenso e, por vezes, burocratico. No entanto, por se tratar de materiais que possuem
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também o seu vaor historico, assim como informagfes pessoais, importancia judicial e
administrava, compreende-se que 0 processo se faz necessario dentro do contexto de uma gestdo

documental otimizada.

6.3.2 Cadigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo e Tabela de Temporalidade

e Destinacdo Relativos as Atividades-Meio

Na administracdo publica, outro instrumento utilizado na gestdo documental, s&o os
Caodigos de Classificacdo de Documentos de Arquivo (CCDA) que, segundo o Arquivo
Nacional (2001, p. 9) “€ um instrumento de trabalho utilizado para classificar todo e qualquer
documento produzido ou recebido por um 6rgéo no exercicio de suas fungdes e atividades”. No
ambito da administracdo publica federal, este instrumento é direcionado apenas para as
atividades-meio, sendo permitido cada instituicdo criar o seu proprio cédigo para atividades-
fim, devido a variedade de prestacdes de servigos e tipos documentos gerados nos mesmos.

Ainda segundo MDG/PRF (2017), “as atividades-meio sdo aquelas que subsidiam a
execucao das atividades finalisticas de uma organizacdo, compondo a base para o cumprimento
dos objetivos institucionais, ou seja, 0 que motivou a criagdo da instituigdo”. O manual cita,
dentre essas atividades, a contratacdo de pessoal, a aquisicdo de materiais e de patrimonio, a
gestdo da frota de veiculos, entre outras.

Quanto a estrutura do Cédigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo relativos as
Atividades-meio, adotou-se 0 modelo de codigo de classificacdo decimal. O sistema decimal
de classificacdo por assuntos constitui-se num codigo numeérico dividido em dez classes e estas,
por sua vez, em dez subclasses e assim sucessivamente. As classes principais correspondem as
grandes funcGes desempenhadas pelo 6rgdo. A primeira classe € a 000, e a Gltima € a 900. A

figura 8 mostra um exemplo de classificacdo referente a classe 000:
Figura 8 — Classificagio de documentos (atividades-meio)

CLASSE

000 - ADMININISTRACAQ GERAL

SUBCLASSE

010 - ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO

GRUPO
012 - ORGANIZAGAO SOCIAL

SUBGRUPO

012.11 - CREDENCIAMENTO DE
JORNALISTAS

Fonte: Elaborado pelo autor, 2024.
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No entanto, apenas duas classes referem-se as atividades em comum dos 6rgaos, ou seja,
das atividades-meio: a 000 (Administragdo Geral) e a 900 (Assuntos Diversos). “As demais
classes (100 a 800) destinam-se aos assuntos relativos as atividades-fim do 6rgéo. Estas classes
ndo sdo comuns, cabendo aos respectivos Orgaos sua elaboracdo, seguindo orientacfes da
instituicdo arquivistica na sua esfera especifica de competéncia (Arquivo Nacional, 2001).

Para efeitos de orientagdo, o manual de atividade-meio estabelece quais documentos
fazem parte de cada classe e subclasse. A exemplo da classe (000) — Administracdo Geral, 0
documento traz alguns conceitos de todas as subclasses, como por exemplo, organizacdo e
funcionamento, gestdo de pessoas, gestdo de materiais, gestdo de bens patrimoniais e de
servicos, gestdo orcamentéria e financeira, dentre outros.

Junto ao Codigo voltado as atividades-meio, podemos identificar também a Tabela de
Temporalidade e Destinacdo (TTD) de documentos relativos as atividades-meio, aplicaveis ao
Executivo Federal. A Ultima verséo deste documento é a de 2020, atualizando assim a versdo
lancada em 2001.

Segundo o Arquivo Nacional (2020), a TTDD “é um instrumento arquivistico resultante
da avaliacdo que tem por objetivo definir os prazos de guarda e a destinacdo final dos
documentos, com vistas a garantir o acesso a informacgao”.

Conforme o Arquivo Nacional (2020), sdo as informag6es que compdem a Tabela de
Temporalidade (AM), o cddigo e descritor do codigo, onde séo identificados o codigo numérico
e o0 descritor do codigo que representam os conjuntos documentais; os prazos de guarda, onde
é registrado o tempo necessario para que 0s conjuntos documentais atendam, exclusivamente,
as necessidades da administracdo que os produziu; a destinacdo final, onde registra-se a
proposta de eliminacdo para os conjuntos documentais que ja cumpriram as finalidades para as
quais foram criados e ndo apresentam valor secundario, ou a guarda permanente para aqueles
em que foi identificado valor de prova ou atribuido valor para pesquisa e uso da informacéo; e
observacdes, onde séo registradas orientacOes e instru¢cdes complementares (Arquivo Nacional,
2020)

Tomando ainda como exemplo a classe 000 (Administracdo Geral), a figura 9

exemplifica a estrutura e informagdes quanto a temporalidade documental:
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Figura 9 — TTDD (atividades-meio)
TABELA DE TEMPGRALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-MEIC DO PODER EXECUTIVO FEDERAL

. ‘ . Prazos de guarda R .
Cadigo Descritor do Cadigo Free Comere \Fase ——— Destinacéo Final Observagdes
000 ADMINISTRAGAC GERAL
001 [RELAGAO INTERINSTITUCIONAL | Enquaniovigora| ~ 20anos  |Guarda Permanente |
002 |ATENDIMENTO A CIDADAQ
00201 [NORMALIZAGAQ . REGULAMENTAGAQ | Enquantovigora|  5anos  |Guarda Permanente |

0021 |ACESSO A INFORMAGAO

o *Aguardar o resuttado do provimento do recurso em|
Até o término do

002,11 |PEDIDO DE ACESSO A INFORMAGAO E RECURSO : 5 anos Elminagio  [ttima insténcia, em caso de indeferimento do pedid
atendimento de acess

Eliminar, apés 2 anos, os documentos cujas|
2 anos - Guarda Permanente |informacdies estejam recapitulados ou consolodadas|
002.12 |ACOMPANHAMENTO DE ATENDIMENTO AO CIDADAQ em outras,
0022 |CONTROLE DE SATISFAGAO DO USUARIO 2 anos - Eliminagio

00 CONTROLE E FISCALIZAGAO DA GESTAQ PUBLICA E\lmlqar, apds 2 anos, os documentos cujas informagdes estejam
recapitulados oll consolodadas em outros,

Fonte: Adaptado pelo autor, 2024,

No entanto, cabe ressaltar que a TTD-AM ndo sdo documentos imutaveis, e
frequentemente sofrem alteracfes no intuito de se manter atualizada perante a realidade
documental. Essa flexibilizacdo é importante, uma vez que até entre as atividade-meio, 0s

6rgdos possuem peculiaridades que os diferem uns dos outros.
6.3.3 Caddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo da DPRF (Atividades-Fim)

O Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo do DPRF é resultado de
extensivas pesquisas sobre as funcoes e atividades desenvolvidas pelo departamento (MGD/PF,
2017). Este instrumento técnico foi estruturado a partir das funcdes e atividades do DPRF,
refletindo hierarquicamente todas as acdes desempenhadas pela instituicdo. Seu objetivo é
orientar todas as unidades da PRF na classificacdo dos documentos no momento de sua
producéo ou recebimento.

Leon et al. (2014), fazem uma reflex&@o sobre a importancia do Codigo de Classificacéo
de Documentos de Arquivo. Os autores destacam que o estudo do contexto de producdo
documental é essencial para a aplicagdo eficaz dos planos de classificacdo. Eles afirmam que
"0s dados da pesquisa demonstram a importancia do estudo do contexto de producgéo
documental para a elaboracdo e aplicacdo dos instrumentos de gestdo documental,
principalmente o plano de classificagdo e a tabela de temporalidade”. Isso reforca a ideia de
que, para que o Cddigo de Classificacdo funcione adequadamente, ele deve ser aplicado
considerando o contexto especifico da producédo e uso dos documentos na instituicao.

De acordo com o Manual de Gestdo Documental da PRF (2017), a aplicacdo desses

codigos produzem como resultado “a redugdo, ou até extin¢do, da massa documental acumulada
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(MDA), ja que é pré-requisito para a eliminacdo de documentos de arquivo, e agilidade na
recuperagdo dos documentos e das informagdes neles contidas”.

O MGD (2017, p. 19) define as atividades-fim de uma organiza¢do como “aquelas que
refletem a sua propria existéncia. E o que motivou a sua criacdo e o que justifica a sua
manuten¢do”. No caso da Policia Rodoviaria Federal, conforme o seu planejamento estratégico,
a sua atividade-fim priméria € manter a seguranga das rodovias federais do Brasil.

Conforme o proprio Cadigo, este foi elaborado usando-se da codificacdo decimal: com
classes, subclasses, grupos e subgrupos, seguindo a mesma metodologia do Codigo aplicado as
atividades-meio. As principais classes de documentos classificadas no cddigo incluem: politicas
e diretrizes de inteligéncia e contrainteligéncia; policiamento e fiscalizacdo; autuacdo e
aplicacdo de penalidades; e prevencéo e registro de acidentes de transito. Sobre as classes, essas

podem ser observadas no quadro 6:

Quadro 4 — CCDA/PRF (atividades-fim)

CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
CLASSE TIPOS DE DOCUMENTOS CODIGO

POLITICAS E DIRETRIZES | pocumentos relacionados as atividades de inteligéncia

DE INTELIGENCIAE  |¢  contrainteligéncia, incluindo  normatizagges, 100
CONTRAINTELIGENCIA | planejamentos e relatérios de agoes.

Documentos referentes & concepgdo, organizacdo e
desenvolvimento das atividades de policiamento e 200
fiscalizag&o nas rodovias e estradas federais.

POLICIAMENTO E
FISCALIZACAO

AUTUACAOE

Documentos relativos a imposicdo de penalidades e

APLICACAO DE e . 300
PENAL IDADES fiscalizagdo de transito.
PREVENCAO E REGISTRO . . < .
DE ACIDENTES DE Documentos relacionados a prevencao de acidentes e 400

registros de ocorréncias nas rodovias.

TRANSITO

Fonte: Elaborado pelo autor, 2024,

A partir dessas classes, os documentos sdo classificados em subclasses, grupos e
subgrupos, respectivamente. Esse método de classificacdo é interessante, pois favorece ndo s
uma separagdo mais objetiva da massa documental, quanto a identificacdo desses documentos
qguando necessario o acesso. Na figura 10, um exemplo de classificacdo levando em

consideracdo todos os elementos presentes no Codigo da DPRF:
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Figura 10 — Classificagdo Documental conforme CCDA/PRF

CLASSIFICACAO DE ATIVIDADES-FIM - PRF

20 - ACOES DE CONTRAINTELIGENCIA

121 - SEGURANCA ORGANICA

121.3 - INVESTIGACAO SOCIAL

Fonte: Elaborado pelo autor, 2024.

Apenas pelo exemplo trazido, pode-se notar que o universo de contetdo documental, ndo
s0 da Policia Rodoviaria Federal, quanto de todos os 6rgdos que compdem a administracéo
publica é extenso, por conta dos desdobramentos que o processo classificatorio oferece para
melhor detlhamento documental.

6.3.4 Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos da PRF

A Tabela de Temporalidade € um instrumento de gestdo documental que organiza e
define os prazos de guarda e destinagdo de documentos, considerando ndo apenas a natureza
intrinseca dos documentos, mas também o contexto especifico em que eles sdo produzidos e
utilizados.

Quando se fala em contexto especifico dos documentos, significa que cada instituicdo
que se utiliza da tabela de temporalidade, possui peculiaridades e caracteristicas que servem
como base para a propria criacdo da tabela.

Voltada a Policia Rodoviaria Federal, foi identificada a Tabela de Temporalidade e
Destinacdo de Documentos de Arquivo do DPRF, principal normativo utilizado para guarda e
destinacdo dos documentos do 6rgdo. A elaboracdo dessa tabela envolveu pesquisa de campo
junto as respectivas areas, respeitando a funcdo de cada documento e a experiéncia dos
profissionais da PRF.

Dentro de uma organizagdo complexa e de grande relevancia social como o

Departamento de Policia Rodoviaria Federal (DPRF), que demanda de ferramentas
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especializadas para garantir a eficiéncia e a legalidade no trato de documentos, a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos de Arquivo, se mostra um instrumento essencial
para a organizacao, preservacao e descarte adequado de documentos gerados e recebidos pelo
DPRF.

E através dessa TTDD que € realizada a avaliagio sobre em qual etapa de guarda cada
documento se encaixa, ou quanto tempo 0 mesmo deve permanecer em cada um das trés ja
mencionados neste trabalho. Neste momento, todos os documentos ja estdo classificados
conforme o Cdédigo de Classificacao de atividades-meio, ou atividades-fim, através de rigorosa
andlise do conteudo documental. A figura 11 mostra um exemplo de tipo de documento, e 0
periodo de permanéncia em cada fase do ciclo vital:

Figura 11 — Prazo de guarda de documentos

PRAZOS DE GUARDA

cODIGO ASSUNTO FASE FASE DESTINAC?\U FINAL
CORRENTE INTERMEDIARIA OBSERVAgéES
Os documentos classificados como sigilosos
100 POLITICAS E DIRETRIZES DE INTELIGENCIA E CONTRAINTELIGENCIA deverdo obedecer a legislacdo em vigor)
. Apods cumprir suas funcoes administrativas o
NOMARHZACA?- Enguanto 5 anos documento tem interesse histérico e/fou
REGULAMENTACAO vigora Guarda probatdrio, pois retrata uma acdo ou funciol
101 Permanente  |naquele periodo]
Apos cumprir suas fungoes administrativas o
PLANEJAMENTO DAS Enquanto documento  tem interesse histérico e/ou|
ACOES DE INTELIGENCIA E vigora 5 anos Guarda probatdrio, pois retrata uma acdo ou fungdog
102 CONTRAINTELIGENCIA Permanente  |naquele periodo]
ApOs CUMPpHT suas Tungoes administrativas of
RELATORIO DAS ACOES Guarda documento tem interesse historico  e/ou
DE INTELIGENCIA E 2anos 3anos Permanente  |Probatdrio, pois retrata uma acdo ou fungdol
103 CONTRAINTELIGENCIA naquele periodo]

Fonte: Elaborado pelo autor, 2024.

Como podemos verificar, os prazos variam conforme a documentagdo. I1sso mostra que
deve-se haver uma atencao aos prazos estipulados pelo documento, assim como na classificacdo
dos mesmos. E um trabalho que demanda capacidade técnica e qualificacio. Uma vez classificado
de maneira equivocada, um documento podera seguir para eliminagdo, mesmo possuindo valor

historico ou administrativo.

6.3.5 A Lei de Acesso a Informacdo: aspectos gerais e sua relacdo com a gestéo

documental

A Lei de Acesso a Informagdo (LAI) n°® 12.527/2011 é um marco na consolidacéo da
transparéncia publica no Brasil. Sua implementacéo reforca o direito constitucional de acesso
as informacdes publicas e estabelece procedimentos claros para assegurar que a informacéo seja

acessivel a todos os cidaddos. Nesse contexto, a gestdo documental se torna um pilar
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fundamental para a efetividade da LAI.

A gestdo documental é responsével por organizar, armazenar e preservar documentos
de maneira eficiente, garantindo que as informacdes estejam disponiveis e acessiveis quando
solicitadas. A LAI exige que 6rgdos publicos assegurem a gestao transparente da informacéo
(Art. 6° Inciso 1), o que inclui a prote¢do e a integridade dos documentos, além de sua pronta
disponibilizag&o.

Como ja sabemos, a gestdo documental no setor publico deve considerar o ciclo de vida
dos documentos, desde sua criacdo até sua destinacdo final, que pode incluir a preservacdo em
arquivos permanentes ou a eliminagéo segura. A LAI reforga a importancia de manter registros
completos e acessiveis enquanto forem necessarios para fins de transparéncia e, posteriormente,
garantir sua correta destinacdo, seja por desclassificacdo ou destruicéo.

A referida lei estabelece que a publicidade é a regra e o sigilo, a excecao (Art. 3°, Inciso
). Isso significa que os sistemas de gestdo documental devem ser desenvolvidos com foco na
transparéncia, assegurando que as informacgdes publicas estejam organizadas e facilmente
acessiveis, a0 mesmo tempo em que protegem dados sensiveis e sigilosos. A integridade,
autenticidade e disponibilidade dos documentos sdo principios essenciais que a gestdo
documental deve garantir.

Um dos grandes desafios enfrentados pela administracdo publica é a implementacéao de
sistemas eficazes de gestdo documental que possam lidar com o volume crescente de
informacdes. Boas praticas incluem a digitalizacdo de documentos, a classificacdo correta de
informacdes e a ado¢do de sistemas de arquivamento que facilitem o acesso e a recuperagédo de
dados.

A LAI responsabiliza os gestores publicos pela ma gestdo da informacéo, incluindo a
recusa injustificada de acesso ou a manipulacdo inadequada de documentos (Art. 32). Dessa
forma, a gestdo documental ndo sé facilita o cumprimento da LAI como também protege 0s
gestores contra possiveis san¢des decorrentes de falhas na administracdo de documentos.

A sinergia entre a Lei de Acesso a Informacéo e a gestdo documental é essencial para
promover a transparéncia e a eficiéncia na administragdo publica. Implementar uma gestéo
documental eficaz ndo sO atende aos requisitos legais, mas também fortalece a confianca da
sociedade nas instituicdes publicas, promovendo um ambiente mais democratico e
participativo.

Sobre os principais pontos da LA, esta garante 0 acesso a informacgdo como direito
fundamental, reforgando que essa pratica se configura como um direito constitucional, essencial

para garantir a participacdo ativa da sociedade na fiscalizacdo das acdes governamentais. O
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normativo também cita o Principio da Transparéncia Ativa, em que 6rgaos publicos devem
divulgar, de forma proativa, informagGes de interesse coletivo ou geral, como dados sobre
licitacdes, contratos, orcamentos e execucgdes de programas.

A lei também permite que qualquer pessoa, sem necessidade de justificar o pedido,
possa solicitar informagdes dos 6rgdos publicos. O prazo para a resposta é de até 20 dias,
prorrogaveis por mais 10. Mas, apesar de incentivar a transparéncia, a LAl prevé excecdes para
a divulgacdo de informacBes que envolvem seguranca nacional, dados pessoais ou sigilos
comerciais e industriais. Além disso, a lei exige que os orgdos publicos desenvolvam
mecanismos de controle interno para garantir a conformidade com suas obrigacdes de
transparéncia.

Ao analisar o contetdo da Lei n® 12.527/2011 percebe-se uma tentativa do
fortalecimento da democracia, uma vez a mesma empodera os cidaddos ao permitir que tenham
acesso a informac@es fundamentais para a participacdo no processo democratico. A sociedade,
munida de informacgdes precisas, pode acompanhar e fiscalizar as politicas publicas,
promovendo maior engajamento civico.

Além do mais, trata-se de um mecanismo de combate a corrupcao, ja que a transparéncia
promovida pelo normativo é um instrumento vital no combate & corrupgdo. Ao obrigar o
governo a ser mais claro sobre suas acOes e decisdes, torna-se mais dificil para agentes publicos
cometerem irregularidades sem serem detectados.

Outro aspecto importante e observado pela leitura do normativo, é a melhoria da gestao
publica trazida pela LAI, pois a ampla disponibilizacdo de dados permite que gestores publicos
sejam monitorados por cidad&os e institui¢cdes, promovendo mais responsabilidade e eficiéncia
na administracdo dos recursos publicos. Assim, a lei em questdo pode facilitar o dialogo entre
governo e sociedade, promovendo uma cultura de transparéncia que fortalece a confianca nas
instituicdes publicas.

Apesar de seus avangos, a LAI enfrenta desafios na sua implementagdo. A falta de
uniformidade na aplicacéo da lei entre diferentes 6rgéos e esferas de governo pode dificultar o
acesso a informacdo. Além disso, a possibilidade de classificar informagdes como sigilosas
pode ser mal utilizada, restringindo indevidamente o acesso a dados que deveriam ser pablicos.
A lei tambem impde limites temporais ao sigilo de determinadas informacdes, mas a renovacao

desses prazos pode perpetuar a restricdo ao acesso.
6.3.6 Portaria n® 360, de 18 de Outubro de 2017

A Portaria n°® 360 é o documento normativo que institui a Politica de Gestdo Documental
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da Policia Rodoviaria Federal — PRF, e tem como fundamento legal a Constituigdo Federal e a
Lei n® 8.159/1991, que estabelecem a obrigatoriedade da gestdo documental e da protecéo dos
arquivos publicos. Além disso, sua formulacdo esta pautada na Lei de Acesso a Informacéo
(Lei n°® 12.527/2011) e seu impacto na transparéncia administrativa, e na necessidade de uma
gestdo documental eficaz.

Em seu artigo 2° a portaria elenca as finalidades de se seguir uma politica de gestdo
documental no ambito da Policia Rodoviaria Federal, como estabelecer orientacdes para
assegurar o controle, a protecdo e a preservacdo dos documentos produzidos e recebidos no
desempenho das func¢des da Policia Rodoviaria Federal, por meio da melhoria da gestdo dos
arquivos correntes, intermediarios e da conservacdo do arquivo permanente, e definir os
instrumentos de Gestdo Documental que normatizam os procedimentos técnicos referentes a
producdo, classificacdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase
corrente e intermediaria, visando & sua eliminag&o ou recolhimento para guarda permanente.

Além de tais finalidades, a PGD da Policia Rodoviaria Federal tem como objetivos
reduzir a massa de documentos acumulados e 0s custos de armazenamento; estabelecer critérios
para avaliar quais documentos devem ser preservados, considerando seu uso pela PRF para fins
administrativos, legais, fiscais e de pesquisa, além de atender aos interessados na histéria da
Policia Rodoviaria Federal. Tais instrumentos e critérios estdo presentes nos normativos ja
apresentados neste trabalho, a citar novamente MGD/PRF, o CCDA, a TTDA, e 0s
instrumentos comuns a toda Administracdo Publica Federal, elaborados pelo CONARQ, como
0 Cddigo de Classificacdo e a Tabela Basica de Temporalidade para Atividades-Meio.

Outro ponto importante trazido pela portaria, € sobre a estrutura de governanca
responsavel pela implementagdo da Politica de Gestdo Documental, no ambito da PRF. Tal
estrutura tem como parametro o Decreto n® 4.073, de 2002, posteriormente alterado pelo
Decreto n° 10.148, de 2 de dezembro de 2019. Dentro dela, encontram-se dos dispositivos,
tambem objetos desse estudo: a Comisséo Nacional Permanente de Avaliagdo de Documentos
— CNPAD e a Subcomissao Regional Permanente de Avaliacdo de Documentos — SRPAD.

“A CPAD tem papel fundamental na orientagéo e efetivacéo do processo de eliminagéo
de documentos. Ela é responsavel pela anélise, avaliacdo e sele¢do dos documentos produzidos
e acumulados no @mbito de atuacéo do 6rgédo ou entidade, visando garantir o cumprimento da
legislacdo e normas vigentes” (Arquivo Nacional, 2020). Quéo relevante é esta Comisséo, que
0 A.N. confeccionou um Manual de Recomendacgdes para Constituicdo de Comissdo
Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), com o objeto de orientar os 6rgdos da

administracdo publica federal, e outros que posam se interessar, na criacao das suas comissoes
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nacionais e regionais.

Dentre as competéncias da CNPAD, estdo a de propor altera¢fes na Politica de Gestéo
Documental, bem como nos demais instrumentos de gestdo documental e da informacéo em
vigor na PRF; revisar o Cadigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo - CCDA e a Tabela
de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo —TTDA da PRF, submetendo as
alteracdes ao Arquivo Nacional para aprovagéo; e supervisionar, acompanhar, orientar e auditar
os trabalhos realizados pelas SubcomissGes Regionais Permanentes de Avaliacdo de
Documentos (SRPAD) no ambito das respectivas regionais.

Além das competéncias, o Arquivo Nacional (2020) define a constituicdo dos CNPAD,
que devem ser formadas por “servidor arquivista ou servidor responsavel pelos servicos
arquivisticos, que a presidira; e servidores das unidades organizacionais as quais se referem os
conjuntos de documentos a serem avaliados e destinados para guarda permanente ou
eliminagdo”.

Quanto a SRPAD, subcomissao subordinada a CNPAD, a Portaria n® 360 estabelece
suas competéncias como sendo as de orientar, realizar e supervisionar o processo de analise,
avaliacdo e selecdo da documentacdo produzida ou recebida na respectiva Regional, tendo em
vista a destinacdo para guarda permanente ou eliminacdo dos documentos destituidos de valor
primario ou secundario; presenciar, ap6s a aprovacao do Arquivo Nacional, a eliminagdo dos
documentos que devera ser efetuada por meio de fragmentagdo manual ou mecanica,
pulverizacdo, desmagnetizacdo ou reformatacdo, com garantia de que a descaracterizacdo dos
documentos ndo possa ser revertida, dentre outras atribuicdes.

Com relacdo a sua composicdo, tanto a Portaria 360, quanto o Manual de
Recomendacdes para Constituicdo de Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos, ndo
dispdem de qualquer instrucdo para a sua formacdo. No entanto, 0 manual citado acima,
declaram que as CPAD, poderdo ser instituidos, formalmente, Grupos de Trabalho (GTs) com
integrantes da (s) unidade (s) organizacional (ais) da estrutura do 6rgdo ou entidade e nas
unidades descentralizadas, constituidas as Subcomissfes de Avaliagdo de Documentos
(SCADs). Dessa forma, presume-se que as subcomissdes devem seguir a mesma composi¢ao
das Comissdes.

Quanto a setorizacdo, no diz respeito a gestdo documental no ambito nacional da PRF,
a Portaria n° 360 estabelece a presenca da Divisdo de Gestdo Documental (DIGEDE), que de
fato esta indicada no organograma e normativos da Policia Rodoviaria Federal.

A Portarian® 360 e a Portaria n® 224, de 5 de dezembro de 2018, que aprova o Regimento

Interno da Policia Rodoviaria Federal, trazem as competéncias da DIGED. Aqui, vale ressaltar:
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o fomento a capacitacdo em gestdo de documentos, no &mbito da Policia Rodoviéria Federal, e
estabelecer os modelos de documentos administrativos em uso na Policia Rodoviéaria Federal,
em consonancia com a legislacdo vigente e com o Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica.

Em resumo, a anélise dos dados secundérios, baseada na observacéo das rotinas do setor
de protocolo e os normativos legais, evidenciou a importancia de uma gestdo documental
eficiente para o aprimoramento dos processos na Policia Rodoviaria Federal do Maranh&o. No
entanto, ainda ha desafios a serem enfrentados, especialmente relacionados a infraestrutura e a
capacitacdo dos colaboradores. Superar essas barreiras € fundamental para garantir a
acessibilidade e a seguranca das informacdes, alinhando-se aos principios da Lei de Acesso a
Informacdo e aos normativos arquivisticos.

As analises e discussfes também destacaram a relevancia de uma gestdo documental
adequada, fundamentada nos principais normativos que orientam a administracdo publica,
como a Lei n® 8.159/1991, que estabelece a politica nacional de arquivos, e a Lei de Acesso a
Informacdo (Lei n° 12.527/2011), que reforca a transparéncia e o direito ao acesso aos
documentos publicos.

Além disso, a Portaria n® 360/2017, que institui a Politica de Gestdo Documental da
PRF, e 0 Manual de Gestdo Documental da PRF (MGD), sdo instrumentos essenciais para a
padronizacdo dos procedimentos de classificacdo, tramitagéo, arquivamento e destinacéo final
dos documentos. A utilizacdo do Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo (CCDA)
e da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos (TTDD) também se mostrou
indispensavel para a organizacao e o descarte adequado dos registros, garantindo a preservacdo

das informacdes relevantes e a eliminacdo segura dos documentos sem valor permanente.
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7. ANALISE DOS DADOS PRIMARIOS

A andlise de dados primarios nesta pesquisa serviu para interpretar informagoes
coletadas diretamente da fonte, ou seja, dados que sado obtidos de forma original,
especificamente para atender aos objetivos do estudo. Para isso, foi elaborada uma entrevista
com 12 perguntas , que foi aplicada com todos os servidores e colaboradores vinculados a
gestdo documental da PRF/MA. Apos a coleta dos dados coletados nas entrevistas, foi realizado
uma leitura flutuante dos mesmos, com o intuito de categoriza-los (Bardin, 2011), tendo como
base 0s questionamentos e as respostas obtidas.

As categorias criadas foram: perfil do entrevistados (2 perguntas), procedimentos e
instrumentos de gestdo documental (4 perguntas), avaliacdo da gestdo documental (3
perguntas), desafios na gestdo documental (1 pergunta), treinamento e capacitacao (1 pergunta),
melhores praticas e recomendacdes (1 pergunta). Por se tratar de poucos entrevistados, optou-
se por organizar as perguntas e as respostas por meio do aplicativo Excel. Aos entrevistados
foram atribuidos as nomenclaturas E1, E2, E3, E4, E5 e E6. A nomeacdo foi necesséria para a
preservacdo da identidade dos entrevistados.

A analise do perfil dos funcionarios do setor estudado foi o ponto inicial do trabalho de
campo. Ao concluir a entrevista, foi possivel verificar que as formacgdes dos servidores e
colaboradores que trabalham no setor de gestdo documental na PRF do Maranhdo séo diversas,
e poucas possuem uma ligacdo direta com a temética. A maioria ndo possui qualquer eixo

comum com a GD. O quadro 5 demonstra a formacéo de cada um dos entrevistados:

Quadro 5 — Formacéo academica dos entrevistados

PERFIL DOS ENTREVISTADOS
P1: Qual a sua formacédo académica?
Entrevistado Respostas
El Técnico em Seguranca do Trabalho
E2 Ensino Médio Completo
E3 Técnico em Enfermagem
E4 Bacharelado em Engenharia Mecéanica
E5 Bacharelado em Medicina Veterinaria
E6 Bacharelado em Administracdo e em Direito

Fonte: Elaborado pelo autor, 2024.

H4 diversos normativos relacionados a capacitacdo e formacdo em gestdo documental,
mencionando que é importante ter servidores com formacéo especifica, como em arquivologia,
para a correta gestdo documental. A Portaria n° 360, que regulamenta a gestdo documental na

PRF, também prevé a necessidade de capacitacao regular dos servidores e estabelece a presenca
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de profissionais capacitados para supervisionar as atividades documentais.

Além disso, o documento reforca a importancia de uma formagéo adequada para 0s
membros das comissdes de avaliacdo documental, como a CNPAD e a SRPAD, sugerindo que
essas comissfes devem incluir servidores com conhecimentos especificos em gestdo
documental e arquivologia, conforme os normativos do Arquivo Nacional. O estudo de Lucena
et al. (2022) sobre a Gestdo Secretarial na UFPE destaca que a auséncia de profissionais
capacitados, ou com formacdo adequada, compromete a execucdo eficiente das praticas
documentais.

Ainda na categoria perfil dos entrevistados, foi questionado sobre a trajetoria dos
servidores e colaboradores dentro da Policia Rodoviaria Federal do Maranhdo. O intuito é
identificar qualquer competéncia relacionada a gestdo documental, além de ndo negligenciar
quaisquer experiéncias que contribuam com as atividades dos entrevistados. O quadro 6 traz as

respostas sobre essa trajetoria:

Quadro 6 — Trajetdria profissional dos entrevistados na PRF

PERFIL DOS ENTREVISTADOS
P2: Comente um pouco da sua trajetoria na Policia Rodoviéria Federal
Entrevistado Respostas

Eu ingressei na PRF no ano de 2023. Fui chamada para substituir um empregado que

El entrou férias. Neste periodo, surgiu uma vaga e fiquei trabalhando por aqui mesmo.

E2 Sou funcionéria ha mais de 20 anos e sempre trabalhei setor de protocolo. Nunca fui chefe
do setor e nunca quis, exceto quando eu tinha que substituir o chefe do setor.

Eu iniciei na recepcdo e estou aqui no protocolo recente, ha apenas dois meses. Eu vim
E3 para substituir um empregado e fiquei no setor, mas ja conhecia as principais rotinas do
daqui, entdo eu ndo senti tanta dificuldade assim em me ambientar

Eu ingressei em dezembro de 2021. Tomei posse na Sede da Superintendéncia Regional
do Maranhdo e inicialmente fui lotado no setor de Contrata¢cdes Publicas, onde ainda
E4 permaneco exercendo atividade. Concomitantemente, por falta de servidores, fui portaria
do como gestor documental para atuar em conjunto com o setor de Protocolo, mesmo ndo
tendo nenhuma aptiddo ou conhecimento para tal.

Ingressei ha PRF em janeiro de 2013, lotada na Delegacia de Imperatriz, onde trabalhei
no servico operacional e administrativo. Em outubro de 2020, eu comecei a trabalhar na
E5 Sede da SPRF-MA na area de leildo de veiculos de terceiros. Apos isso, passei uns meses
na area de Seguranca Viaria. Hoje, atuo na area da Se¢do de Administracdo desde maio
de 2023.

Fui aprovado no concurso de 2014 e tomei posse em 2017. Desde o meu ingresso, fui
lotado na Se¢do Administrativa e Financeira - SAF (atual Setor de Administragéo - SAD).
Dentro da (0) Secdo/Setor ja atuei como Gestor Financeiro, Gestor de Logistica e
Patrimdnio e atualmente me encontro no Nucleo de ContratacGes Publicas - NUCONT,
desempenhando a funcdo de chefia da pasta. Possuo experiéncia na area administrativa
em geral, licitagcdo, contratacdo e fiscalizacdo contratual.

E6

Fonte: Elaborado pelo autor, 2024.



60

O entrevistado E1 menciona que possui pouco tempo com o recebimento de documentos
e 0 uso do Sistema Eletronico de Informacdes (SEI). Embora demonstre familiaridade com os
procedimentos praticos, relata uma falta de clareza nos processos de classificacdo e
arquivamento, o que sugere que sua trajetoria foi mais voltada a operacionalizacao de processos,
sem um treinamento adequado. Aléem disso, desempenha atividades de outro setor.

O entrevistado E2, embora ndo possua formacdo na area, estd ha muito tempo
trabalhando no setor. No entanto, em sua fala, demonstra que possui um conhecimento pratico
ndo so adquirido, mas também elaborado na prépria rotina de trabalho. H4 uma caréncia de
conhecimento técnico e qualificacdo sobre o tema.

O entrevistado E3 relata que suas fungdes envolvem a manipulacéo de documentos tanto
fisicos quanto eletrénicos, mas aponta que a auséncia de capacitacdo adequada os impede de
executar suas tarefas de maneira mais eficiente. Possui uma trajetéria que reflete o tipico perfil
de servidores que aprendem com a prética, mas sem acesso a um programa formal de
capacitacdo ou supervisdo continua, que na pratica deveria ser executada pelo gestor
documental.

Os entrevistados E4, E5 e E6, embora suas trajetorias revelam um conhecimento prético,
mas limitado pela escassez de treinamento e recursos disponiveis, demonstram estar distantes
das rotinas do setor, uma vez que executam outras funcdes dentro do 6rgdo. Isso compromete
ainda mais os procedimentos de gestdo documental no érgdo, uma vez que a equipe ja se
encontra limitada e reduzida.

A trajetdria dos entrevistados na PRF reflete, em grande parte, um perfil de profissionais
que foram inseridos gradativamente em funcGes que envolvem a gestdo de documentos, mas
sem o devido treinamento ou capacitacdo formal. A experiéncia acumulada no 6rgao permitiu
que eles desenvolvessem um conhecimento pratico, porém limitado pelas barreiras estruturais
e pela falta de diretrizes claras para a execugédo de suas atividades.

A segunda categoria diz respeito a identificacdo procedimentos e instrumentos de gestao
documental utilizados na PRF-MA. A primeira pergunta busca compreender como se da, de
maneira geral, o procedimento de gestdo documental no 6rgdo. As respostas podem ser

visualizadas no quadro 7:

Quadro 7 — Procedimento de gestdo documental na PRF/MA

PROCEDIMENTOS E INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL
P3: Como se d& o procedimento de gestdo documental na PRF/MA?
Entrevistado \ Respostas
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Quanto ao recebimento de documentos, ele se da presencial e on-line, por meio de
peticionamento eletrdnico e via WhatsApp. Este Gltimo é apenas para tirar dividas, ndo
é realizado nenhum procedimento por ele. Mas mesmo assim é complicado por que é
El outra tarefa que a gente tem que dar conta. O documento é digitalizado e anexado via
SEI, gerando um processo, que é enviado ao setor competente. Depois disso, 0 documento
fica no setor de protocolo, onde é guardado em caixas, com o nimero do SEI escrito nele.
O arquivamento esta parado e os documentos estdo acumulados na sala em caixas.

Agora esta mais facil, pois esta tudo informatizado. Antes era tudo manual. As demandas
vém presencialmente, via e-mail, correios, via SEI (peticionamento eletrénico). O setor
de classificacdo e arquivamento esta parado, mas estamos com planos de comecar a
organizar.

E2

As informagfes chegam presencial, via WhatsApp, correios e via SEIl. A guarda e
classificacdo dos documentos estd parada e os documentos estdo acumulados
E3 aleatoriamente, sendo identificados apenas pelo nimero do SEI anotados neles. Tém
caixas nesta sala e na outra onde funcionava o NUDOC. L4 tem até mais. Nunca
colocamos nada no arquivo, até por que nem cabe mais.

E4 Essa pergunta eu ndo sei responder, pois nunca trabalhei com essa parte de gestdo
documental.

Com Sistema Eletrdnico de Informag6es (SEI) a quantidade de arquivos fisicos reduziu
absurdamente. Os documentos fisicos para arquivo sdo armazenados em caixas em locais
ndo apropriados. Temos imensa dificuldade na organizagdo e/ou desfazimento dos
arquivos antigos, resultando em salas super lotadas.

E5

Acredito que o setor que segue alguma orientacdo normativa interna e a legislacéo
E6 respectiva, porém néo tenho o total conhecimento da area, visto que ndo atuo diretamente
na Gestdo Documental da SPRF-MA.

Fonte: Elaborado pelo autor, 2024,

A maior parte dos entrevistados destaca que o recebimento de documentos na PRF/MA
é feito tanto de forma presencial quanto online, com a utilizacéo de ferramentas como o Sistema
Eletrdnico de Informaces (SEI) e até WhatsApp. Contudo, ha relatos de problemas de acimulo
de documentos fisicos, auséncia de arquivamento adequado e falta de uma estrutura clara para
organizar esses documentos, 0 que compromete que o 6rgdo execute as fases da gestdo
documental propostas por Prade e Perez (2017), Wrany (2011), Rhoads (1983) e Paes (1997).
Esse acumulo foi verificado tanto na sala de atendimento, quanto na sala de arquivo (apéndices
D, E e F). Carli e Fachin (2023) defendem que, sem politicas arquivisticas definidas, o Estado
néo prospera e o cidaddo néo recebe o devido respeito com acesso a informacao rapida e precisa.

Esse cenério é abordado por Batista et al. (2023), que analisam as limitacdes da
digitalizagdo por meio do SEI em instituicbes publicas. Embora o sistema melhore a gestdo
administrativa de documentos, ha falhas no tramite de informacdes classificadas e uma
dependéncia do sistema fisico que ainda persiste em muitos 6rgdos publicos.

Os entrevistados E5 e E6 mencionam o impacto positivo da digitalizagdo com o SEl,
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reduzindo drasticamente os arquivos fisicos, enquanto E1, E2, e E3 destacam a sobrecarga de
tarefas e a paralisacdo do processo de arquivamento. A falta de capacitacdo ou conhecimento
sobre a gestdo documental € uma preocupacdo, como observado nas respostas de E4 e E6, que
revelam pouca experiéncia pratica na gestdo documental, apesar de trabalharem em setores
relacionados.

A gestdo documental envolve procedimentos técnicos e operacionais que visam a
organizacdo, tramitacéo, uso, avaliacdo, e arquivamento de documentos, como destacado por
Rodrigues (2007) e o Conarg (2021). A descricdo dos entrevistados revela uma disparidade
entre a teoria e a pratica, especialmente no que se refere a implementacgéo da digitalizacéo e
arquivamento de documentos, o que ndo favorece a aplicacdo da Teoria das Trés Idades,
proposta por Jardim (1999), Rousseau e Couture (1998), Paes (1997) e Rodrigues (2008).

Uma gestdo documental eficaz requer capacitacdo continua dos servidores e processos
claros para cada etapa documental, conforme o Conarq (2014). No entanto, a realidade retratada
pelos entrevistados, especialmente a falta de treinamento (E4, E5, E6), demonstra uma
desconexao com essa necessidade, o que afeta diretamente a eficiéncia do setor.

Além disso, a Lei de Acesso a Informacéo (Lei n° 12.527/2011), citada no referencial,
exige que as informages publicas sejam facilmente acessiveis, 0 que ndo parece ser a realidade
na PRF/MA, conforme relatado por E1, E2 e E3, que apontam para a falta de estrutura e a
dificuldade de arquivamento, o que reflete na dificuldade de acesso. No estudo de Coelho e
Costa (2016), o impacto positivo da implementacéo de técnicas modernas de gestdo documental
na Fundacdo Santa Casa de Misericordia do Para € destacado como fundamental para melhorar
a prestacéo de servicos e garantir a conformidade com a LAI. Gusmao e Souza (2022) reforgam
a ideia de que uma gestdo documental eficiente facilita o acesso a informag&o e a transparéncia
administrativa.

A pergunta 4 busca saber sobre a utilizagdo da tabela de temporalidade de documentos
e outros instrumentos de GD utilizados na PRF-MA. Todos os entrevistados afirmaram que ndo
possuem conhecimento sobre o uso da Tabela de Temporalidade de Documentos ou de outros
instrumentos auxiliares na avaliacdo documental. A auséncia de conhecimento em todos os
niveis entrevistados (E1 a E6) sobre a Tabela de Temporalidade ou qualquer outro instrumento
normativo relacionado a avaliacdo documental evidencia um grande problema na gestdo
documental da PRF/MA. Isso sugere novamente uma falta de capacitacédo e treinamento dos

servidores, um aspecto critico para a organizacao e controle dos documentos arquivisticos.
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Quadro 8 — Instrumentos de gestdo documental na PRF/MA

PROCEDIMENTOS E INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

P4: Para a realizagdo da avaliacdo documental é utilizado apenas a Tabela de Temporalidade de
Documentos ou existem outros instrumentos além da tabela de temporalidade que auxiliam a comissao na
avaliacdo de documentos?

Entrevistado Respostas
El N&o possuo conhecimento sobre o assunto
E2 N4&o possuo conhecimento sobre o assunto
E3 Né&o possuo conhecimento sobre o assunto
E4 N&o possuo conhecimento sobre o assunto
E5 N&o possuo conhecimento sobre o assunto
E6 N&o possuo conhecimento sobre o assunto

Fonte: Elaborado pelo autor, 2024,

A Tabela de Temporalidade de Documentos € um instrumento essencial para a gestao
documental, pois estabelece os prazos de guarda e o destino final dos documentos, sejam eles
para eliminacdo ou preservacao permanente. A ndo utilizacdo ou falta de conhecimento sobre a
existéncia dessa ferramenta impede uma gestdo eficiente e pode resultar em acumulo
desnecesséario de documentos, perda de informacdes importantes ou a retencdo de documentos
sem valor, conforme descrito por Rodrigues (2007) e Conarq (2021).

O Conselho Nacional de Arquivos (Conarg) define a Tabela de Temporalidade como
um instrumento fundamental para a racionalizacdo da gestdo documental, uma vez que ela
normatiza o tempo de permanéncia dos documentos nas fases corrente e intermediaria, além de
definir seu destino final. A inexisténcia ou a falta de aplicacdo desse instrumento, como
demonstrado nas respostas, representa um grave déficit no processo de gestdo documental.

Além disso, a Lei n® 8.159/1991, reforca que é dever do Poder Publico adotar as
medidas necessarias para assegurar a gestao eficiente dos documentos. A falta de conhecimento
dos entrevistados sobre esses normativos também revela uma desconexdo com 0s preceitos
legais que deveriam nortear as atividades de avaliagéo e arquivamento de documentos. Em
convergéncia, o estudo de Tatagiba et al. (2023) ressalta o papel crucial da gestdo do
conhecimento nos processos de avaliagdo documental, ao destacar como a conversao do
conhecimento tacito em explicito pode melhorar a continuidade e qualidade dos procedimentos.

A implementacdo de préticas adequadas de avaliacdo documental, com a correta
aplicacdo da Tabela de Temporalidade, seria crucial para a otimizagéo do processo. Esse cenario
exposto pelos entrevistados indica que a PRF/MA esta distante de uma gestdo documental
organizada e eficiente, o que compromete nédo apenas a administragcdo dos documentos, mas

também a conformidade com a Lei de Acesso a Informacdo (Lei n® 12.527/2011), que exige a
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disponibilizacdo adequada de informagGes ao publico.

A pergunta 5 esté relacionada a atuacdo da SRPAD e ao envio de lista de eliminagdo ao
Arquivo Nacional, estabelecidos pelo Manual de Gestdo Documental da PRF. Sobre este envio,
todos os entrevistados afirmaram que ndo possuem conhecimento sobre o assunto, conforme

pode ser visto no quadro abaixo:

Quadro 9 — Envio de listas de eliminacdo de documentos

PROCEDIMENTOS E INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL
P5: Quantas listas de eliminacdo de documentos ja foram encaminhadas ao Arquivo Nacional para
aprovacao?
Entrevistado Respostas
El N&o possuo conhecimento sobre o assunto
E2 N&o possuo conhecimento sobre o assunto
E3 N&o possuo conhecimento sobre o assunto
E4 N&o possuo conhecimento sobre o assunto
E5 N&o possuo conhecimento sobre o assunto
E6 N&o possuo conhecimento sobre o assunto

Fonte: Elaborado pelo autor, 2024,

A auséncia completa de conhecimento sobre o envio de listas de eliminacdo de
documentos ao Arquivo Nacional, mencionada por todos os entrevistados, indica uma grave
lacuna no processo de gestdo documental da PRF/MA. A eliminacdo adequada de documentos,
de acordo com os prazos estabelecidos na Tabela de Temporalidade, é essencial para garantir
gue os arquivos nao fiqguem sobrecarregados com documentos sem valor administrativo, legal
ou historico.

O fato de nenhum dos entrevistados ter qualquer conhecimento sobre o envio dessas
listas aponta para uma possivel auséncia de controle sobre o ciclo de vida dos documentos.
Além disso, a falta de envolvimento com as diretrizes legais e normativas aplicaveis a
eliminacdo documental pode resultar em armazenamento desnecessario e riscos de extravio de
documentos que deveriam ser preservados ou eliminados adequadamente.

De acordo com a Lei n° 8.159/1991, a gestdo documental inclui a eliminacao segura e
apropriada de documentos que ja cumpriram sua funcdo administrativa. A elaboracéo e o envio
de listas de eliminacdo ao Arquivo Nacional para aprovacdo fazem parte desse processo,
garantindo que a documentacao a ser descartada ndo possui valor probatorio ou historico. A
inexisténcia de listas de eliminacéo, como evidenciado nas respostas, sugere que 0 processo de
avaliacdo e descarte documental ndo esta sendo executado conforme previsto pela legislagéo.

E importante destacar que ha uma deciséo judicial da 212 Vara Federal do Rio de Janeiro
(Acdo Civil Publica n° 5006596-71.2022.4.02.5101/RJ), determinando a suspensao temporaria
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da eliminagdo de documentos pelos 6rgaos do poder executivo federal. A decisdo é de 2022 e
encontra-se em vigor, no entanto, de nada tem influéncia no fato observado de que a PRF/MA
nunca exeuetou qualquer acéo relacionada a eliminacdo dos documentos do 6rgao.

O Conarq (2021) destaca que uma gestdo documental eficiente envolve o ciclo completo
de produgéo, uso, e destinagdo dos documentos, incluindo sua eliminagdo. A ndo realizagéo ou
0 desconhecimento desse processo pelos servidores entrevistados na PRF/MA demonstra uma
desconformidade com as normas, especialmente no que se refere a preservacao de documentos
que podem ocupar espaco desnecessario e a falta de aproveitamento de recursos que deveriam
ser otimizados.

A Lei de Acesso a Informacéo (Lei n® 12.527/2011) também reforca a importancia de
uma gestdo documental transparente, com regras claras sobre o descarte de documentos. Sem a
aplicacdo adequada de diretrizes como as listas de eliminacdo, o acesso a informacdes
relevantes pode ser comprometido, além de aumentar a dificuldade de organizacdo e
recuperacdo de documentos importantes.

A proxima pergunta buscou identificar os principais documentos trabalhados no 6rgéo,
assim como o tratamento dado a eles quanto a sua geracdo, utilizacdo e armazenamento. Os
entrevistados forneceram respostas bastante consistentes quanto ao tipo de documentos mais
comuns na PRF/MA, com foco em autos de infragdo, defesas de multas e identificacdo de
condutor infrator. Isso demonstra que a PRF lida predominantemente com documentos
relacionados a processos administrativos e infracdes de transito, que, em grande parte, sao
gerados por terceiros (usuarios externos) e armazenados digitalmente no SEI. A digitalizacdo
parece ser uma pratica recorrente na PRF/MA, o que é um ponto positivo em termos de
otimizagdo da gestdo documental.

Quadro 10 — Tipos de documentos trabalhados na PRF /MA

PROCEDIMENTOS E INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

P6: Quais sdo os tipos de documentos mais comuns que a PRF lida regularmente e como esses documentos
sao gerados, armazenados e utilizados?

Entrevistado Respostas

Recursos de multa, defesa de multas, identificacdo de condutor infrator. S&o gerados por
El terceiros e pelo préprio 6rgdo. Armazenados eletronicamente no SEI e fisicamente em
caixas arquivo. Utilizados por todos os setores do 6rgéo.

Recursos de multas, atestados médicos, defesas de multas, identificacdo de condutor

E2 infrator e documentos em geral. Digitalizados pelo setor e enviados aos demais.

Identificacdo de condutor infrator, recursos de multas, defesas de multas, cadastro de
E3 usuario externo, liberacdo temporaria de restricdo, oficios e mandados de intimacao. Tudo
é digitalizado e depois guardado em caixas.
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E4 Os documentos mais comuns s&o os Autos de Infracdo e os que sdo gerados a partir deles
— recursos, penalidades, etc. Sdo armazenados eletronicamente no SEI! da PRF.
Atualmente, sdo os documentos mais comuns sdo 0s que chegam por servico postal
E5 (Oficios, requerimentos, recursos...). Ap6s o recebimento, sdo logo digitalizados e
incluidos no sistema SEI para 0 encaminhamento devido.

Com a implantagdo do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI o 6rgdo dificilmente gera
documentos fisicamente. De acordo com 0 meu conhecimento, apenas notificagdes ao
usuario externo advindas da JARI e/ou da CADA e também correspondéncias recebidas
ou enviadas contendo informacgdes funcionais dos servidores (carteiras funcionais por
ex.). Também entregamos para 0s usuarios externos, quando requisitados pessoalmente
na recepcdo da sede, formularios de recurso para infracdes de transito e/ou correlatos.
Esses documentos citados sdo os quais eu tenho conhecimento da confecgdo fisica pela
SPRF-MA, porém eventualmente possam existir outros.

E6

Fonte: Elaborado pelo autor, 2024,

Por outro lado, a mencdo de armazenamento fisico em caixas de arquivo (E1, E2, E3)
aponta para um acimulo de documentos que pode causar problemas de armazenamento e
organizacao, algo que os proprios entrevistados ja haviam indicado em perguntas anteriores.
Esse aspecto, aliado a sobrecarga de tarefas e a falta de pessoal capacitado, sugere que, apesar
do uso do SEI, o processo de arquivamento fisico ainda ndo foi totalmente otimizado, e os
documentos digitais e fisicos convivem de forma néo totalmente integrada.

H& uma abordagem clara sobre a importancia da digitalizacdo como parte da
modernizacdo da gestdo documental, conforme destacado por Souza (2016), que afirma que a
digitalizacdo é fundamental para facilitar o acesso a informacdo e garantir a preservacdo dos
documentos. A PRF/MA, ao adotar o Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI), alinha-se
parcialmente com essa préatica, o que reflete um avanco em relacdo a estrutura tradicional de
arquivos fisicos.

No entanto, Monteiro (2019), ao estudar o processo de implantacdo da gestdo
documental, ressalta que a digitalizacdo precisa ser acompanhada de uma politica clara de
organizacdo e eliminacdo de documentos fisicos. A pratica de armazenar documentos
digitalizados em caixas, conforme mencionada por E1 e E3, pode resultar em um acumulo
desnecessario, que compromete a eficiéncia do sistema. A abordagem de Monteiro (2019)
sugere que a PRF/MA ainda precisa desenvolver uma politica mais robusta de destinacéo final
dos documentos fisicos, uma vez que o mero processo de digitalizacdo ndo é suficiente para
resolver os problemas de armazenamento.

Além disso, a Lei n® 8.159/1991 reforca a necessidade de um controle rigoroso sobre os
documentos publicos, seja em meio fisico ou digital, estabelecendo que os documentos devem

ser devidamente classificados e arquivados para assegurar a sua integridade e acessibilidade. O
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fato de a PRF ainda utilizar sistemas mistos de arquivo (fisico e digital) sem uma politica de
eliminacdo ou descarte clara, conforme destacado por Portella e Pedrazzi (2010), revela que ha
espaco para melhorias, principalmente no que diz respeito ao arquivamento e a destinacéo final.

A pergunta 7 tem o objetivo de identificar a percepc¢édo dos entrevistados com relacéo a
gestdo documental da PRF no Maranhdo. No geral, as respostas dos entrevistados sobre a
avaliacdo da gestdo documental da PRF/MA sdo predominantemente negativas, revelando uma

série de problemas estruturais e de gestdo, conforme o quadro 11:

Quadro 11 — Avaliacdo da gestdo documental

AVALIACAO DA GESTAO DOCUMENTAL

P7: Como vocé avalia a gestdo documental na Policia Rodoviéria Federal do Maranh&o?

Entrevistado Respostas

E uma area esquecida. Deveria haver um setor especifico para tratar do assunto, pois esta

El deficiente.

E um setor que possui muita demanda para poucos funcionarios, o que deixa a desejar na
E2 prestacdo do servico. Solicitam muita coisa ao setor num curto espago de tempo, e as
vezes é dificil encontrar os documentos. E muito importante, mas nao é valorizado.

E3 Poderia melhorar mais. As demandas sdo altas e h4 muita coisa parada.

E4 Sinceramente, ndo acho satisfatéria por ndo proporcionar capacitacdo para seus
servidores.

E5 Péssima.

Imagino que deveria/poderia ter mais atengdo por parte da Gestdo Nacional em relacéo
E6 as regionais. Todavia, acredita que as determinacdes internas e os ditames legais sdo
respeitados na medida do possivel.

Fonte: Elaborado pelo autor, 2024.

O relato de E1, menciona o esquecimento da area, e de E2, fala sobre a falta de
funcionarios, destacando o impacto da escassez de recursos humanos e da falta de uma estrutura
adequada dedicada exclusivamente a gestdo documental. E4 reforca a falta de capacitagdo dos
servidores, 0 que agrava os problemas de organizacao e eficiéncia no setor.

Além do mais, o termo "deficiente” utilizado por E1 e "péssima” por E5 indicam a
insatisfacdo generalizada com os métodos adotados, enquanto E6 sugere que h& respeito por
algumas normas, mas a falta de atencdo das gestdes superiores compromete a eficacia no nivel
local.

Segundo Portella e Pedrazzi (2010), a gestdo documental tem um papel estratégico na
otimizacdo dos processos de uma organizacao, especialmente no que se refere a capacidade de

tomada de decisdo com base em informagdes bem geridas. As respostas dos entrevistados
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demonstram que a PRF/MA ndo conseguiu implementar um sistema eficiente de gestdo
documental, o que pode comprometer ndo sO a organizacdo interna, mas também a qualidade
da informacéo disponivel para a gestédo e o publico.

Monteiro (2019), ao relatar as dificuldades em organizacdes publicas para implementar
uma gestdo documental eficiente, destaca a importéncia de capacitar os servidores e estruturar
melhor os processos. A falta de capacitacdo mencionada por E4 reflete essa caréncia na
PRF/MA. A auséncia de treinamento adequado impede que os funcionarios compreendam 0s
procedimentos e normativas, como a Tabela de Temporalidade e outros instrumentos
necessarios para uma gestéo eficiente, conforme enfatizado por Rodrigues (2007).

A Lein®12.527/2011 e a Lei n°® 8.159/1991 destacam a obrigatoriedade de uma gestdo
documental que facilite o acesso a informacédo e a transparéncia nos érgédos publicos. O fato de
0s entrevistados apontarem para a precariedade do setor e a auséncia de recursos suficientes
contraria esses preceitos legais. Como Souza (2016) enfatiza, a digitalizacdo e a organizagéo
dos arquivos sdo essenciais, mas precisam estar acompanhadas de uma politica de gestdo
documental bem estruturada, o que claramente ndo acontece na PRF/MA. De Carli e Fachin
(2023) reforcam que a falta de gestdo documental nas diferentes fases arquivisticas dificulta a
aplicacdo da LAI. Sem uma gestdo adequada dos documentos desde sua criacdo até seu
descarte, 0 cumprimento dos requisitos de transparéncia e acesso se torna ineficaz.

A andlise também encontra respaldo em Reis (2021), que ao estudar a gestdo de arquivos
em instituicdes publicas, observou que a falta de atencdo e a sobrecarga de demanda para
poucos funcionarios prejudicam a eficiéncia do processo, refletindo exatamente o que foi
descrito por E2 e E3. O estudo de Viana e Valls (2016) explora o equivoco comum de tratar a
gestdo documental como secundéria nas organizagdes, o que reflete no despreparo para lidar
com o volume crescente de documentos. A importancia de uma estrutura fisica bem planejada
para o correto arquivamento de documentos também é abordada por Prade e Carlos (2017), que
associam a infraestrutura adequada a eficiéncia no acesso e difusdo dos documentos.

Seguindo o fluxo sobre a percepg¢édo dos servidores e colaboradores no que se refere a
gestdo documental do 6rgdos, foi questionado sobre a atuagdo da SRPAD, levando em
consideracdo que esta Subcomissdo, conforme identificado nos levantamento dos dados
secundarios, possui inumeras funcdes a serem desempenhadas dentro dos 6rgaos publicos. As
respostas dos entrevistados indicam uma falta de atuacdo e visibilidade da Subcomisséo

Permanente de Avaliacdo Documental (SRPAD) dentro da PRF/MA, conforme o quadro 12:

Quadro 12 — Avaliacdo da gestdo documental
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AVALIACAO DA GESTAO DOCUMENTAL
P8: Vocé considera que a SRPAD esta conseguindo desempenhar as suas atribuigcdes dentro do 6rgao
guanto a avaliacdo de documentos, classificacdo, arquivamento e desfazimento? Justifique a sua resposta.
Entrevistado Respostas

El Acredito que ndo, pois esta tudo parado.

E2 Néo, pois ha muita coisa que ndo esta sendo feita.

E3 Né&o possuo conhecimento sobre o assunto.

E4 Né&o possuo conhecimento sobre o assunto.

E5 N&o. Nunca ouvi falar desta comisséo

E6 N&o possuo conhecimento sobre o assunto.

Fonte: Elaborado pelo autor, 2024,

Os entrevistados E1 e E2 mencionam que as atividades da comissao estdo "paradas” e
gue muitas coisas "ndo estdo sendo feitas”, sugerindo uma paralisia ou ineficiéncia nos
processos de gestdo documental, especialmente na classificacdo, arquivamento e desfazimento
de documentos.

Além disso, os entrevistados E3, E4, E5 e E6 indicam um completo desconhecimento
sobre o funcionamento da SRPAD. A auséncia de informacdo sobre essa comissao €
preocupante, considerando que ela é uma instrumento essencial para garantir que as atividades
de gestdo documental sigam os critérios estabelecidos pela legislacdo e pelas normas internas.
Regadas Gusmado e Souza (2022) destacam que a criacdo e atuacdo de comiss@es internas de
avaliacdo documental sdo fundamentais para assegurar a conformidade com normativas de
transparéncia e o ciclo de vida adequado dos documentos.

Outro ponto identificado, e que reforca a auséncia de atuacdo da SRPAD na PRF/MA,
é que dos trés membros designados pela Portaria SPRF/MA n° 120, de 19/10/2017, para
fazerem parte desta comissdo, dois ja encontram-se aposentados e apenas um encontra-se ativo.
O servidor remanescente é um dos sujeitos desta pesquisa, 0 que demonstra que a SRPAD da
PRF/MA, existe formalmente , no entanto sem atuagcdo no 0rgdo, uma vez que 0 proprio
membro desconhece a existéncia da mesma. A falta de acdo da SRPAD compromete todo o
processo de gestdo documental, algo também observado por Nogueira e Valls (2016), que
mencionam que as comissdes de avaliagdo devem funcionar como parte de um processo
continuo de gestdo do conhecimento, gerando valor organizacional

Segundo Rodrigues (2007), a avaliagcdo documental € uma etapa essencial na gestao de
documentos, que visa garantir que apenas os documentos com valor histérico, probatorio ou

informativo sejam preservados, enquanto os outros sejam devidamente eliminados. A falta de
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atuacdo da SRPAD, como indicada pelas respostas, compromete todo o ciclo de gestéo
documental e aumenta o risco de sobrecarga de documentos, resultando em arquivos fisicos
desorganizados e acumulados, como mencionado nas respostas anteriores.

O desconhecimento dos servidores sobre a existéncia e o funcionamento da SRPAD,
como relatado por E5 e E6, é uma falha grave de comunicagéo e capacitagdo dentro do érgéo,
algo que Monteiro (2019) ressalta como um dos principais fatores que afetam a eficacia de
programas de gestdo documental em instituicdes publicas. Para Monteiro (2019), a capacitacao
adequada e a clareza nos processos internos sdo fundamentais para que todos os servidores
compreendam a importancia e a funcdo de comissdes como a SRPAD.

A Lein®8.159/1991, que trata da politica nacional de arquivos publicos, estabelece que
a avaliacdo documental € um procedimento obrigatério e continuo, e deve ser conduzido por
comissfes permanentes, como a SRPAD. A falta de acdo dessa comissdo na PRF/MA,
conforme relatado pelos entrevistados, contraria diretamente a legislagdo. Portella e Pedrazzi
(2010) reforcam que a avaliacdo e o descarte adequados dos documentos séo cruciais para a
otimizacdo dos processos administrativos, reduzindo a necessidade de armazenamento
desnecessario e facilitando o acesso a informacao.

A resposta de E1, que menciona que "estd tudo parado”, sugere que ndo h& uma
continuidade nas atividades de avaliacdo e arquivamento, o que também vai de encontro ao que
Reis (2021) observa em sua pesquisa sobre gestdo documental em instituicGes publicas.
Segundo o autor, a falta de continuidade nos processos de gestdo documental leva ao acumulo
de documentos, prejudica a eficiéncia da organizacao e eleva 0s custos operacionais.

Ainda sobre a atuagdo da SRPAD, a questdo 9 buscou verificar se a Subcomissao realiza
reunies periddicas com o objetivo de avaliar ou discutir a gestdo documental na PRF do
Maranh&o. Por unanimidade, todos os entrevistados afirmaram que ndo possuem conhecimento

sobre reunides periddicas realizadas pela SRPAD:

Quadro 13 — Reunides da SRPAD

AVALIACAO DA GESTAO DOCUMENTAL

P9: A SRPAD realiza reunides periddicas para avaliarem e discutirem questdes relacionadas a gestdo
documental?

Entrevistado Respostas
El Né&o possuo conhecimento sobre o assunto
E2 Né&o possuo conhecimento sobre o assunto
E3 Né&o possuo conhecimento sobre o assunto
E4 Né&o possuo conhecimento sobre o assunto
E5 N&o possuo conhecimento sobre o assunto
E6 Né&o possuo conhecimento sobre o assunto
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Fonte: Elaborado pelo autor, 2024.

A falta de conhecimento generalizada entre os entrevistados sobre a realizacdo de
reunides da SRPAD é um indicativo claro de que, se essas reunides estdo sendo realizadas, elas
ndo sdo devidamente comunicadas ou ndo envolvem a maioria dos servidores responsaveis por
lidar diretamente com a gestdo documental. Reunides periddicas sdo fundamentais para garantir
que os processos de avaliacdo, arquivamento e eliminacdo de documentos sejam acompanhados
de perto, ajustados conforme necessdrio e que os servidores estejam cientes de suas
responsabilidades.

A resposta uniforme entre todos os entrevistados evidencia a existéncia de uma lacuna
critica na comunicacao interna da PRF/MA, especialmente no que tange a gestdo documental.
Sem reunifes e um acompanhamento periédico, é impossivel garantir que as melhores praticas
e normativas sejam seguidas de maneira consistente.

Conforme Rodrigues (2007) e o Conarq (2014), uma gestdo documental eficiente deve
ser um processo continuo e monitorado de perto, com avaliagbes regulares realizadas por
comissdes como a SRPAD. As reunibes periddicas sdo uma parte vital desse monitoramento,
permitindo ajustes e garantindo que a gestdo documental se mantenha alinhada as necessidades
da organizacdo e as normativas legais. O fato de os servidores ndo estarem cientes de tais
reunides indica que, mesmo que a comissdao exista formalmente, ela ndo esta operando de
maneira eficaz.

Monteiro (2019) reforca que, para que a gestdo documental funcione de maneira
eficiente, € necessario haver ndo s6 capacitacdo, mas também encontros regulares entre os
responsaveis para discutir melhorias, desafios e novas diretrizes. A auséncia de reunides
regulares na PRF/MA compromete essa comunicagdo e a troca de conhecimento entre 0s
servidores, 0 que pode estar contribuindo para os problemas de acimulo de documentos e a
falta de organizagdo mencionados nas respostas anteriores.

Além do mais, a Lei n° 8.159/1991, que regulamenta a gestdo de arquivos publicos,
menciona a importancia de uma atuacdo continua das comissdes permanentes de avaliacéo
documental, e isso inclui o acompanhamento por meio de reunides e outras formas de
monitoramento. Sem essas reunidoes, a SRPAD ndo consegue cumprir adequadamente suas
fungdes de avaliacdo e controle documental, como defendido também por Portella e Pedrazzi
(2010), que destacam a necessidade de acompanhamento constante para uma gestao documental
bem-sucedida.

As reunides periodicas ndo sdo apenas uma obrigacdo técnica, mas também um meio
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de assegurar que as diretrizes de gestdo documental estejam sendo seguidas e adaptadas
conforme necessario, algo que Souza (2016) defende ao tratar da importancia da digitalizago
e da organizacdo dos processos documentais. Sem uma supervisdo continua, esses processos
podem se tornar ineficientes, resultando em problemas como o acumulo desnecessario de
documentos e a falta de conformidade com as normas de arquivamento e eliminacéo.

Quanto aos principais desafios enfrentados pela PRF quando tratamos de gestdo
documental, as respostas dos entrevistados apontam para uma serie de desafios estruturais e
operacionais que impactam negativamente a gestdo documental da PRF/MA. A alta demanda
de trabalho, somada & escassez de recursos humanos e a falta de infraestrutura, cria um ambiente

em gue a organizacao e o arquivamento adequado de documentos se tornam dificeis de realizar.

Quadro 14 — Desafios da GD na PRF/MA

DESAFIOS NA GESTAO DOCUMENTAL

P10: Quais sdo os principais desafios enfrentados pela PRF no que diz respeito a gestdo documental? Isso
inclui problemas como perda de documentos, dificuldades no acesso a informacgdes ou qualquer outra
guestao relevante.

Entrevistado Respostas
E1 Alta demanda, poucos funcionérios, falta de estrutura, documentos guardados sem
classificacdo adequada.
E2 Falta de pessoas qualificadas, estagiarios, atividades paradas.
E3 Estrutura, classificagdo dos documentos, falta de acesso ao arquivo fisico.
E4 Falta de servidores e falta de capacitacdo.
E5 Falta de espago para arquivamento, falta de recurso humano, falta de treinamento,

dificuldade de desfazimento.

Falta de espaco adequado para acondicionamento dos documentos fisicos, materiais para
E6 manejo (EPIs), materiais de escritorio (caixa arquivo por ex.) e extravio e/ou desgaste de
documentos nas Unidades Operacionais e Delegacias da SPRF-MA.

Fonte: Elaborado pelo autor, 2024.

O acimulo de documentos fisicos, sem espaco e recursos suficientes para o
arquivamento, € uma preocupacao destacada por E5 e E6, que relatam também a dificuldade de
desfazimento e extravio de documentos.

A falta de capacitacdo, citada por E2, E4 e E5, indica que o pessoal envolvido na gestéo
documental ndo recebe o treinamento necessario para lidar com as exigéncias normativas e
operacionais desse setor. Esse € um ponto critico, pois a gestdo documental requer
conhecimento técnico para o correto manejo, organizacdo e eliminagdo de documentos. A falta
de classificagdo adequada dos documentos e o desrespeito aos prazos de guarda também séo

problemas recorrentes, como apontado por E1 e E3.
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De acordo com Rodrigues (2007), a falta de capacitagéo e estrutura adequada sao fatores
que afetam diretamente a eficiéncia da gestdo documental. O autor destaca que, sem a
organizacdo de recursos humanos e materiais, o processo de gestdo documental tende a falhar,
resultando em acumulo de documentos e dificuldade de acesso a informacdo, que séao
exatamente os desafios relatados pelos entrevistados da PRF/MA.

A Portaria n® 360/2017, que regulamenta a gestdo documental na PRF, estabelece que é
responsabilidade dos Orgdos regionais garantir a infraestrutura adequada e 0s recursos
necessarios para o cumprimento das atividades de gestdo documental . No entanto, as respostas
dos entrevistados indicam que essa portaria ndo esta sendo cumprida efetivamente na PRF/MA,
uma vez que os servidores relatam a auséncia de espaco fisico, materiais adequados e pessoal
capacitado para lidar com a demanda de documentos.

Monteiro (2019) enfatiza que a auséncia de um planejamento adequado de recursos
fisicos e humanos leva ao acimulo desnecessario de documentos e a falta de controle sobre o
ciclo documental. As dificuldades enfrentadas pela PRF/MA refletem essa realidade, onde a
falta de treinamento, estrutura e recursos basicos compromete todo o processo de arquivamento
e eliminacdo de documentos.

Além disso, a Lei de Acesso a Informacédo (Lei n® 12.527/2011) reforca a necessidade
de uma gestdo documental eficiente, que permita o acesso rapido e transparente as informacdes
publicas. A falta de classificacdo e a dificuldade de acesso aos arquivos fisicos, como relatado
por E3, representam uma violacao dos principios estabelecidos por essa lei. A incapacidade de
acessar documentos rapidamente também pode prejudicar a prestacdo de servicos a sociedade
e comprometer a transparéncia do érgéo.

Em suma, os principais desafios enfrentados pela PRF/MA no que diz respeito a gestdo
documental incluem a falta de recursos humanos, infraestrutura inadequada, auséncia de
capacitacao e dificuldades na classificacdo e no desfazimento de documentos. Esses problemas
comprometem a eficiéncia do setor e contrariam as normativas estabelecidas, como a Portaria
n°® 360/2017 e a Lei de Acesso a Informacdo (Lei n°® 12.527/2011). A PRF/MA precisa
urgentemente melhorar sua estrutura de gestdo documental, com a contratacdo de pessoal
capacitado, melhoria de infraestrutura e a implementacgdo de politicas claras para arquivamento
e eliminagdo de documentos, conforme defendido por Rodrigues (2007) e Monteiro (2019).

Na categoria treinamento e capacitacdo, foi aplicado o questionamento 11, que diz
respeito a capacitacdo de pessoal do setor de gestdo documental. O objetivo € saber se ha
formacdo continuada e especializada sobre o tema no 6rgdo em questdo. As respostas dos

entrevistados indicam unanimemente que ndo ha um programa de capacitacao claro ou efetivo
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relacionado a gestdo documental na PRF/MA:

Quadro 15 — Treinamento dos servidores

TREINAMENTO E CAPACITACAO
P11: Como sdo treinados os servidores da PRF em relacdo a gestdo documental? Existe um programa de
capacitacdo ou orientagdo para garantir que todos compreendam os procedimentos adequados?
Entrevistado Respostas

El Né&o tenho conhecimento sobre qualquer tipo de treinamento ou capacitacdo

E2 Né&o tenho conhecimento de qualquer tipo de treinamento ou capacitacdo

E3 N4o tem treinamento algum.

E4 Até onde tenho conhecimento, ndo existe nenhuma capacitacéo sobre.

E5 Né&o hé& treinamento suficiente.

E6 Né&o tem conhecimento sobre qualquer tipo de treinamento ou capacitacéo

Fonte: Elaborado pelo autor, 2024,

A falta de treinamento afeta diretamente a eficiéncia e a qualidade da gestdo documental,
uma vez que sem conhecimento técnico adequado, os servidores ndo conseguem seguir
corretamente as normativas, 0 que agrava 0s problemas ja mencionados em outras perguntas,
como o acumulo de documentos e a auséncia de um arquivamento e descarte apropriados.
Pontes e Vieira (2019) reforcam que a auséncia de capacitacdo continua entre os servidores
publicos prejudica a aplicacdo de boas praticas de gestdo documental, 0 que compromete a
eficiéncia e a qualidade do servico publico. Além disso, os autores sugerem que a qualificacdo
dos servidores é indispensavel para garantir a transparéncia e a satisfagdo do usuario, conceitos
cruciais no setor publico.

O artigo de Lucena et al. (2022), que discute a gestdo secretarial e arquivistica na UFPE,
também reforca que a falta de profissionais capacitados na equipe gera dificuldades na execu¢édo
das tarefas de gestdo documental. Assim como na PRF/MA, essa falta de qualificagcdo impacta
a fluidez dos processos e dificulta a organizacdo dos arquivos.

A auséncia de um programa de capacitacdo ou orientacdo formal impede que os
servidores compreendam os procedimentos adequados para a classificagdo, arquivamento, e
eliminacdo de documentos, 0 que compromete ndo apenas a organizacao interna do setor, mas
também a conformidade com normativas legais, como a Portaria n°® 360/2017, que exige a
capacitacao continua dos servidores que lidam com a gestdo documental. Essa auséncia tampém
diverge do estudo relaizado Gusmao e Souza (2022), que aponta a importancia da capacitacdo
continua na administracéo publica para atender as demandas da transparéncia publica e garantir
a boa gestdo documental.

O atual cenario do setor de gestdo documental da PRF MA diverge do que enfatiza
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Rodrigues (2007), que afirma que a gestdo documental € um processo que exige capacitacdo
continua dos servidores para que possam compreender e aplicar corretamente as normas e
procedimentos adequados a gestdo de documentos. A auséncia de treinamento relatada pelos
entrevistados compromete o funcionamento do setor e gera ineficiéncias que se manifestam no
acumulo de documentos e na dificuldade de acessa-los.

De acordo com a Portaria n°® 360/2017, a PRF deve garantir a capacitagdo de seus
servidores em relacdo a gestdo documental. Esse normativo exige que a equipe responsavel pela
gestdo de documentos tenha conhecimento sobre a Tabela de Temporalidade, técnicas de
arquivamento, e o processo de eliminacdo de documentos, além de seguir procedimentos
definidos pelo Arquivo Nacional . O fato de os servidores, inclusive o gestor documental, n&o
terem conhecimento de programas de treinamento é uma clara violacdo desse normativo,
revelando a desconformidade da PRF/MA com as diretrizes internas.

Monteiro (2019) enfatiza que a falta de capacitacdo € um dos principais entraves para a
implementacdo de uma gestdo documental eficiente em instituigdes publicas. O autor destaca
gue, sem treinamento continuo, os servidores ndo conseguem acompanhar as atualizacdes
normativas nem aplicar as melhores praticas, o que resulta em processos fragmentados e
desorganizados, como evidenciado na PRF/MA.

A Lei de Acesso a Informacdo exige que 0s 6rgdos publicos garantam o acesso facil e
eficiente as informacdes. No entanto, sem a capacitacdo adequada dos servidores, a PRF/MA
ndo consegue cumprir plenamente essa exigéncia, prejudicando a transparéncia e a eficiéncia
administrativa.

A Ultima pergunta pretendeu relacionar algumas préaticas e agdes que, na percepcao dos
servidores e colaboradores, poderdo ser tomadas para tornar a gestdo documental do 6rgéo mais
eficaz. As respostas dos entrevistados convergem para dois temas centrais: a necessidade de
mais capacitagéo e treinamento dos servidores e a reestruturagdo do setor com mais recursos

humanos e espaco fisico adequado.

Quadro 16 — Melhores préticas e recomendacdes

MELHORES PRATICAS E RECOMENDACOES

P12: Quais sdo as melhores préaticas que os servidores da PRF recomendam para uma gestdo documental
eficaz? Quiais dicas ou conselhos vocés tém com base em sua experiéncia?

Entrevistado Respostas
El Investir em mais recursos humanos e profissionais especializados
E2 Comecar tudo do zero, investir em capacitacao e pessoal.
E3 Ter um servidor especializado em gestdo documental.
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A organizacao esta na base de tudo. Saber criar um fluxograma correto para que cada
etapa seja seguida a risca.

Necessidade de treinamento, contratacdo de pessoas especializadas na area e/ou empresa,
aumento do espago para arquivamento.

E4

ES

Colaboradores e estagiarios deveriam fazer a sua parte para uma melhor gestao no intuito
E6 de evitar gastos desnecessarios com documentos fisicos que podem ser gerados
eletronicamente e uma maior conscientizagdo no que tange a sustentabilidade publica.

Fonte: Elaborado pelo autor, 2024.

Mais uma vez, capacitacdo surge como a principal solugdo apontada para melhorar a
gestdo documental, pois a falta de conhecimento técnico afeta negativamente o desempenho
dos servidores na organizagdo, arquivamento e eliminacéo de documentos. Além disso, a falta
de pessoal qualificado agrava o problema de alta demanda e acimulo de documentos, como
mencionado em perguntas anteriores.

A reestruturacdo fisica do setor também é destacada por varios entrevistados, que
mencionam a falta de espaco e a necessidade de investir em tecnologia para otimizar o
arquivamento e a digitalizacdo de documentos. Isso reflete um problema comum em instituicdes
publicas, onde os recursos fisicos e tecnolégicos muitas vezes sao insuficientes para lidar com
a quantidade de documentos que precisam ser gerenciados.

As respostas dos entrevistados destacam a necessidade de um programa robusto de
capacitacdo, o que esta alinhado com as recomendacfes de Monteiro (2019), que defende a
importancia do treinamento como uma forma de aumentar a eficiéncia e a organizagéo no setor
publico.

A Portaria n® 360/2017, que regulamenta a gestdo documental na PRF, também prevé a
necessidade de capacitacdo regular dos servidores, além de garantir a infraestrutura necessaria
para que o setor de gestdo documental possa funcionar adequadamente. A falta de recursos
humanos e de espaco fisico mencionada pelos entrevistados demonstra que a PRF/MA néo esta
cumprindo plenamente as disposic¢des desse normativo, comprometendo a qualidade da gestéo
documental.

Conforme ressaltado por Portella e Pedrazzi (2010), a reestruturacéo do setor e a adogao
de novas tecnologias sdo essenciais para modernizar a gestdo documental e resolver problemas
como acumulo de documentos e dificuldade de acesso.

Ainda na tentativa de verificar se a Policia Rodoviéria Federal do Maranh&o facilita o
acesso a informacdo, foi realizada uma busca no Painel de Acesso a Informacdo (Painel da
LAI), no site da Controladoria Geral da Unido (CGU). Tal pesquisa, buscou identificar o nivel
de disponibilizacéo de informacdes via eletronica, através do canal de acesso a informacéo. No

entanto, o painel apresenta dados disponibilizados informagfes relativas & PRF no ambito
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nacional, mas que reflete o0 comprometimento das superitendéncias em cumprir, de alguma

forma, com os preceitos da LAI. Os dados sdo apresentados na figura 12:

Figura 12 — Dados estatisticos de acesso a informacdo da PRF/MA

Ultima Atualizac&o >> 20/09/2024 05:05:00

PRF - Policia Rodoviaria Federal ' AU 5 DT
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Fonte:CGU, 2024.

OMISSOES

Os dados em tela, dizem respeito ao periodo de 2012 a 2024. Analisando tais dados,
observou-se que a PRF tem uma porcentagem de quase 100% de pedidos respondidos,
ocupando o 34°, num total de 320 érgdos da administracdo publica federal, assim como 167° no
ranking de tempo médio de resposta. Através dessas informac6es, podemos verificar que a PRF
no Maranhdo, como parte integrante do universo da PRF nacional, facilita, pelo menos no que
diz respeito as demandas de acesso a iinformacédo geradas através do Fala Brasil, plataforma de
acesso informacional do governo federal, 0 acesso as informacGes de sua competéncia.

No entanto, ao confrontar este cendrio com as entrevistas e visitacbes realizadas,
observa-se um conflito, uma vez que a gestdo documental da PRF no Maranhdo enfrenta sérios
problemas no que diz respeito a massa documental, ndo antendendo a LAl quanto a
disponibilizacdo de documentos de maneira presencial, ou até mesmo internamente, assim
como a organizacdo desses documentos para a facilitagdo do acesso aos mesmos. Coelho e
Costa (2016) destacam que a implementagdo de politicas de gestdo documental é essencial para
garantir a conformidade com a LAI, e que falhas nesse processo afetam negativamente a
capacidade do 6rgéo de fornecer acesso eficiente as informacdes. Eles sugerem que uma politica
documental bem definida melhora o acesso as informagdes e garante que o 6rgdo cumpra seu
papel na prestacdo de servicos a sociedade. Na mesma linha de pensamento, Almeida, Silva e
Noronha (2022) afirmam que a Lei de Acesso a Informagé&o se perfaz primordial no controle e
gestdo desses documentos e, consequentemente, na transparéncia na execucdo dos atos pelo

poder publico.
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E essencial destacar que a gestdo documental na Policia Rodoviaria Federal do
Maranhdo enfrenta desafios significativos, que impactam diretamente a eficiéncia do 6rgdo em
relacdo a organizacao, arquivamento e acessibilidade das informac6es. A falta de capacitacéo
dos servidores, aliada a infraestrutura insuficiente e ao acimulo de documentos, evidencia a
necessidade urgente de reestruturacdo. Investir em treinamento especializado, ampliar a equipe
e modernizar os processos de arquivamento e eliminagdo de documentos sdo medidas
imprescindiveis para garantir o cumprimento das normativas vigentes, como a Lei de Acesso a
Informacdo, e assegurar a transparéncia e eficiéncia na prestacdo de servigcos publicos. Com
essas melhorias, a PRF/MA podera ndo apenas otimizar sua gestdo documental, mas também
fortalecer sua capacidade de atender as demandas sociais e legais com maior agilidade e

precisao.
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8. CONSIDERACOES FINAIS

Ao longo deste estudo, foi possivel constatar que a gestdo documental na
Superintendéncia da Policia Rodoviaria Federal do Maranhdo enfrenta desafios relevantes no
que se refere a otimizacao dos processos e ao acesso a informagéo. A analise dos procedimentos
adotados demonstrou que, embora haja esforcos para alinhar a gestdo documental aos
normativos legais, existem lacunas consideraveis nas praticas atuais.

A falta de padronizacdo e a auséncia de uma politica unificada de gestdo documental
sdo pontos criticos que comprometem a eficiéncia do processo. Observou-se que as etapas
documentais, como o recebimento, arquivamento e destinacdo de documentos, ainda séo
realizadas de forma fragmentada e, em alguns casos, sem o devido alinhamento com 0s
preceitos estabelecidos pela Lei de Acesso a Informacdo. Esses fatores contribuem para a
ineficiéncia no acesso a informacao, prejudicando tanto os usuarios internos quanto externos.

Os resultados indicam que a implementagéo de uma gestdo documental mais eficaz, com
procedimentos claros e uniformes, poderia trazer inumeros beneficios, tais como a redu¢édo de
custos operacionais, a diminuicdo do acumulo desnecessario de papéis e a melhoria da
transparéncia nas acdes da PRF. Além disso, a digitalizacdo e a utilizacdo de sistemas
informatizados de gestdo de documentos se mostram como alternativas viaveis para otimizar o
fluxo documental e garantir maior seguranca na tramitacdo de informacdes sensiveis,
principalmente em um 6rgao de seguranca publica.

Entretanto, a pesquisa também revelou que a gestdo documental na PRF do Maranhéo
ainda carece de investimentos em infraestrutura e capacitacdo de pessoal. A auséncia de atuacédo
da Subcomisséo Permanente de Avaliagdo Documental, como exigido pelos normativos, agrava
esse cenario, dificultando a destinacdo correta dos documentos e a eliminagdo segura daqueles
que ja cumpriram seu ciclo de vida util.

Entre as limitagOes desta pesquisa, destaca-se 0 acesso limitado aos dados de outros
setores da PRF em ambito nacional, o que restringe a analise a uma Unica unidade regional. A
amostra de entrevistados também foi relativamente pequena, o que pode ter influenciado a
abrangéncia das percepcdes coletadas. Além disso, o estudo concentrou-se mais nos aspectos
operacionais da gestdo documental, deixando a questdo tecnoldgica e de integracdo entre
sistemas como o SEI (Sistema Eletronico de InformacGes) e outros mecanismos digitais para
estudos futuros.

As principais contribui¢fes desta pesquisa incluem o diagndstico claro dos problemas

enfrentados pela PRF/MA em relacdo a sua gestdo documental e a proposta de solucdes que
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envolvem a digitalizacdo de processos e o fortalecimento da capacitagdo dos servidores. A
adogcdo de uma politica documental mais robusta e a utilizacdo eficiente de sistemas
informatizados podem promover maior transparéncia, agilidade e conformidade com a
legislacdo vigente. A pesquisa também oferece um referencial que pode ser utilizado por outras
unidades da PRF ou o6rgédos similares, interessados em otimizar seus processos de gestéo
documental e garantir o cumprimento das normativas legais.

Em suma, este estudo ndo apenas confirma a necessidade de melhorias substanciais na
gestdo documental da PRF do Maranhdo, como também reforca a importancia de politicas
publicas mais abrangentes e detalhadas para o setor. A implementagdo de uma politica de gestéo
documental padronizada, o fortalecimento de praticas de digitalizacdo e a formacdo continua
dos servidores envolvidos sdo passos essenciais para garantir a eficiéncia do processo
documental e o cumprimento das legislacdes vigentes.

Para pesquisas futuras, sugere-se a criacdo de um sistema integrado de gestdo
documental que contemple todas as unidades da PRF, visando padronizar os procedimentos em
ambito nacional e otimizar o fluxo de informacdes. Além disso, a investigacdo sobre a
implementacao de politicas especificas de capacitacdo para 0s servidores que atuam na gestédo
documental pode contribuir significativamente para a eficacia desse processo em toda a

instituicao.
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APENDICE A — Roteiro de entrevista para os participantes

= ORORRp

MESTRADO PROFISSIONAL EM ADMINISTRACAO PUBLICA ~ PROFIAP/UFCG/CCIS

CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS E SOCIAIS
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE

CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS E SOCIAIS

Entrevista a ser realizada com os servidores da Policia Rodoviaria Federal do
Maranhao

Objetivo:

Esta entrevista tem como objetivo entender como a gestdao documental é
realizada na Policia Rodoviaria Federal (PRF) e identificar oportunidades de melhoria
nesse processo. Pretende-se explorar a importancia da gestao documental, os
desafios enfrentados pelos servidores da PRF e as melhores praticas atualmente em
uso. A entrevista sera aplicada com todos os servidores que possuem relagao com o
processo de gestao documental. Fazem parte deste publico a chefe da Secretaria de
Administragao (SAD), onde o setor de gestao documental esta ligado, o gestor
documental do érgao e os demais servidores e colaboradores do setor de gestao
documental.

Qual a sua formagao académica?
Comente um pouco da sua trajetéria da Policia Rodoviaria Federal.
Como se da o procedimento de gestao documental na PRF/MA?

B W N =

Para a realizagao da avaliagao documental é utilizado apenas a Tabela de
Temporalidade de Documentos ou existem outros instrumentos além da tabela
de temporalidade que auxiliam a comissao na de avaliagao de documentos?
5 Quais sao os tipos de documentos mais comuns que a PRF lida regularmente,
e como esses documentos sao gerados, armazenados e utilizados?
Como vocé avalia a gestao documental na Policia Rodoviaria Federal?
Quais sao os principais desafios enfrentados pela PRF no que diz respeito a
gestao documental? Isso inclui problemas como perda de documentos,
dificuldades no acesso a informagdes ou qualquer outra questao relevante.
8 Como sao treinados os servidores da PRF em relagao a gestao documental?
Existe um programa de capacitagao ou orientagao para garantir que todos
compreendam os procedimentos adequados?
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CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS £ SOQIAIS
UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE

CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS E SOCIAIS

MESTRADO PROFISSIONAL EM ADMINISTRAGAO PUBLICA ~ PROFIAP/UFCG/CCIS

9 Quais sao as melhores praticas que os servidores da PRF recomendam para
uma gestao documental eficaz? Quais dicas ou conselhos vocés tém com base
em sua experiéncia?

10 Vocé considera que a SRPAD esta conseguindo desempenhar as suas
atribuigées dentro do 6rgao quanto a avaliagao de documentos, classificagao,
arquivamento e desfazimento? Justifique a sua resposta.

11 Quantas listas de eliminagdo de documentos ja foram encaminhadas ao
Arquivo Nacional para aprovagao?

12 A SRPAD realiza reunides periodicas para avaliarem e discutirem questées
relacionadas a gestao documental?
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APENDICE B — Termo de Consentimento Livre e Esclarecido (TCLE)

UNIVERSIDADE FEDERAL DE CAMPINA GRANDE
CENTRO DE le‘lNC}AS JURIDICAS E SOCIAIS
COMITE DE ETICA EM PESQUISA

Pesquisador Responsdvel: Rogério Dias Avelar

Endereco: Rua Verissimo Vieira, n° 13, quadra 45, Cohab Anil IV, Sao Luis-MA
Fones: 98 — 983057144

E-mail:rogergms.avelar @hotmail.com

TERMO DE CONSENTIMENTO LIVRE E ESCLARECIDO

O Sr. (a) estd sendo convidado (a) como voluntdrio (a) a participar da pesquisa “GESTAO
DOCUMENTAL NA POLICIA RODOVIARIA FEDERAL DO MARANHAO: UMA ANALISE
QUANTO AO PROCESSO DE OTIMIZACAO E ACESSO A INFORMACAO COM BASE NOS
NORMATIVOS LEGAIS™. Tal pesquisa tem como objetivo analisar se a gestio documental
praticada na Policia Rodovidria Federal do Maranhdo favorece a otimizacdo do processo
documental e o acesso & informacio, levando em consideragio os normativos legais. Como
objetivos especificos, ela pretende identificar se as etapas relacionadas a gestao documental
da Superintendéncia da Policia Rodovidria Federal do Maranhio estdo sendo executadas de
maneira satisfatéria, verificar se a Subcomissdo Regional Permanente de Avaliacdo
Documental atua dentro da instituigio, e avaliar se a Policia Rodovidria Federal do Maranhio
favorece o acesso a informagio, de acordo com a Lei 12.527. Do ponto de vista teérico, o
presente trabalho se justifica pelo de fato de, embora haver muita riqueza de informagoes e
trabalhos cientificos relacionados ao tema, ndo se pode observar qualquer pesquisa no
ambito daseguranca publica, seja na esfera federal, estadual ou municipal. Essa escassez se
verifica ainda mais quando se volta a investigar sobre a gestio documental no ambito das
policias federais. Do ponto de vista pritico, os desdobramentos e resultados desta pesquisa
podem auxiliar na melhoria do tratamento da gestio documental na Policia Rodovidria
Federal do Maranhdo, obtendo importantes orientagdes que ajudem a otimizar o processo
documental do 6rgao. O processo de coleta de dados desta pesquisa serd realizado de duas
maneiras. A primeira refere-se aos dados secunddrios utilizados, que se dard através do
acesso a legislacdo pertinente a gestio documental na administracdo piblicafederal,
trabalhos académicos e manuais que versam sobre o assunto. Outra fonte de dados
secunddrios diz respeito ao préprio 6rgdo em estudo,por meio do acesso ao sistema
eletronico utilizado pelo 6rgdo para a realizagido de peticionamento eletronico de usudrio
externo, onde serd disponibilizado o acesso aos dados, rotinas e estrutura do setor de gestdo
documental. Quanto a obten¢do dos dados primdrios, serd realizada a visitagio a sede da
superintendéncia da PRF no Maranhdo com o objetivo de verificar as condigdes estruturais
direcionadas a gestdo documental do 6rgdo, afim de identificar osprocessos utilizados nas
fases de gestao documental da entidade. Por fim, o estudo fard uso de um roteiro de entrevista
a ser aplicado aos servidores do setor de gestio documental. Para participar deste estudo
vocé ndo terd nenhum custo, nem receberd qualquer vantagem financeira. Vocé serd
orientado (a) sobre o estudo em qualquer aspecto que desejar e estard livre para participar
ou recusar-se a participar. Poderd retirar seu consentimento ou interromper a
participacdo a qualquer momento. A sua participagio ¢ voluntéria e a recusa em participar
nio acarretarda qualquer penalidade ou modificagiio na forma em que ¢ atendido pelo
pesquisador
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O pesquisador ird tratar a sua identidade com rigorosos padroes profissionais de sigilo e
confidencialidade.

Os resultados da pesquisa estardo a sua disposi¢do quando finalizada. Seu nome ou o
material que indique sua participag¢@o ndo serd liberado sem a sua permissao.

O (A) Sr (a) ndo serd identificado em nenhuma publicagdo que possa resultar deste estudo.

O (a) Sr. (a) terd garantida a entrega de uma via, de igual teor deste Termo de Consentimento
Livre e Esclarecido;

Este termo de consentimento encontra-se impresso em duas vias, sendo que uma cépia serd
arquivada pelo pesquisador responsdvel Rogério Dias Avelar (Universidade Federal de
Camina Grande e a outra serd fornecida ao (a) sujeito da pesquisa.

Caso haja danos decorrentes dos riscos previstos, o pesquisador assumird a responsabilidade
pelo ressarcimento dos mesmos.

Toda pesquisa incorre em possiveis riscos, e nesta pesquisa destacamos: o possivel acesso a
documentos de terceiros e dados sensiveis, o que serd minimizado com a ndo andlise do teor
do documento . Associa-se ainda, medidas adicionais paracontrole de riscos, a saber:
processo de entrevista e aplica¢do de questiondrio em local comcondigoes de garantir sigilo,
privacidade, caso seja necessdrio o contato fisico entre pesquisador e participante da
pesquisa. A ndo divulgacdo dos nomes e caracteristicas que permitam identificacdo dos
participantes e substitui¢do dos nomes por letras, niimeros ou nomes ficticios, bem como a
eliminagdo completa dos dudios ap6s a transcrigio. Como pardmetro ético-legal, esta
pesquisa atenderd as determinagdes constantes na Resolugao 510/2016.

Eu, ., portador do documento de
Identidade fui informado (a) dos objetivos do “XXXXXXXXXX",
de maneira clara e detalhada e esclareci minhas dividas. Sei que a qualquer momento poderei
solicitar novas informagoes e modificar minha decisdo de participar se assim o desejar.

Este projeto de pesquisa foi apreciado pelo Comité de Etica em Pesquisa com Seres
Humanos do Centro de Ciéncias Juridicas e Sociais da Universidade Federal de
Campina Grande (CEP/CCJS/UFCG), situada no Campus Centro da UFCG,
localizado na Avenida Sinfronio Nazaré, 38, Centro — Sousa PB, telefone 083 3521-3226

— E-mail gep.ccis@setorufcg.edubr.

Declaro que concordo em participar desse estudo. Recebi uma via deste termo de
consentimento livre e esclarecido e me foi dada a oportunidade de ler e esclarecer as minhas
dividas.

Sousa - PB, XX de XXX de 202X.

Nome Assinatura participante

Assinatura do(a) pesquisador(a)
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RELATORIO TECNICO CONCLUSIVO

RESUMO

A gestao documental na administracao
publica desempenha um papel importante
no tratamento das informacoes ao serem
guardadas e disponibilizadas aos seus
diversos usuarios. No entanto, o0s
procedimentos adotados pelos orgaos
publicos nao sao uniformizados, cabendo
a cada estabelecer as diretrizes a serem
seguidas, 0 que nem todas as vezes sao
respeitadas. Essa nao conformidade com
essas diretrizes € normativos acaba que
por proporcionar o surgimento de
inimeros problemas nas etapas que
integram o  processo de  gestao
documental.

Esta pesquisa buscou avaliar se a gestao
documental praticada na Policia
Rodoviaria Federal do Maranhao favorece
a otimizacao do processo documental e o
acesso a informacao. Quanto a sua
caracterizacao, esta pesquisa se
apresenta como um estudo de caso,
descritiva, documental, aplicada e
qualitativa. O loco da pesquisa € o setor
de Gestao Documental da Policia
Rodoviaria Federal do Maranhao, orgao da
seguranca publica vinculado ao Ministério
da Justica e Seguranca Publica.

B >

Foi possivel constatar que a gestdo documental na Superintendéncia da Policia Rodoviaria
Federal do Maranhdo enfrenta desafios relevantes no que se refere a otimizacdo dos processos e
ao acesso a informacao. A andlise dos procedimentos adotados demonstrou que, embora haja
esforcos para alinhar a gestao documental aos normativos legais, existem lacunas consideraveis
nas praticas atuais.

A falta de padronizacado e a auséncia de uma politica unificada de gestao documental sao pontos
criticos que comprometem a eficiéncia do processo. Observou-se que as etapas documentais,
como o recebimento, arquivamento e destinacdao de documentos, ainda sdo realizadas de forma
fragmentada e estdo atualmente paradas e, em alguns casos, sem o devido alinhamento com os
preceitos estabelecidos pela Lei de Acesso a Informacdo. Esses fatores contribuem para a
ineficiéncia no acesso a informacdo, prejudicando tanto os usuarios internos quanto externos.



CONTEXTO

A Superintendéncia da Policia Rodoviaria do
Maranhao esta situada no km 02 da BR 135.
Atualmente possui um Superintendente
Geral e um Superintendente Executivo. Sua
estrutura organizacional € apresentada
através de sete setores que englobam as
diferentes atividades desempenhadas pelo
orgdo e presentes na Carta de Servicos
elaborada pelo mesmo.

O presente estudo foi realizado no setor de
gestao documental da PRF/MA, antes
chamado NUDOC (Nucleo de Gestao
Documental), e que esta instalado na sede
da Superintendéncia da Rodoviaria Federal
do Maranhdo. Atualmente, o setor esta
nomeado informalmente de Setor de
Protocolo.

Ha atualmente cinco colaboradores atuando
diretamente no setor ou que possuem
ligacao com o mesmo por forca de portaria,
dentre servidores efetivos e terceirizados.
Gerencia o setor, a chefe da SAD (Secao de
Administracao).
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A grande preocupacao € saber se as
instituicoes comuns nas federacoes
obedecem as mesmas metodologias com o
objetivo de melhor fornecer as
informacoes publicas. Alem disso, resta
saber se os procedimentos adotados na
Policia Rodoviaria Federal do Maranhao
estao de acordo com as diretrizes gerais
estabelecidas pelo governo federal e se os
mesmos estao sendo realizados de
maneira apropriada durante as fases
documentais, a citar a fase de producao
de documentos, a fase de utilizacao de
documentos e a fase de destinacao de
documentos.

A pesquisa em questao surge de
observacdes gerais realizadas dentro do
orgao da Policia Rodoviaria Federal do
Maranhao. Foi possivel observar a
necessidade de wuma organizacao da
sistematizacao e das técnicas utilizadas
no gerenciamento de documentos do
orgao.
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PUBLICO-ALVO

O presente trabalho tem como publico-alvo os servidores e
colaboradores que trabalham no setor de gestao documental ou que

possuem ligacdo com o setor por forca legal.

DADOS

Servidores e colaboradores que : _r
4

trabalham no setor de gestao servidores publicos

documental da PRF/MA ou que

possuam ligacao por forca legal. 2 colaboradores terceirizados
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DESCRICAO DA
SITUACAO PROBLEMA

A Lei n. 8.159, de 8 de janeiro de 1991
(Brasil, 1991), estabelece que “é dever do
Poder Publico a gestao documental e a
protecao especial a documentos de
arquivos, como instrumento de apoio a
administracao, a cultura, ao

desenvolvimento cientifico e como
elementos de prova e informacao”.
No entanto, ao ser observado

detalhadamente os critérios que cada
entidade utiliza na sua  gestao
documental, observa-se que nao ha uma
unidade no que se refere as técnicas
utilizadas, uma vez que cada 6rgdo possui
uma maneira diferente de tratar o
assunto.

Um modelo de gestao documental bem
elaborado e pautado nos normativos legais
pode contribuir significativamente na
construcao de um processo U(nico para
orgaos de uma mesma seara, ou até mesmo
no mesmo ambito, como nesse caso, ha
administracao publica federal.

Diante disso, o presente estudo se propoe a
responder a seguinte questao de pesquisa: a
Policia Rodovidria Federal do Maranhao
favorece a otimizacao do processo
documental e o acesso a informacao, tendo
como base os normativos legais?
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OBJETIVO DA PROPOSTA

Avaliar como se da a atuacdo da Superintendéncia da Policia Rodoviaria
Federal do Maranhao considerando a gestao documental praticada no

orgdo em termos normativos, funcionais e legais adotados em seus
processos de trabalho.




DIAGNOSTICO E
ANALISE

Foi possivel constatar que a gestdo
documental na Superintendéncia da
Policia Rodoviaria Federal do Maranhao
enfrenta desafios relevantes no que se
refere a otimizacao dos processos e ao
acesso a informacdo. A analise dos
procedimentos adotados demonstrou que,
embora haja esforcos para alinhar a
gestdao documental aos normativos legais,
existem lacunas consideraveis nas praticas
atuais.

A falta de padronizacao e a auséncia de
uma politica unificada de gestao
documental sao pontos criticos que
comprometem a eficiéncia do processo.
Observou-se que as etapas documentais,
como o recebimento, arquivamento e
destinacao de documentos, ainda sao
realizadas de forma fragmentada e, em
alguns casos, sem o devido alinhamento
com o0s preceitos estabelecidos pelos
normativos que versam sobre o tema

Os resultados indicam que a
implementacao de uma gestao
documental mais  eficaz, com
procedimentos claros e uniformes,
poderia trazer inumeros beneficios,
tais como a reducao de custos
operacionais, a diminuicao do acimulo
desnecessario de papéis e a melhoria
da transparéncia nas acoes da PRF.

A pesquisa também revelou que a
gestao documental na PRF do
Maranhao ainda carece de
investimentos em infraestrutura e
capacitacao de pessoal. A auséncia de
atuacao da Subcomissao Permanente
de Avaliacao Documental, como
exigido pelos normativos, agrava esse
cenario, dificultando a destinacao
correta dos documentos e a
eliminacdo segura daqueles que ja
cumpriram seu ciclo de vida Util.
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i Vo 4
PLANO DE ACAO

Etapa 1: Apresentar os resultados da pesquisa a Policia Rodoviaria Federal do
Maranhao

(O que?): Apresentar os resultados da pesquisa a Policia Rodoviaria Federal do
Maranhao

(Por que?): A apresentacao dos resultados sera util para que os gestores e demais
servidores e colaboradores que participam da gestao documental do 6rgao, possam
se situarem sobre a atual situagao da instituicao com relacao ao assunto.

Atores (quem?): Superintendente, gestores administrativos, servidores e
colaboradores do setor de gestao documental.

Ac¢des (como?): realizar um reuniao remota ou presencial para apresentar os dados
da pesquisa.

(Quando?): Dezembro (2024)

Resultados Esperados: Espera-se despertar a conscientizacao da gestao e dos
demais, sobre a necessidade de mudanca e otimizacao dos processos de gestao
documental do 6rgao.

Exemplo: Escolha dos servidores que irao participar da apresentacao, compilacao
dos resultados e do produto técnico.

I ]
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i £y
PLANO DE ACAO

Etapa 2: Propor a indicacao de novos servidores para comporem a SRPAD

(O que?): Propor a indicacao de novos servidores para comporem a SRPAD.

(Por que?): A subcomissao em questao desempenha um papel legal, gerencial,
administrativo e operacional importantes no que diz respeito a gestao documental de
qualquer orgao. Da atual subcomissao do 6rgao, apenas 1 membro esta ativo.

Atores (quem?): Superintendente da PRF-MA e chefe da Secao de Administracao.
A¢des (como?): Informar sobre a atual situacdao da atual SRPAD do d6rgao e propor
sua atualizacao.

(Quando?): Dezembro (2024)

Resultados Esperados: Espera-se que com a atualizacao da SRPAD, o 6rgao possa
atuar nas atividades relacionadas a gestao documental, buscando servidores com
formacoes mais adequadas ao assunto.

Exemplo: Em reuniao com os gestores, sera apresentado a estrutura da atual SRPAD,
e 0 motivo pelo qual ela deve ser atualizada, demonstrando as suas atribuicoes.
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V. 4
PLANO DE ACAO

Etapa 3: Indicar cursos de capacitacdo com o tema “Gestao Documental” aos
servidores

(O que?): Indicar cursos de capacitacao com o tema “Gestao Documental” aos
servidores

(Por que?): E importante que todos que trabalhem diretamente com a gestdo
documental do 6rgaos estejam capacitados e tenham o minimo de dominio sobre o
assunto.

Atores (quem?): Servidores e colaboradores do setor de gestao documental.

A¢des (como?): Sera indicado sites de cursos de gestao documental com inscricoes
abertas

(Quando?): Janeiro/Marco (2025)

Resultados Esperados: Espera-se os servidores e colaboradores se sintam
minimamente capacitados para realizarem as atividades que a gestao documental
exige, inclusive as suas fases.

Exemplo: Apresentacao dos cursos das seguintes plataformas: ENAP, Skada (UEMA) e
IFB. Junto com a apresentacao, sera enviado um cronograma para a €Xecugao e
finalizacao do curso.
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Vs 4
PLANO DE ACAO

Etapa 3: Realizar uma capacitacao sobre Gestao Documental

(O que?): Realizar um capacitacao sobre gestao documental, levando em
consideracao as peculiaridades de orgao.

(Por que?): Os 6rgaos da administracao publica inseridos no contexto da gestao
documental, possuem caracteristicas distintas. Isso se da pela variedade de
atividades que cada um desempenha. Por isso se faz necessario uma capacitacao
mais especifica voltada as atividades da PRF no Maranhao.

Atores (quem?): Servidores e colaboradores do setor de gestao documental.

Ac¢bes (como?): A capacitacao sera ministrada pelo pesquisador, podendo ser
realizada remotamente ou presencialmente.

(Quando?): Abril (2025) ou conforme disponibilidade dos participantes.

Resultados Esperados: Espera-se que os servidores e colaboradores se sintam
minimamente capacitados para realizaram as atividades que a gestao documental
demanda, inclusive as suas fases, levando em consideracao as atividades especificas
do drgao.

Exemplo: Apresentacao de como as atividades do 6rgao se inserem no contexto da
gestao documental, com o fito de melhor tratar os documentos da instituicao.
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V. 4
PLANO DE ACAO

Etapa 4: Propor a criacdo de um manual de gestao documental da PRF do
Maranhao

(O que?): Propor a criacao de um manual de gestao documental da PRF do Maranhao

(Por que?): O manual sera composto apenas das principais atividades do drgao.
Assim, os servidores e colaboradores terao um guia para a execucao das atividades
de gestao documental. Esse documento também servira para orientar novos
servidores que por ventura possam ser lotados no setor.

Atores (quem?): Servidores e colaboradores do setor de gestao documental.

Ac¢bes (como?): O manual sera criado pelo pesquisador, com auxilio dos servidores e
colaboradores.

(Quando?): Maio (2025)

Resultados Esperados: Espera-se que com um manual, a execucao das atividades do
setor seja mais clara e menos complexa.

Exemplo: Apresentacao da proposta do manual para anuéncia da gestao.




PLANO DE ACAO

Etapa 5: Criar e definir novas rotinas documentais para o setor

(O que?): Criar e definir novas rotinas documentais para o setor.

(Por que?): E necessario criar novos processos que otimizem a gestao documental da
PRF do Maranhao, levando em consideracao nao sO as suas caracteristicas, mas
principalmente os normativos que versam sobre o assunto.

Atores (quem?): Servidores e colaboradores do setor de gestao documental.

Acbes (como?): Sera feita através do dialogo com os gestores, servidores e
colaboradores.

(Quando?): Abril/Maio (2025)

Resultados Esperados: Espera-se os servidores e colaboradores consigam executar as
suas atividades baseados nos normativos legais e na visao de otimizar os processos de
gestao documental do orgao.

Exemplo: Apresentacao de uma selecao de rotinas pensadas pelo pesquisador, assim
como os servidores e colaboradores, para anuéncia dos gestores e execucao no setor
de gestao documental.
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Vs 4
PLANO DE ACAO

Etapa 6: Propor um plano de trabalho para classificacdo, guarda ou eliminacao
dos documentos presentes no arquivo.

(O que?): Propor um plano de trabalho para classificacao, guarda ou eliminacao dos
documentos presentes no arquivo.

(Por que?): A sala de arquivo da PRF do Maranhao esta cheia, nao havendo mais
espaco para a guarda de novos documentos. Além do mais, os documentos nao estao
classificados adequadamente, nem tampouco acondicionados de maneira correta.
Com a classificacao dos mesmos, sera mais facil identificar os que podem ser
eliminados, liberando assim espaco para a guarda de outros documentos.

Atores (quem?): membros da SRPAD

Acdes (como?): Definicao dos sujeitos que irao realizar a classificacao,
estabelecimento de contato com a Comissao Nacional da Avaliacao Documental da
PRF, classificacao dos documentos e realizacao dos procedimentos legais para a
eliminacao dos mesmos.

(Quando?): Junho/ (2025)

Resultados Esperados: Espera-se que com a classificacao adequada dos documentos,
seja realizada a eliminacao daqueles que nao possuem mais valor historico e
administrativo para o 6rgao, liberando espaco para a alocacao de novos documentos,
e assim respeitando o que diz 0s normativos.

Exemplo: Apresentacao de um cronograma e dos procedimentos a serem realizados.




111

V7 4
PLANO DE ACAO

Etapa 7: Propor a criacdo de um painel de indicadores para acompanhar o
progresso de avaliacao documental do orgao.

(O que?): Propor a criacao de um painel de indicadores para acompanhar o
progresso de avaliacao documental do drgao.

(Por que?): As fases da gestao documental requerem uma série de procedimentos
que precisam ser acompanhados para se ter a nocao de que o trabalho esta sendo
realizado de maneira correta. O painel vem com o objetivo de auxiliar neste
controle, respeitando principalmente o cronograma de execugao.

Atores (quem?): pesquisador, gestao, servidores e colaboradores

Ac¢des (como?): Definicao dos indicadores e criacao do painel em algum software.
(Quando?): a partir o inicio das atividades da SRPAD

Resultados Esperados: Espera-se com a criacao do painel, seja possivel acompanhar
os resultados, assim como o cumprimento do cronograma proposto.

Exemplo: Apresentacao da proposta com os indicadores pertinentes ao tema e as
atividades.
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Responsaveis pela proposta de
intervencdo e data

Orientadora: Data:
Profa. Dra. Maria de Fatima Nobrega Barbosa Outubro de 2024

Orientando:

Rogério Dias Avelar
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Protocolo de recebimento
do produto técnico-
tecnologico

Ao

C]rgéo de destino Instituicdo de destino

Pelo presente, encaminhamos o produto técnico-tecnoldgico intitulado “titulo do PTT", derivado da
dissertacdo de mestrado “titulo da dissertacdo”, de autoria de "nome do(a) mestrando(a)".

Os documentos citados foram desenvolvidos no &ambito do Mestrado Profissional em
Administracdo Publica em Rede Nacional (Profiap), instituicdo associada “nome da
instituicao”.

A solucdo técnico-tecnoldgica é apresentada sob a forma de um “mencionar uma das 12
possibilidades admitidas pela Capes para a area 27" e seu propdsito é “registrar o objetivo da
proposta de intervencao”.

Solicitamos, por gentileza, que acfes voltadas a implementacdo desta proposicdo sejam
informadas a Coordenacéo Local do Profiap, por meio do endereco “registrar o e-mail institucional
da Coordenacéaon”.

Cidade, UF de de 20

Registro de recebimento

Assinatura, nome e cargo (detalhado) do recebedor
Preencha os campos em azul / Se assinatura fisica, coleta-la sob carimbo. Documento com este teor (ou equivalente)

serd adequado se elaborado e assinado pelo Sistema Eletronico de Informacdes (SEI) da Instituicdo do recebedor /
Apague este rodapé na verséo final do documento.
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