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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.
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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?



101
RELATORIO TECNICO CONCLUSIVO ﬂ

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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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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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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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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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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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.
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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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