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CONHECIMENTOS
ESPECIFICOS

PROTOCOLO: REGISTRO, TRAMITAGAO,
EXPEDIGAO

| PROTOCOLO

O protocolo é um dos assuntos mais importan-
tes de arquivologia para concursos, por isso, vamos
fazer muitos exercicios e estudar com detalhes!

O protocolo assegura que os documentos publicos
cumpram as finalidades administrativas e legais
para as quais foram produzidos. Ele é o servi¢o que
se encarrega do:

recebimento;

registro;

autuacio;

classificacdo;

distribuigéao;

controle da tramitacdo;
expedicdo de documentos.

Lembre-se de que as atividades do protocolo se
chamam CLAUDIRCER!

Atividades do

protocolo
ETS ST Ty LR it Rt iy

c l assificacao
Al' tuacao

D l stribuicao
R egistro

c ontrole da tramitagdo

E xpedicao

ecebimento

As atividades de protocolo sdo decisivas para a efetiva
implementagdo de uma politica de gestdo de documen-
tos na Administragdo Publica, uma vez que se iden-
tificam com os procedimentos e operagoes técnicas
referentes a producdo e tramitagdo dos documentos
em FASE CORRENTE (SAO PAULO, 2013, p. 9).

Importante!

® O protocolo acontece na fase corrente;

® As atividades do arquivo corrente e do protoco-
lo sdo diferentes, mas integradas. As bancas ten-
dem a dizer que sdo a mesma coisa, portanto fique
atento.

De acordo com Brasil (1993), o protocolo pode ser:

® Centralizado: o arquivo é centralizado quando
0 Arquivo Corrente (documentos) e o Protocolo
atuam em conjunto em um mesmo local, em rela-
¢do de coordenacdo nas suas atividades. Nesta
situacgdo, o arquivo pode receber o nome de arqui-
vo central ou geral;

® Descentralizado: quando o arquivo é descentrali-
zado, mas atua coordenadamente com o protocolo,
verificando-se duas situacdes:

B em que acontece a centralizacdo das ativida-
des de protocolo e descentralizacdo dos arqui-
vos correntes. O protocolo funciona em um
unico local, enquanto os arquivos funcionam
em setores diversos;

B ocorre a descentralizacdo das atividades de
protocolo e do arquivo corrente, ou seja, cada
setor funcionard com seu Protocolo Setorial
e Arquivo. No entanto, havera um Protocolo
Geral atuando centralmente como receptor e
expedidor dos documentos na instituicao.

| RECEBIMENTO

O recebimento é a primeira atividade do Protoco-
lo; ele “é a entrada de documentos na Unidade com
atribuicées de Protocolo ou nas demais unidades do
érgdo/entidade” (SAO PAULO, 2013, p. 19).

Os documentos recebidos podem ter origem:
interna, quando vindos do préprio érgdo ou unida-
de; externa, vindos de outros orgdos/entidades da
Administracdo Estadual, da sociedade civil, de érgéos
publicos de outros Poderes (Legislativo e Judicidrio), de
outros entes da Federagdo ou provenientes do exterior.

Os documentos de arquivo poder&o ser entregues
ou enviados das seguintes maneiras:

® Mensageiro: por meio de servidor/funciondrio
do orgdo/entidade ou por empresa contratada para
prestar este servico;

® Correio: por meio de Sedex®, carta, malote, tele-
grama, encomenda etc. (SAO PAULO, 2013, p. 19).

Segundo o documento “Manual de Normas e Pro-
cedimentos de Protocolo Para a Administragdo Publi-
ca do estado de sdo Paulo” (SAO PAULO, 2013), os
procedimentos para recebimento de documentos no
protocolo sdo os seguintes:

® Conferir os documentos e as relacoes de remessa;

® Identificar os documentos: o funcionario da Unidade
de Protocolo devera identificar, dentre os documen-
tos recebidos, os documentos oficiais ostensivos
(sem restricdo de acesso), os documentos oficiais
sigilosos e/ou pessoais (com indicacdo de restrigdo
de acesso) e os documentos particulares;
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® Receber os documentos: se ndo houver nenhuma
irregularidade com as informagdes dos documen-
tos e de suas respectivas relagdes de remessa. Neste
caso, o funciondrio precisara atestar o recebimento
pela aposicdo de reldgio e carimbo datadores, além
de anotar a caneta ou registrar em sistema infor-
matizado de gestdo arquivistica de documentos e
informacgdes. Em todos os casos, a anotacdo devera
registrar: a sigla do 6rgao/entidade, a data e hora
do recebimento e o nome legivel do servidor/fun-
ciondrio responsavel pelo recebimento.

Complementando, Paes (2004) define mais alguns
procedimentos de recebimento de documentos que
devem ser feitos:

® Separar documentos oficiais dos particulares;

® Enviar os documentos particulares a seus
destinatarios;

® Separar os documentos oficiais ostensivos dos ofi-
ciais sigilosos;

® Enviar os documentos oficiais sigilosos a seus
destinatdrios;

® Ler, analisar e classificar os documentos oficiais
ostensivos.

Por fim, cumpridos todos os procedimentos aci-
ma, de acordo com Sao Paulo (2013), os documentos
devem ser encaminhados:

® para o registro, quando se tratar de documentos
oficiais, incluindo os sigilosos;

® paraodestinatdrio, sem serem registrados, quan-
do se tratar de panfletos, folders, revistas, livros e
jornais, recebidos em decorréncia do exercicio das
funcdes do 6rgdo ou da entidade, que nédo sejam
anexos de algum tipo de documento oficial (memo-
rando ou oficio, por exemplo).

Dica

Segundo Sdo Paulo (2013), todos os documen-
tos recebidos deverado ser abertos, exceto:

® correspondéncia particular;

® documentos oficiais que forem classificados
como sigilosos ou pessoais;

@ documentos recebidos via malote com destino
as unidades descentralizadas do érgdo/entidade.

| REGISTRO

Depois que o documento é recebido, é a hora de
registra-lo. O registro se baseia em atribuir ao docu-
mento elementos de informacdo, termo ou cédigo
que, presentes em unidades de descricdo, servem a
pesquisa, identificacdo ou localizacdo de documentos
— isso é o que chamamos de ponto de acesso (BRASIL,
2005, p. 134).

O registro se refere as seguintes atividades (SAO
PAULO, 2013, p. 27):

® Pesquisar antecedentes: ver se existem docu-
mentos ligados ao que esta sendo registrado;

e Atribuir nimero de protocolo: Numero Unico de
Protocolo (NUP).

Ao registrar o documento, avulso ou processo,
em sistema informatizado ou excepcionalmente
em formuldrio, deverdo constar os seguintes dados
identificadores:

® g espécie/tipo do documento;

® o numero e a data de produgdo do documento;

® a data de recebimento do documento;

® 0 identificador de que o documento é avulso ou
processo;

® 0 Niimero Unico de Protocolo - NUP;

®0 numero de anexo(s);

® 0 numero de volume(s);

® o cddigo de classificagdo e o respectivo descritor;
ou o assunto a que se refere o documento;

® 0 remetente/interessado/representante legal; e

® o destinatdrio (BRASIL, 2015, p. 3).

No entanto, ndo sdo registrados:

® Documentos sigilosos;
® Documentos particulares.

|  AUTUAGAO

Depois de registrar o documento, é a hora de transfor-
ma-lo em um processo. Essa € a autuacdo, que consiste
na

[...] sequéncia de operagdes técnicas que tem por
finalidade dar forma processual ao conjunto de
documentos acumulados no decorrer de uma agdo
administrativa, visando encaminhamento, mani-
festacdo e decisdo (SAO PAULO, 2013, p. 39).

E importante destacar que a autuacdo é uma ati-
vidade exclusiva do protocolo e que ela sé pode ser
efetuada por meio de solicitacdo formal de autori-
dade competente. A autuacdo é feita pela Unidade
Protocolizadora.

® Unidade Protocolizadora: unidade administra-
tiva encarregada do recebimento, classificagao,
registro, distribuicdo, controle da tramitacdo e
expedicdo de documentos, avulsos ou processos,
bem como é responsavel pela autuacdo de docu-
mentos avulsos para formacao de processos e pela
atribuicdo de Numero Unico de Protocolo (NUP)
aos documentos, avulsos ou processos (BRASIL,
2005, p. 140).

De acordo com Sdo Paulo (2013), as atividades de
autuacdo sdo:

Conferir a solicitacdo de autuacdo;
Conferir os documentos;
Pesquisar antecedentes;

Registrar o processo:

Numero do processo em sigla/n°/ano;
Interessado(s);

Classificagao;

Descricdo do assunto;

Documento inicial;

Localidade;

Data;

Volume;

Restricdo de acesso:
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Nivel em integral ou parcial;

Intervalo de folhas (no caso de nivel parcial);
Categoria (sigiloso ou pessoal);

Grau (no caso do sigiloso);

Prazo;

Emitir folha lider;

Ordenar os documentos;

Numerar as folhas;

Colar os documentos;

Inutilizar os espagos em branco;

Conferir o registro e a numeracéo de folhas;
Encaminhar o processo.

CLASSIFICAGAO

Focaremos, agora, nas rotinas de classificacdo.
Segundo o CONARQ (apud FREIBERGER, 2012, p.
23-24), a classificacdo deve ser feita da seguinte forma:

a) Receber o documento para classificacdo;

b) Ler o documento, identificando o assunto princi-
pal e o(s) secunddrio(s) de acordo com seu conteu-
do, inclusive os seus anexos;

¢) Localizar o(s) assunto(s) no Cédigo de Classifi-
cagdo de Documentos de Arquivo, utilizando o indi-
ce, quando necessdrio;

d) Anotar o cédigo na primeira folha do documento;
e) Preencher a(s) folha(s) de referéncia para os
assuntos secunddrios.

Observacdo: quando o documento possuir ane-
x0(s), este(s) deverd(ao) receber a anotacgdo do(s) codi-
go(s) correspondente(s).

Lembre-se de que a classificacdo pode ser dividida
em duas operacdes:

Estudo: consiste na leitura de cada documento, a
fim de verificar sob que assunto deverd ser classifi-
cado e quais as referéncias cruzadas que lhe corres-
ponderdo. A referéncia cruzada é um mecanismo
adotado quando o contetido do documento se refere
a dois ou mais assuntos.

Codificagdo: consiste na atribuigdo do codigo cor-
respondente ao assunto de que trata o documento
(FREIBERGER, 2012, p. 23).

| EXPEDIGAO E DISTRIBUIGAO DE DOCUMENTOS

Depois do documento ser recebido, registrado,
autuado e classificado, finalmente ele pode ser envia-
do ao seu destinatdrio, justamente pelo processo de
expedicdo e distribuicao.

® Distribuicdo: “primeira tramitag¢do do documento,
avulso ou processo, para o destinatdrio, que ocorre
dentro do drgdo ou entidade” (BRASIL, 2015, p. 41);

® Expedicdo: tramitacdo do documento, avulso ou
processo, para o destinatario, que ocorre para
outros 6rgaos.

Conseguiu captar a diferenca? Se eu mando um
documento da Policia Federal ao IBAMA, é uma expe-
dicdo (envio para outros 6rgdos). Se eu mando um
documento do setor de Recursos Humanos do STJ
para a Ouvidoria do STJ, é uma distribuicdo (entrega
no préprio 6rgao).

Os documentos poderdo ser expedidos ou distri-
buidos por mensageiro ou correio:

Mensageiro: os documentos serdo entregues por
servidor/funciondrio do drgdo/entidade ou por
empresa contratada para prestar este servico;

Correio: os documentos serdo enviados por meio
dos servicos prestados pela Empresa Brasileira de
Correios e Telégrafos — EBCT (Sedex®, carta, malote,
telegrama, encomenda etc.) (SAO PAULO, 2013, p. 59).

Importante!

A expedigao e a distribuicdo sao tarefas exclusi-
vas do protocolo!

Qualquer documento pode ser expedido, nao
importa o suporte, género ou espécie!

|  CONTROLE DE TRAMITAGAO (MOVIMENTAGAO)

Antes de saber o que é o controle da tramitacéo,
devemos saber o que é a tramitacdo, que pode ser
definida como:

Curso do documento desde a sua produgdo ou
recepgdo até o cumprimento de sua fungdo adminis-
trativa. Também chamado movimentacgdo ou trami-
te (BRASIL, 2005, p. 164).

Ou ainda como:

E a movimentacdo de documentos pelas unida-
des do prdprio drgao/entidade ou entre unidades de
orgdos/entidades distintos, para dar conhecimento,
bem como para acolher manifestagdes, instrugoes e
informacdes necessdrias a tomada de decisoes.

As unidades (Coordenadorias, Conselhos, Depar-
tamentos, Divisdes, Nucleos, Setores etc.) por onde
circulam os documentos sdo denominadas ‘pontos’
ou ‘locais de tramitagdo’.

Na tramitagdo podem ser movimentados documen-
tos simples (oficio, memorando etc.) ou compostos
(processos e expedientes) (SAO PAULO, 2013, p- 53).

Portanto, a tramitacdo € o caminho percorrido
pelo documento, desde a sua producgdo até quando
ele cumpre a funcdo pela qual foi criado. A movi-
mentacdo (tramitacdo) funciona como um centro
de distribuiclo e redistribuicdo desses documentos.
O controle da tramitacdo é justamente para garantir
que o documento chegue aonde deveria e que cumpra
suas funcoes.

I ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

Arquivamento é:

® “1 Sequéncia de operagoes intelectuais e fisicas que
visam a guarda ordenada de documentos” (DBTA,
2005, p. 26). Ou seja, agora que identificamos o
assunto ao qual se refere o documento (classifi-
cacdo) e definimos a disposicéo fisica em que ele
ficard (ordenacao), podemos guardd-lo no devido
local (pasta suspensa, prateleira, caixa), de acor-
do com a classificacdo dada;
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® “2 Acdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento, cessada a sua tramita¢do” (DBTA,
2005, p. 26). Esse conceito se refere a atitude de mandar que um documento seja guardado depois de realizar
as atividades para que foi criado.

Mas muita atencado! Antes de arquivar um documento, deve-se realizar a inspecao!

Inspecdao consiste no exame do(s) documento(s) para verificar se ele(s) se destina(m) realmente ao arquiva-
mento, se possui(em) anexo(s) e se a classificagdo atribuida serd mantida ou alterada (PAES, 2005, p. 97).

Ainspecdo é o momento de checar se esta tudo certinho antes de efetivamente guardar o documento (arquivar).

Entdo, parte-se efetivamente para o arquivamento, que deve ser feito com muita prudéncia. Um documento
arquivado de maneira equivocada é um documento perdido, com sérias impossibilidades de recupera¢do quando
solicitado posteriormente.

O arquivamento, portanto, refere-se as operacdes de embalagem ou guarda de documentos, de modo a preser-
va-los, visando ao seu acesso (acondicionamento) e seu armazenamento.

A ordem é:

® (lassificacéo (1);
® Ordenacao (2);
® Arquivamento (3).

A classificagdo e a ordenacdo sdo atividades intelectuais dentro do processo de organizacdo de documentos
de arquivo, enquanto o arquivamento é uma atividade fisica.

Dica

Para organizar, é preciso COAR:
Classificagao

Ordenacéo

ARquivamento

| METODOS DE ARQUIVAMENTO
Método de arquivamento é a:

sequéncia de operagdes que determina a disposi¢do dos documentos de um arquivo ou cole¢do, uns em relagéo aos
outros, e a identificagcdo de cada unidade. (DBTA, 2005, p. 117)

A definicdo da disposi¢do dos documentos pode ser feita por métodos geograficos, numéricos, por assunto
(ideograficos) e alfabéticos.

® Geograficos: Métodos de ordenacdo que tém por eixo a procedéncia ou local;

® Numéricos: Métodos segundo os quais o principal elemento a ser considerado é o numero. Exs.: simples, cro-
noldgico, digito-terminal;

® Ideograficos: Métodos de ordenacdo que tém por eixo os assuntos presentes, explicitamente ou ndo, nos docu-
mentos. Também chamados de métodos por assunto. Exs.: enciclopédico, dicionarizado;

® Alfabéticos: Métodos de ordenacdo que tém por eixo o alfabeto. Exs.: especifico, geografico, mnemonico e
variadex.

Os sistemas de busca podem ser diretos, indiretos ou semi-indiretos:

® Direto: é aquele no qual a busca do documento é feita diretamente no local onde se acha guardado. Exs.: alfa-
bético, geografico;

® Indireto: aquele no qual, para se localizar um documento, é necessario consultar antes um indice ou cddigo.
Exs.: ideografico, numérico;

® Semi-indireto: o método alfanumérico, que é a combinacdo de letras e numeros, néo se inclui nas classes de
métodos bdsicos e padronizados e é considerado do sistema semi-indireto.

O esquema adaptado de Reis e Santos (2013, p, 47) ajuda-nos a visualizar:

SISTEMAS DE
ARQUIVAMENTO

INDIRETO

DIRETO
Para se localizar um documento, necessita-se antes consultar
um indice ou um cédigo. E o caso, por exemplo, da utilizagao de
ficharios

A busca do documento é feita diretamente no local onde ele se
encontra arquivado

Exs.: Alfabético . -

Exs.: Numérico

Geografico Ideogréfico
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Os sistemas ainda podem ser divididos entre duas classes: padronizados e basicos.
O esquema a seguir ajuda-nos a ver a sistematizacdo dos métodos de arquivamento.

Alfabético
Geografico —
Simples
Basicos { Numérico 7| Cronolégico
Digito-Terminal
Ideogréficos - . Enciclopédico
(assunto) Alfabéticos
L Dicionario
Duplex
Numéricos X
L Decimal
Unitermo ou Indexagéao coordenada
Variadex
Automético
Padronizados 7| Soundex
Mneménico
Roneo

Fonte: FREIBERGER, 2012, p.48.
Método Alfabético

E um método direto, pois o profissional faz a pesquisa diretamente pelo nome, ndo sendo preciso recorrer
a um indice auxiliar para localizar qualquer documento. Segundo Paes (2005, p. 62), as fichas ou pastas ficam
“dispostas na ordem rigorosamente alfabética, respeitando as normas gerais para a alfabetagdo, através de guias
divisorias, com as respectivas letras.”

Segundo Mariano (2010, p. 1), o método alfabético subdivide-se em especifico, geografico, mnemonico,
variadex:

Especifico: é representado por palavras dispostas alfabeticamente, é um dos mais dificeis processos de arquivamen-
to, pois, consistindo em agrupar as pastas por assunto, apresenta a dificuldade de se escolher o melhor termo ou
expressdo que defina o assunto a ser arquivado.

Geogrdfico: método de ordenagdo que tem por eixo aspectos geogrdficos. Esse método é muito aconselhdvel quando
o0 objetivo é ordenar a documentagdo de acordo com a divisdo geogrdfica, que pode envolver a busca por regido,
estado, municipio, bairro, rua e local especifico.

Mneménico: busca combinar as letras do alfabeto de forma a auxiliar a memdria na busca da informagé@o no mate-
rial de arquivo.

Variadex: tem por eixo as letras do alfabeto representadas por cores diferentes, ou seja, consiste em dar cores a um
grupo de letras para buscar a informagdo. As cores podem variar de pais para pais, mas a regra geral é que as cores
devem ser claras e contrastantes.

Dica

Utilize o mnemoénico MARSOVA para guardar os métodos padronizados:
Mnemoénico

Automatico

Roneo

SOundex

VAriadex

Quanto as regras de alfabetagdo, sdo as seguintes, segundo Mariano (2010, p. 3):
® 12 Regra: Nome + sobrenome

Luiz Carlos Oliveira

Jodo Barbosa

Pedro Alvares Cabral

Paulo Santos

Arquiva-se: BARBOSA, Jodo
CABRAL, Pedro Alvares
OLIVEIRA, Luiz Carlos
SANTOS, Paulo 195
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