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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;

autuacao;

classificagdo;

distribuicao;

controle da tramitacdo;
expedicdo de documentos.

Lembre-se que as atividades do protocolo se cha-
mam CLAUDIRCER!

Atividades do
protocolo

c l assificacao
A" tuacao

D I stribuicao

¢
Vasases

R egistro

c ontrole da tramitacio

E xpedicao
ecebimento

As atividades de protocolo sdo decisivas para a efetiva
implementacdo 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 produgdo 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 protocolo

sao diferentes, mas integradas. As bancas gostam
de 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 situagdes:

B em que acontece a centralizacdo das ativida-
des de protocolo e descentralizacao 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, haverd um Protocolo
Geral atuando centralmente como receptor e
expedidor dos documentos na instituicdo.

|  RECEBIMENTO

O recebimento é a primeira atividade do Protoco-
lo; ele “é a entrada de documentos na Unidade com
atribui¢bes 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 6rgdo ou unida-
de; externa, vindos de outros orgdos/entidades da
Administracdo Estadual, da sociedade civil, de érgdos
publicos de outros Poderes (Legislativo e Judiciario), de
outros entes da Federacdo ou provenientes do exterior.

Os documentos de arquivo poderdo 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 relacdes 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;

® Receber os documentos: se ndo houver nenhuma
irregularidade com as informacdes dos documen-
tos e de suas respectivas relacdes de remessa. Neste
caso, o funciondrio precisard 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-
cionario responsavel pelo recebimento.
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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
destinatdrios;

® 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 Sdo 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
funcées do 6rgdo ou da entidade, que ndo sejam
anexos de algum tipo de documento oficial (memo-
rando ou oficio, por exemplo).

Dica

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

® correspondéncia particular;

® documentos oficiais que forem classificados
como sigilosos ou pessoais;

® documentos recebidos via malote com destino
as unidades descentralizadas do érgao/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 estd 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 formulério, deverdo constar os seguintes dados
identificadores:

® q espécie/tipo do documento;

® o numero e a data de produgdo do documento;

® a data de recebimento do documento;

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

® 0 Niimero Unico de Protocolo - NUP;

® 0 numero de anexo(s);

® o numero de volume(s);

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

® o remetente/interessado/representante legal; e

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

No entanto, néo sdo registrados:

® Documentos sigilosos;
® Documentos particulares.

|  AUTUAGAO

Depois de registrar o documento, é a hora de transfor-
mad-lo em um processo. Essa é 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 ¢ 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, classificacgao,
registro, distribuicdo, controle da tramitacdo e
expedicdo de documentos, avulsos ou processos,
bem como é responsavel pela autuacdo de docu-
mentos avulsos para formacdo 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 autuacéo;
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:

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 numeracao de folhas;
Encaminhar o processo.



| CLASSIFICAGAO

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

a) Receber o documento para classificagdo;

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(do) receber a anotagdo do(s) codi-
go(s) correspondente(s).

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

Estudo: consiste na leitura de cada documento, a
fim de verificar sob que assunto devera 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 atribui¢do 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 distribuicdo.

® 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 destinatdrio, 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 distribuicéo (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 Orgdo/entidade ou por
empresa contratada para prestar este servico;

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

Importante!

A expedicao 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 tramitagdo, que pode ser
definida como:

Curso do documento desde a sua produg¢do ou
recepgdo até o cumprimento de sua fun¢do adminis-
trativa. Também chamado movimentag¢do ou trami-
te (BRASIL, 2005, p. 164).

Ou ainda como:

E a movimentacdo de documentos pelas unida-
des do prdprio drgdo/entidade ou entre unidades de
drgdos/entidades distintos, para dar conhecimento,
bem como para acolher manifestagdes, instrucgoes e
informacoes necessdrias a tomada de decisoes.

As unidades (Coordenadorias, Conselhos, Depar-
tamentos, Divisdes, Niicleos, 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 tramitagdo é o caminho percorrido
pelo documento, desde a sua produgdo até quando
ele cumpre a funcdo pela qual foi criado. A movi-
mentagdo (tramitacdo) funciona como um centro
de distribuicio 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
| ARQUIVOS CORRENTES E INTERMEDIARIOS

Confira a seguir os conceitos de arquivos correntes
e intermediarios:

® Arquivos correntes (1* idade): “conjunto de docu-
mentos, em tramitagdo ou ndo, que, por seu valor
primadrio, é objeto de consulta frequente pelo érgdo
ou entidade que o produziu e ao qual compete sua
administra¢do” (ARQUIVO NACIONAL, 2019, p. 18).
Pense na sua carteira: 1a estdo os seus cartdes, RG,
CNH, documentos que vocé sabe que vai, ou pode,
usar com certa frequéncia, logo, sdo seus docu-
mentos correntes;

® Arquivos intermediarios (2* idade): “é o con-
junto de documentos origindrios de arquivos
correntes com uso pouco frequente pelo drgdo ou
entidade que o produziu e que aguarda destinagdo
final” (ARQUIVO NACIONAL, 2019, p. 18). Agora
pense naquela pastinha que vocé tem em casa que
guarda sua certiddo de nascimento, histérico esco-
lar e diploma de graduagdo. Sdo documentos que
ndo sdo usados com frequéncia, mas ainda podem
ser usados. Esses sdo seus arquivos intermedidrios.

Agora vamos aprofundar algumas caracteristicas
de cada uma dessas idades.
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Arquivos Correntes

® Todos os documentos passam pelos arquivos correntes;

Os documentos formadores dos arquivos correntes podem ser encontrados em todas as unidades ou todos os
setores de trabalho de uma organizacéo e caracterizam-se pela possibilidade de terem valor administrativo,
técnico ou legal,;

Documentos correntes tém valor primario em seu nivel maximo;

Para que se considere corrente, um documento precisa ter uma possibilidade de uso alta;

0 acesso aos documentos do arquivo corrente é restrito aos acumuladores;

Ajustificativa para a conservacdo dos documentos correntes é o apoio as atividades cotidianas;

Nos arquivos correntes € que se realizam as atividades de protocolo.

Arquivos Intermediarios

® Os documentos ndo passam obrigatoriamente pelos arquivos intermedidrios;

® A diminuicdo do valor primario dos documentos aponta a necessidade da transferéncia dos documentos
correntes aos arquivos intermediarios;

® Arquivo intermedidrio é o “conjunto de documentos origindrios de arquivos correntes, com uso pouco
frequente” (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p. 32), que aguardam sua destinacdo final em depodsito de armazena-
mento temporario. £ uma guarda temporaria;

® [ possivel dividir o arquivo intermediario em duas fases: uma na qual os documentos ficam préximos do
usudrio direto e outra na qual eles ficam mais distantes do usuario, levando em consideragdo a maior ou
menor possibilidade de uso desses documentos;

® O arquivo intermedidrio — que constitui um dos elementos principais do programa de gestdo de documentos
— foi concebido com o fim de armazenar grande quantidade de documentos com um custo baixo;

® A organizacdo de documentos transferidos para arquivos intermedidrios ndo pode ser alterada sem o con-
sentimento de quem os acumulou;

® O prazo de guarda e a destinacdo final definidos na tabela de temporalidade sdo imprescindiveis para a
transferéncia de documentos ao arquivo intermedidrio;

® A principal motivacdo para a criacdo da idade intermedidria de arquivos foi a econdémica;

® Objetivos do arquivo intermedidrio: evitar a manuten¢do de documentos por um grande periodo nos seto-
res de trabalho e o recolhimento antecipado de documentos ao arquivo permanente, garantir a diminuicéo
dos custos de conservacdo de documentos e potencializar o acesso a informacéo;

® O acesso aos documentos restringe-se aos acumuladores ou as pessoas autorizadas;

® Ajustificativa para essa conservagdo apoia-se em razdes administrativas, técnicas, legais ou fiscais.

Agora que destrinchamos as caracteristicas dos arquivos correntes e intermediarios, a tabela a seguir vai te
ajudar a perceber as diferencas entre eles.

INTERMEDIARIOS (LIMBO, PURGATORIO, SEMIATI-
VO, PRE-ARQUIVOS)

CORRENTES (ADMINISTRATIVA,
DE GESTAO, ATIVO)

FREQUENCIA DE

USO Frequentemente consultados Raramente consultados

Final de vigéncia; documentos que aguardam prazos
longos de prescrigdo ou precaugao; aguardam a desti-
nagao final:
eliminagéo ou guarda permanente

VIGENCIA Documentos vigentes

VALOR Imediato ou primdrio Imediato ou primario

ACESSO Restrito ao organismo produtor Restrito aos acumuladores ou as pessoas autorizadas

Pode ser dividido em duas fases: uma em que os do-
cumentos ficam préximos do usudrio direto, e outra
LOCAL DE Préximo ao produtor em que eles ficam mais distantes do usudrio, conside-
ARQUIVAMENTO (descentralizado) rando-se maior ou menor possibilidade de uso desses
documentos. Mas em geral, ele esta distante do produ-
tor (centralizado)

| GESTAO DE DOCUMENTOS

A gestdo de documentos é conteudo essencial para a compreensdo de assuntos futuros e sempre cai nas ques-
tdes de arquivologia dos concursos. Segundo o Arquivo Nacional (2019, p. 21), a gestdo de documentos

[...] implica em acompanhar todo o ciclo vital dos documentos produzidos por um drgdo ou entidade no desem-
penho de suas fungdes e atividades, determinando aqueles que devem ser conservados em cardter permanente e 0s
282 que devem ser eliminados a curto, médio e longo prazo, resultando em eficiéncia e economia de tempo e espago,



numa racional utilizagdo de recursos humanos,
materiais e financeiros e na reduc¢do da massa
documental produzida. Sua execugdo exige plane-
jamento, organizacdo, coordenagdo e controle de
pessoal, espaco fisico, equipamentos, instalagdes,
material e recursos financeiros.

Segundo a Lei n° 8.159, de 1991, a gestdo de docu-
mentos é

Art. 3° [...] o conjunto de procedimentos e opera-
¢Oes técnicas referentes a sua producgdo, trami-
tagdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase
corrente e intermedidria, visando a sua eliminag¢do
ou recolhimento para guarda permanente.

De acordo com o Diciondrio de Terminologia
Arquivistica do Conselho Internacional de Arquivos
(1984, p. 226), a gestdo de documentos é “um aspecto
da administragdo geral relacionado com a busca de
economia e eficdacia na produgdo, manutengdo, uso e
destinagdo final dos documentos”.

Segundo Bernardes (1998, p. 11), a gestdo de docu-
mentos é o

[...] conjunto de medidas e rotinas que garante o efe-
tivo controle de todos os documentos de qualquer
idade desde sua produgdo até sua destinagdo final
(eliminagdo ou guarda permanente), com vistas a
racionalizacdo e eficiéncia administrativas,
bem como a preservagdo do patriménio docu-
mental de interesse historico-cultural.

Segundo a Norma ISO 15.489-1 (2018, p. 9), a gestao
de documentos é

[...] um campo da gestdo responsdvel pelo contro-
le eficiente e sistemdtico da produgdo, recepgdo,
manutengdo, uso e eliminag¢do de documentos,
incluindo os processos de capta¢cdo e manuten-
cdo de provas e informacgédes sobre as ativi-
dades de negdcios e transacées em forma de
documentos.

Podemos observar as principais caracteristicas da
gestdo de documentos através destes conceitos:

® A gestdo acompanha o ciclo vital dos documen-
tos (13, 22 e 32 idade), mas se concentra nas fases
corrente e intermediaria;

® Ela busca a racionalizacdo do uso de recursos,
economia, eficiéncia e eficacia administrativa,
preservacdo da memoria;

® As acOes compreendidas pela gestdo de documen-
tos incluem a definicdo da politica arquivistica,
que tem por objetivo “produzir;, manter e preser-
var documentos confidveis, auténticos, acessiveis e
compreensiveis, de maneira a apoiar suas funcgdes e
atividades” (CONARQ, 2011, p. 19);

De acordo com o Arquivo Nacional (2019, p. 8),

A eficdcia de um programa de gestdo de documen-
tos depende da adocdo de métodos de classifica-
cdo e de avaliagdo, com a aplicagdo de cddigos de
classificagdo e de tabelas de temporalidade e desti-
nacdo de documentos de arquivo, além da implan-
tagdo de sistemas de arquivos.

O programa de gestdo de documentos deve ter
como base uma politica arquivistica e a designa-
¢do de responsabilidades, além de estar alinhado
com a missdo institucional e a legislacdo arqui-
vistica em vigor.

Vamos aprofundar o estudo da gestdo de docu-

mentos! A gestdo de documentos divide-se em 3 fases,
a PUD:

Producéo;

Utilizacéo e Conservacdo (se a questdo falar sé uti-
lizagdo também estara correto!);

Destinacdo.

Producao

[...] produgdo dos documentos em razdo da exe-
cucdo das atividades de um Orgdo ou entidade.
Nesta fase deve-se otimizar a producdo dos docu-
mentos, evitando produzir aqueles que ndo sejam
essenciais, diminuindo o volume a ser manuseado,
controlado, armazenado e eliminado, e garantin-
do, assim, o uso adequado dos recursos de tecno-
logia da informacgdo (reprografia e automagdo).
(CONARQ, 2019, p. 21)

Na produgdo, realizam-se as seguintes atividades:

Elaboracdo e gestdo de fichas, formulérios e
correspondéncia;

Controle da produgdo e da difusdo de documentos
de carater normativo;

Utilizacdo de processadores de texto e
computadores;

Criacdo apenas de documentos essenciais a
administra¢do da instituicdo e evitadas duplicacdo
e emissdo de vias desnecessarias;

Propor a consolidacdo de atos normativos altera-
dos ou atualizados com certa frequéncia, visando
a perfeita compreensao e interpretacdo de textos;
Apresentar estudos sobre a adequacédo e o melhor
aproveitamentos dos recursos reprograficos e
informaticos;

Contribuir para a difusdo de normas e informacdes
necessarias ao bom desempenho institucional;
Opinar sobre a escolha de materiais e
equipamentos;

Participar da selecdo dos recursos humanos que
deverdo desempenhar tarefas arquivisticas e afins.

Utilizagao

Esta fase diz respeito ao fluxo percorrido pelos
documentos para o cumprimento de sua fungdo
administrativa, assim como de sua guarda, apos
cessar o tramite. (ARQUIVO NACIONAL, 2019, p.
22).

Nela, realizam-se as seguintes atividades:

“Os métodos de controle relacionados as atividades
de protocolo” (recebimento, classificacdo, registro,
distribuicdo, tramitacéo) “e as técnicas especificas
de classificagdo, organizagéo e elaboragdo de ins-
trumentos de recuperagdo da informagdo™;

“a gestdo de arquivos correntes e intermedidrios”;
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