
1

Protocolo
Prof.ª Daliane

www.grancursosonline.com.br

PROTOCOLO

A dica de hoje é sobre um tema que é recorrente na maioria das provas e já 
foi tema de redação em três certames. Alguém arrisca o tema?

Pois bem, falaremos do “Protocolo”.
As perguntas sobre o Protocolo são bem conhecidas e até repetidas. Em 

geral, pergunta-se sobre as atividades que esse serviço realiza, e, para confun-
dir o candidato, sempre aparecerá uma atividade que não é competência desse 
serviço. Então, fique esperto!

Outra dica super importante está relacionada com a atividade de registro 
dos documentos. O protocolo registra todo e qualquer tipo de correspondência, 
incluindo as sigilosas e particulares? Eu vou explicar isso, inclusive farei um 
esquema que permitirá que o candidato jamais esqueça essa dica e garanta seu 
ponto e sua aprovação! Vamos lá?

O Protocolo é o serviço responsável pelo controle dos documentos e, con-
sequentemente, por permitir sua localização em tempo real em uma instituição.

Segundo a Portaria Interministerial n. 1.677/2015, consideram-se atividades 
de protocolo o recebimento, a classificação, o registro, a distribuição, o controle 
da tramitação, a expedição e a autuação de documentos avulsos para formação 
de processos, e os respectivos procedimentos decorrentes. Essas atividades 
são aplicáveis a todos os documentos, avulsos ou processos, independente-
mente do suporte. 

Veja, você precisa saber o nome de todas essas atividades e também como 
são realizadas. Sendo assim, guarde esses nomes citados na Portaria Intermi-
nisterial e aprenda como cada uma delas é realizada, conforme descrição abaixo: 

a) Recebimento
Ao receber os documentos enviados para uma determinada instituição, o 

Protocolo deve verificar se eles são particulares (conteúdo de interesse pes-
soal) ou oficiais (matéria de interesse institucional). As correspondências oficiais 
serão separadas em ostensivas e sigilosas. As sigilosas – por serem de acesso 
restrito – serão entregues diretamente aos destinatários, enquanto as osten-
sivas – por serem de acesso livre – seguirão as demais rotinas, citadas ante-
riormente e descritas a seguir.

Em relação aos documentos particulares, cabe dizer que serão entregues 
diretamente aos destinatários, sem que o envelope seja aberto.

Atenção!

Documentos particulares e sigilosos não são registrados no Protocolo.
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Vamos organizar as ideias que apresentei até agora? 

b) Registro e autuação
Após o recebimento e as devidas separações, as correspondências oficiais 

ostensivas serão registradas em sistema informatizado ou, excepcionalmente, 
em formulários específicos. 

Esse registro consiste no cadastro do documento, com base nas suas 
informações principais (tais como: espécie, número, data, assunto e reme-
tente), o que possibilita a identificação dos metadados, para fins de acesso ao 
documento e controle de sua tramitação.

Ressalta-se que, nesse momento, o documento recebe o número de regis-
tro (ou entrada), que será utilizado para sua recuperação (localização).

Em seguida, caberá ao Protocolo verificar se o documento avulso será objeto 
de autuação ou não, conforme regulamentação interna do órgão ou entidade.

Vejamos alguns pontos abordados na Portaria Interministerial n. 1.677/2015 
sobre esse assunto:

• A autuação é o ato de reunir e ordenar os documentos avulsos para for-
mação de processo.

• A autuação de documentos avulsos para formação de processos é obriga-
tória quando o assunto, tema ou solicitação requerer análises, informações, 
despachos, pareceres ou decisões administrativas dos órgãos e entidades 
da Administração Pública Federal.

• A autuação de processos não digitais somente poderá ser efetuada pela 
unidade protocolizadora. Nos processos digitais, a autuação poderá ser 
realizada por usuário autorizado, diretamente no sistema informatizado, 
desde que o procedimento seja monitorado pela unidade protocolizadora. 

• O processo deve ser formado, sempre que possível, por documento avulso 
original, não digital ou digital.
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c) Classificação
Considerando que o registro depende da leitura do documento e compreen-

são de seu assunto, a partir disso, o protocolo tem condições de classificar o 
documento. Para isso, ele fará uso do instrumento de gestão denominado Plano 
de Classificação de Documentos de Arquivo.

d) Movimentação (distribuição/expedição)
A movimentação consiste na entrega dos documentos aos seus respectivos 

destinatários e pode ocorrer por distribuição ou por expedição.
A distribuição é a primeira remessa do documento recebido nos setores de 

trabalho (destinatário), portanto, é uma movimentação interna. A expedição con-
siste na entrega de documentos aos destinatários externos (outras instituições).

e) Controle da tramitação
O controle da tramitação consiste em registrar o curso do documento, avulso 

ou processo, desde a sua produção ou recepção, até o cumprimento de sua 
função administrativa. Ou seja, são as operações destinadas a registrar a loca-
lização do documento dentro da instituição. Tal controle pode ser executado por 
meio de cadernos de protocolo ou por meio de sistemas eletrônicos

Agora que você sabe quais são as atividades realizadas pelo Protocolo, você 
está pronto para resolver as questões sobre esse assunto. Mas, para garantir 
que você entendeu tudo, pergunto: cabe ao protocolo as atividades de emprés-
timo, avaliação e eliminação? Isso é tão recorrente nas provas que fiz questão 
de perguntar a você!

Pense comigo: se o protocolo entrega o documento ao destinatário (seja por 
distribuição ou expedição), como ele poderia realizar o empréstimo, a avaliação 
e a eliminação? Para realizar essas atividades, é preciso estar com a posse do 
documento, não é mesmo? Se eu (Protocolo) entreguei os documentos para 
você (destinatário), como poderei emprestá-lo para outra pessoa, ou avaliá-lo 
(aplicar a Tabela de Temporalidade), ou ainda, eliminá-lo (destruir o documento 
que, na avaliação, foi considerado sem valor permanente)? 

Atenção!

• Os documentos particulares e sigilosos são encaminhados diretamente aos 
destinatários. Ou seja, não são registrados / protocolados;
• Os documentos ostensivos passam por todas as rotinas de protocolo;
• O protocolo não realiza as seguintes atividades: empréstimo, avaliação e 
eliminação.


