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A dica de hoje é sobre um tema que é recorrente na maioria das provas e ja
foi tema de redagédo em trés certames. Alguém arrisca o tema?

Pois bem, falaremos do “Protocolo”.

As perguntas sobre o Protocolo sdo bem conhecidas e até repetidas. Em
geral, pergunta-se sobre as atividades que esse servico realiza, e, para confun-
dir o candidato, sempre aparecera uma atividade que nao € competéncia desse
servico. Entao, fique esperto!

Outra dica super importante esta relacionada com a atividade de registro
dos documentos. O protocolo registra todo e qualquer tipo de correspondéncia,
incluindo as sigilosas e particulares? Eu vou explicar isso, inclusive farei um
esquema que permitira que o candidato jamais esqueca essa dica e garanta seu
ponto e sua aprovacgao! Vamos la?

O Protocolo é o servigo responsavel pelo controle dos documentos e, con-
sequentemente, por permitir sua localizagdo em tempo real em uma instituicio.

Segundo a Portaria Interministerial n. 1.677/2015, consideram-se atividades
de protocolo o recebimento, a classificacéo, o registro, a distribuicdo, o controle
da tramitagcao, a expedicdo e a autuacdo de documentos avulsos para formacéao
de processos, e 0s respectivos procedimentos decorrentes. Essas atividades
sao aplicaveis a todos os documentos, avulsos ou processos, independente-
mente do suporte.

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

a) Recebimento

Ao receber os documentos enviados para uma determinada instituicdo, o
Protocolo deve verificar se eles sao particulares (conteudo de interesse pes-
soal) ou oficiais (matéria de interesse institucional). As correspondéncias oficiais
serao separadas em ostensivas e sigilosas. As sigilosas — por serem de acesso
restrito — serao entregues diretamente aos destinatarios, enquanto as osten-
sivas — por serem de acesso livre — seguirao as demais rotinas, citadas ante-
riormente e descritas a sequir.

Em relagdo aos documentos particulares, cabe dizer que serao entregues
diretamente aos destinatarios, sem que o envelope seja aberto.

A Atencao!

Documentos particulares e sigilosos nao sao registrados no Protocolo.
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b) Registro e autuagao

Apos o recebimento e as devidas separacdes, as correspondéncias oficiais
ostensivas serdo registradas em sistema informatizado ou, excepcionalmente,
em formularios especificos.

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

Ressalta-se que, nesse momento, o documento recebe o numero de regis-
tro (ou entrada), que sera utilizado para sua recuperacéao (localizagao).

Em seguida, cabera ao Protocolo verificar se o0 documento avulso sera objeto
de autuagao ou ndo, conforme regulamentacéo interna do 6rgéo ou entidade.

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

« A autuacao é o ato de reunir e ordenar os documentos avulsos para for-

macao de processo.

« Aautuacdo de documentos avulsos para formagao de processos € obriga-
téria quando o assunto, tema ou solicitagao requerer analises, informacgdes,
despachos, pareceres ou decisbes administrativas dos érgéos e entidades
da Administracao Publica Federal.

« A autuacédo de processos nao digitais somente podera ser efetuada pela
unidade protocolizadora. Nos processos digitais, a autuacdo podera ser
realizada por usuario autorizado, diretamente no sistema informatizado,
desde que o procedimento seja monitorado pela unidade protocolizadora.

» O processo deve ser formado, sempre que possivel, por documento avulso
original, ndo digital ou digital.



(€ GraN curses
LIN=

c) Classificagao

Considerando que o registro depende da leitura do documento e compreen-
sdo de seu assunto, a partir disso, o protocolo tem condi¢cdes de classificar o
documento. Para isso, ele fara uso do instrumento de gestdo denominado Plano
de Classificacdo de Documentos de Arquivo.

d) Movimentacao (distribuicao/expedicao)

A movimentagao consiste na entrega dos documentos aos seus respectivos
destinatarios e pode ocorrer por distribuicao ou por expedicao.

A distribuicao é a primeira remessa do documento recebido nos setores de
trabalho (destinatario), portanto, € uma movimentacgao interna. A expedigao con-
siste na entrega de documentos aos destinatarios externos (outras instituicoes).

e) Controle da tramitacao

O controle da tramitagao consiste em registrar o curso do documento, avulso
ou processo, desde a sua producdo ou recepgao, até o cumprimento de sua
funcdo administrativa. Ou seja, sdo as operagdes destinadas a registrar a loca-
lizacao do documento dentro da instituicao. Tal controle pode ser executado por
meio de cadernos de protocolo ou por meio de sistemas eletronicos

Agora que vocé sabe quais sio as atividades realizadas pelo Protocolo, vocé
esta pronto para resolver as questdes sobre esse assunto. Mas, para garantir
que vocé entendeu tudo, pergunto: cabe ao protocolo as atividades de empreés-
timo, avaliacdo e eliminacado? Isso é tdo recorrente nas provas que fiz questao
de perguntar a vocé!

Pense comigo: se o protocolo entrega o documento ao destinatario (seja por
distribuicdo ou expedi¢cédo), como ele poderia realizar o empréstimo, a avaliacédo
e a eliminacao? Para realizar essas atividades, € preciso estar com a posse do
documento, ndo € mesmo? Se eu (Protocolo) entreguei os documentos para
vocé (destinatario), como poderei empresta-lo para outra pessoa, ou avalia-lo
(aplicar a Tabela de Temporalidade), ou ainda, elimina-lo (destruir o documento
que, na avaliagao, foi considerado sem valor permanente)?

A Atencao!

* Os documentos patrticulares e sigilosos sdo encaminhados diretamente aos
destinatarios. Ou seja, ndo sdo registrados / protocolados;

» Os documentos ostensivos passam por todas as rotinas de protocolo;

* O protocolo nao realiza as seguintes atividades: empréstimo, avaliagdo e

eliminag&o.




