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SINOPSE: Sistema descentralizado de protocolo e arquivo a ser
utilizado no Centro Sécio-Econdmico da Universidade Federal do Pard. A
organizagdo e rotina dos sistemas apresentados, pessoal e material necessario
a0 servico. Modelo de fichas utilizadas e métodos de arquivamento.

1. Introdugio

A relacdo existente entre protocolo e arquivo estd na mesma razao da
relacdo que existe entre o documento ¢ a informagao.

Atualmente, a concepgdo que se tem de protocolo e arquivo, longe esta
das técnicas e métodos quando se dizia que protocolo era “livro de registro de
correspondéncia de uma firma” e arquivo era “um depésito, um armazém”.
Mudangas radicais se verificaram quanto 2 instalagdo de arquivos em prédios
apropriados para tal, sistemas mecinicos de armazenagem, a técnica de
microfilmagem atuando na reducdo de espago e outros progressos nos
métodos de conserva¢io de documentos etc.

O objetivo do trabalho ndo é introduzir sofisticagdo de técnicas, ndo é
inovar, mas tentar, apenas, implantar um sistema mais racional, mais eficiente,
num servico que possa ser padronizado em toda a Universidade.

2. O Sistema de Protocolo

A Universidade Federal do Pari utiliza, atualmente, os mais variados
sistemas de protocolo para documentos. Em algumas unidades, o registro é
feito em forma de anota¢Oes em livros, outras, em sistemas mecanicos ou,
ainda, semi-mecdnicos, 0 que, de certo modo, ndo vem atendendo, de
imediato, ao andamento da documentagdo.

Essas técnicas improvisadas, a diversidade de métodos etc., causam
sérios problemas e providéncias devem ser tomadas no sentido de uma
padronizagio de um sisterna de protocolo.
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2.1 Objetivos

a) registrar os documentos recebidos de forma a facilitar o seu

andamento;

b) tornar imediatamente acessivel a informagio relativa 3 movimen-

tacdo do documento;

¢) melhorar a articulagdo com o servi¢o de arquivo.

Para que os objetivos possam ser alcangados, necessirio se toma, além
de um correto conhecimento da organizagdo da Instituicdo, um perfeito
planejamento do servigo e atuagdo de pessoal treinado, devendo, também, ser
levada em considerag¢do a escolha de equipamento, o espago fisico e condi¢des
financeiras da entidade.

2.2 O Protocolo como Fonte de Informagdo

Como fonte de informag@o, o protocolo é a origem onde qualquer
indaga¢do poderd ser buscada, uma vez que deve estar apto a responder as
perguntas: onde estd? quando foi? de que trata o documento? etc.

2.3 Centralizagao e Descentralizacao

Um protocolo centralizado é aquele onde todo ¢ qualquer documento
tem sua entrada registrada, tomando dai o andamento que requer. O
descentralizado é aquele onde os documentos ddo entrada, diretamente, na
unidade (centro, escola etc.) a que se destinam, podendo, também, a partir
dai tomar novo andamento.

Vantagens e desvantagens sdo apresentadas pelos dois tipos.

Na centralizagio, como vantagens, podemos apontar: um s6 numero de
registro, transferéncia de responsabilidades no andamento para outros
departamentos. Outra vantagem apontada é a informag3o precisa e imediata
de todo o movimento documental da entidade.

As desvantagens da centralizagdo poderdo ser mencionadas como:
demora na distribui¢io de documentos para as diversas unidades da entidade,
devido ao grande volume de entradas no protocolo central. Constitui,
também, desvantagem a distancia que, na maioria das vezes, hd entre as
diversas unidades da entidade e o protocolo central, concorrendo, assim, para
que o documento destinado a um determinado setor que poderia recebé-lo
diretamente, necessite de aguardar o encaminhamento pelo protocolo central,
ocasionando, algumas vezes, atraso no despacho.

Na descentralizagio, a entrada, diretamente em cada unidade a que se
destina, constitui a grande vantagem, uma vez que evita o desperdicio de
tempo e material. Como desvantagem, a informacdo estaria, possivelmente,
fragmentada com a entrada em diversas unidades.

Autores da matéria divergem quanto i adogdo de um ou de outro
sistema, chegando mesmo alguns a sugerir a descentralizagdo para entidades
de grande envergadura que envolvessem numero elevado de departamentos,
pessoas e atividades distintas.
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No caso da Universidade Federal do Pard, devido ao grande niimero de
pessoas envolvidas, (pessoal docente, discente e administrativo), acreditamos
que o sistema descentralizado seja o mais adequado, levando, ainda, em
consideragdo a distancia que, mesmo dentro do “campus” universitdrio, existe
entre os diversos centros, isso sem contar com unidades que ainda
permanecem fora do “campus”. .

Baseando-nos na justificativa para descentralizagdo, nosso ponto de
partida serd o Protocolo e Arquivo do Centro Sécio-Econdmico da Universi-
dade Federal do Pard, que movimenta a documentag@o sobretudo de seus
cursos ¢ departamentos, com um volume total de 218 professores, 4.100
alunos e 55 funcionaérios.

O sistema de protocolo do Centro Socio-Econdmico passard a ser
descentralizado quanto a Universidade Federal do Pard no seu todo, porém
centralizado no que diz respeito as suas unidades integrantes.

2.4 Organizacdo do Sistema
2.4.1 Rotina

19) Recebimento e registro — o documento, ao dar entrada, receberd um
nimero de protocolo aposto através de numerador — datador na margem
superior direita do documento e em um cartdo que ficard de posse do
interessado.

29) Capeamento — o documento, de acordo com sua necessidade, receberd
uma capa que também tomard o namero do protocolo e outras
anotagOes referentes ao documento e seu andamento. '

39) Anotagdes nas fichas do protocolo — o protocolo do Centro Sécio-Eco-
nomico da Universidade Federal do Pard tera, para seus servigos,
determinadas fichas que serdo utilizadas para verificagdo e quaisquer
informagGes sobre os documentos.

49) Arquivamento das fichas nos fichdrios — as fichas serdo arquivadas em
ordem numérica de protocolo e alfabética, de acordo com a procedéncia,
evitando-se, assim, o nimero excessivo de fichdrios.

59) AnotacSes de andamento — para efeito de minimizagdo de trabalho e
tempo, as anotages referentes ao andamento dos documentos serao
registradas, apenas, nas fichas arquivadas sob nimero do protocolo.

69) Encaminhamento do documento — apds as respectivas anotagdes nas
fichas, os documentos tomardo destino acompanhados de ficha de
recebimento. Aquelas, ao retornarem ao Centro, serdo arquivadas em
ordem alfabética de destino. O objetivo do arquivamento dessas fichas é
controlar o recebimento dos documentos.

3. O Sistema de Arquivo

Levando em conta que o principal objetivo de um arquivo é guardar
com facilidade, e localizar com rapidez, dentre os diversos sistemnas e
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métodos existentes na arquivistica, adotaremos para o projeto o sistema
direto obedecendo ao método alfabético.

3.1 Organizagdo do Sistema

Os documentos deverdo ser arquivados em pastas suspensas tipo
Vetro-Mobil-402, abrigadas em arquivos de ago.

Nas gavetas dos arquivos, precedidas de ficha-guia com indicagdo de
procedéncia, as pastas serdo ordenadas de acordo com a natureza dos
documentos e, dentro destas, os documentos obedecerdio a uma ordem
cronologica.

3.1.1 Rotina do Sistema

A rotina obedecerd as seguintes etapas:

19) Receber do protocolo os documentos que se destinam a arquivo.

29) Analisar e classificar, de acordo com a sua estrutura.

39) Verificar as condi¢Bes de conserva¢do dos documentos e restaurd-los, se
necessario.

49) Abrigar os documentos, de acordo com o método preestabelecido.

59) Atender as solicitagdes do protocolo no que se refere i anexagdo de
antecedentes.

6°) Efetuar a transferéncia de documentos para o arquivo inativo, apds o
tempo determinado.

4. Pessoal

Necessitard o protocolo e arquivo do Centro Sécio-Economico da
Universidade Federal do Pard de aproximadamente quatro (4) elementos,
assim distribuidos:

4.1 — Protocolo

Um (1) agente de portaria para receber e protocolar documentos.

Um (1) agente administrativo para preparar ¢ arquivar fichas, bem como
classificar a correspondéncia a ser distribuida e a que se destina ao arquivo
do Centro.

Um (1) mensageiro.

4.2 — Arquivo

Um (1) elemento, de preferéncia, portador de certificado de curso de
arquivo para realizar as rotinas do servigo com rapidez e eficiéncia, de acordo
com o sistema a ser implantado.
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5. Material

O material a ser utilizado consistira em:

— arquivos de ago

— pastas suspensas

— fichas

— numerador-datador

— capas para processos ¢ outros materiais de expediente

6. Conclusio

Porque o protocolo e o arquivo sdo servigos que tém entre si estreita
ligagdo, ja que detém o objetivo de facilitar o trifego de documentos dentro
de uma entidade e informar, com rapidez e precisfo, toda indagagdo referente
a esses documentos, o projeto de descentralizagdo para aqueles servigos
poderd ser utilizado nas demais unidades administrativas da Universidade
Federal do Par, a partir da experiéncia que se pretende implantar no Centro
Sécio-Econdmico.
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PERGUNTAS A PROF? TEREZA IONE MOURA

1) Valéria Amorim (Rio): O sistema de protocolo apresentado no trabalho ja
estd sendo usado? A pergunta se prende ao fato de que na FENAME, do
MEC, usamos sistema idéntico que atende perfeitamente is necessidades de
nossa Fundac3o.

R. — Desconhecemos o trabatho que vem sendo desenvolvido na FENAME.
Informamos ainda que estamos aguardando providéncias de nosso Magnifico
Reitor para que possamos implantar nosso sistema na Universidade. Nessa
ocasido informaremos os resultados.



