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Ja brincava com as barbie ‘Teu filho é gay, eu
bem que te aviser’

E praquelas gay que num sabia bem porque era
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Sentiu na pele bem cedo como tratam as gay
Ja brigou com Deus ‘por qué me fizeste gay?’,
gueria ser alguém

Ja ndo temas, gay

Aquilo que ndo mata fortalece um gay

Sente 0 quanto te empodera ter nacido gay

Em teus olhos um espelho onde eu me enxerguei
E que eu também sou gay

E levante, gay

Que a luta ainda ndo acabou pras gay

E que se to eu aqui hoje dando voz pras gay é por
ser

GAY.”

Gloria Groover
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RESUMO

O presente trabalho teve como objetivo primordial demonstrar novos modelos organizacionais
para a realizacdo das atividades de protocolo. Utilizando-se dos debates tedricos sob o
protocolo, centralizacdo, descentralizacdo e desconcentracdo na perspectiva da arquivologia;
Elencar os elementos que respaldam a importancia da utilizacdo dos paradigmas no protocolo
e entender como escolha de um modelo afetara o programa de gestdo de documentos de
uma organizacdo. Além disso, elencar possiveis entraves que poderdo ocorrer durante o
funcionamento de cada modelo estudado. A pesquisa tem carater exploratério e foi
desenvolvida por meio de uma analise bibliografica envolvendo o campo arquivistico e,
concomitantemente, a area administrativa, tanto de protocolo, quanto dos modelos
organizacionais centralizados, descentralizados e desconcentrados. Dessa forma, a pesquisa
apresenta o desenvolvimento do conceito de protocolo, desde sua epistemologia a
contemporaneidade, ao se tornar também uma unidade administrativa, intrinsicamente ligada
a gestdo documental de uma instituicdo. Ademais, elucida a respeito dos modelos
organizacionais selecionados, pontuando vantagens e desvantagens em uma possivel
aplicacdo em um setor de protocolo. Chegando a conclusédo da necessidade de uma andlise
minuciosa da instituicdo para a elaboragdo dos modelos de gestao.

Palavras-chave: Protocolo. Gestdo de Documentos. Modelos Organizacionais.
Descentralizacdo. Centralizagdo. Desconcentracao.
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ABSTRACT

The present work had as main objective to demonstrate new organizational models for the
accomplishment of protocol activities. Using the theoretical debates under protocol,
centralization, decentralization, and deconcentration from the perspective of archaeology;
Scoring the elements that support the importance of using the paradigms in the protocol and
understanding how choosing a model will affect an organization's document management
program. In addition, mentioning possible obstacles that may occur during the operation of
each model studied. The research has an exploratory character and was developed through a
bibliographical analysis involving the archival field and, simultaneously, the administrative
area, as much of protocol, as of the centralized, decentralized and decentralized organizational
models. In this way, the research presents the development of the concept of protocol, from
its epistemology to contemporaneity, by becoming also an administrative unit, intrinsically
linked to the documentary management of an institution. In addition, it elucidates about the
selected organizational models, punctuating advantages and disadvantages in a possible
application in a protocol sector. Coming to the conclusion of the need for a thorough analysis
of the institution for the elaboration of management models.

Keywords: Protocol. Document management. Organizational Models. Decentralization.
Centralization. Deconcentration.
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1. INTRODUCAO

Habitos organizacionais existem ndo apenas em instituicbes publicas,
mas também em instituicdes privadas. Atualmente, a producdo de documentos
tem se expandido de forma frenética e conduzir esse crescimento de forma
sistematica tornou-se de suma importancia, almejando conter o acumulo de
massa documental desordenada, que impossibilita a recuperacdo de
informacdes, indo de encontro com o objetivo principal dos arquivos: 0 acesso a
informac&o.

Ademais, ja esta em discussdo, no Brasil, permitir tal acesso, a medida
gue em novembro de 2011 foi promulgada a Lei de n° 12.527, a Lei de Acesso a
Informacao (LAI). Sua finalidade é de garantir a obtencdo das informacfes
governamentais aos cidadaos, necessitando relevante empenho a desobstrugao
da informagao.

A vista disso, é possivel apreender que para o alcance dos propositos
citados é indispenséavel a administracdo da producdo documental que se fara por
intermédio de um programa de gestdo documental eficiente e eficaz.

A gestdo documental auxiliara a racionalizacdo e uniformizacdo das
atividades de producdo documental, garantindo o correto tratamento desde a
criacdo do documento até seu destino final. Entretanto, ainda é visto como um
processo de pouca relevancia ou algo que pode ser feito de qualquer forma, o
que faz com que essa gestdo em maior parte ndo seja funcional.

Agregado a isso, encontra-se a divisdo de Protocolo. Esta possui como suas
atribuicbes as atividades vinculadas do recebimento a expedicdo dos
documentos.

Dessa maneira, pode-se compreender que esta divisado faz a vinculacao
dos usuarios para com as unidades de uma instituicdo. Ferreira (1990 apud
FREIXO; SILVA, 2007) afirma que a unidade de protocolo necessita ser inserido
no programa de gestdo documental, ja que a divisdo faz parte da fase dos
arquivos correntes.

Assim sendo, o setor de protocolo vem a ser crucial a uma instituicéo,
dado que ele produz, recebe e tramita os documentos de acordo com suas
particularidades.

Tradicionalmente o0 modelo adotado para a atuacédo do protocolo € o de

centralizacao de suas atividades, que pode até atender suas demandas de forma
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satisfatoria. Todavia, ndo ha uma formula a ser seguida para obter o
contentamento nas atribuicbes da divisdo. Cada instituicio € um universo
singular com suas demandas e caracteristicas particulares e que devem ser
tratadas de forma analoga. Pois a aplicacdo de um modelo centralizado que pode
ser adequado para determinados casos, em outros podem acarretar na
sobrecarga de documentacédo diariamente recebida e quando somada com o
trabalho minucioso exigido pela portaria interministerial de n°® 1.677/2015-
MPOG?, o que pode tornar inevitavel a presenca de entraves para a finalizacdo
das atribuicdes do setor.

O presente trabalho é produto da inquietacdo instigada durante a
realizacdo do estagio nao-obrigatério na Divisdo de Comunicacdo da
Universidade Federal do Para. Durante o periodo de atividades foi possivel
perceber os obstaculos quanto a realizacdo de atividades.

Além disso, torna-se evidente que as instituicées e organizacfes sdo uma
das mais afetadas pela caréncia, tanto de um programa de gestdo documental
eficiente, quanto de uma maximizacdo da eficacia das atividades do protocolo.
Um dos causadores destes problemas € a naturalizacdo da realizacdo das
atividades arquivisticas por individuos despreparados e desautorizados.
Podendo ser exemplificado com a pratica de juntadas, acdo que deveria ser
exclusiva de unidades de arquivos sdo desempenhadas aleatoriamente nas
unidades e subunidades das instituicbes, ndo sabendo a diferenciacdo entre
juntadas de anexacdo e de apensacdo, cada uma delas possuindo formas
especificas de execucdo. Ainda elucidando as mas préticas realizadas de forma
arbitraria, pode-se agregar a execuc¢do inadequada do desentranhamento de
documentos em processos, dentre muitos outros.

Todos esses atos sdo produtos da auséncia de orientacdo e da falta de
formacao dos usuarios internos das instituicdes quanto as praticas arquivisticas,
desencadeando posteriores entraves para a unidade de protocolo, que sera
procurada apenas quando os erros ja foram cometidos e necessitem solucéo

imediata. Incorporando este problema, a grande demanda de documentacéo a

1 O Ministério de Justica e do Planejamento, Orcamento e Gest&do no dia 7 de outubro de 2015,
definiu os procedimentos gerais para desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito
dos 6rgéaos e instituicdes Publicas Federais, além de definir as atribuicdes do departamento.
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ser recebida, autuada e expedida, ocasionando ainda mais lentiddo as atividades
diarias da unidade.

Ademais, no que tange a discussdo académica quanto ao protocolo e os
seus assuntos periféricos é irrefutavel a necessidade de expanséo deste debate,
visto a limitada producédo cientifica e as vastas possibilidades de exploracao
existente nos temas abordados nesse trabalho.

No presente estudo sera abordada a seguinte questdo: qual a
exequibilidade de novos modelos organizacionais para a realizagdo das
atividades de protocolo? Dentre os modelos existentes, quais 0s proveitos e
infortinios que cada um deles pode gerar? Visto que a auséncia de uma analise
minuciosa do modelo de protocolo a ser aplicado, na qual é incumbéncia do
programa de gestdo documental, pode acarretar entraves como: lentiddo nas
tramitacdes de documentos, falta de padronizacéo dos processos e realizacao
desautorizada de acdes de atribuicdo a divisdo de comunicacgao.

Diante da questdo apresentada, elencou-se o0 objetivo geral dessa
pesquisa, bem como os objetivos especificos que norteardo a execugao desta
proposta. Assim, a Pesquisa visa propor novos modelos organizacionais para a
realizacdo das atividades de protocolo, analisando vantagens e desvantagens a
instituicao.

Para alcancar o objetivo geral proposto, foram necessarios 0s seguintes
objetivos especificos: Sistematizar teoricamente a tematica Protocolo e o0s
termos relacionados centralizacdo, descentralizacdo e desconcentracdo no
ambito arquivistico; Apresentar elementos que fundamentem a pertinéncia da
aplicacdo dos modelos de organizagao de Protocolo e como a triagem adequada
destes modelos afetara positivamente, tornando-se aliado, a gestdo documental
de uma instituicao.

A pesquisa caracteriza-se como exploratoria por ter seu objetivo de
familiarizacdo com o problema, pretendendo torna-lo categoérico ou possibilitar
alternativas (SILVA, 2001). Gil (2007) complementa que a parte majoritaria deste
tipo de pesquisa inclui levantamento bibliografico, entrevistas com individuos que
possuiram experimentagfes praticas com o problema trabalhado e por fim, a
avaliacado de modelos para facilitar a compreensao do assunto.

A pesquisa bibliografica se faz essencial para constru¢do do referencial

tedrico, a fim de identificar materiais ja produzidos sobre o assunto e permitir a
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expansdo da compreensao dos acontecimentos que contornam o tema principal.
Para Gil (2007) este € o beneficio dominante deste tipo de pesquisa.

A principal vantagem da pesquisa bibliografica reside no fato de
permitir ao investigador a cobertura de uma gama de fenébmenos
muito mais ampla do que aquela que poderia pesquisar
diretamente. Esta vantagem se torna particularmente importante
guando o problema de pesquisa requer dados muito dispersos.
(GIL, 2007)

Ademais, este método de pesquisa é frequentemente utilizado nos casos
em que o objetivo a ser estudado possui restrita pesquisa. Lima (2007) justifica
gue muito se orienta para utilizacdo deste tipo de método dado ao fato de a
aproximacéao do objeto decorrer a partir de fontes bibliograficas.

A presente pesquisa utilizou como ferramentas de pesquisa: o Portal de
periodicos CAPES, BRAPCI, Scielo e o0 Google Académico. Utilizando-se dos
seguintes descritores: Protocolo, Administracdo Pdublica, Arquivologia e
protocolo, Modelos Organizacionais, Gestdo publica, Gestdo, Documentos,
Centralizacdo, Descentralizacdo, Desconcentragdo. Ndo sendo possivel limitar
um espaco de tempo restrito a pesquisa devido a baixa producéo cientifica e a

auséncia de material.
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2. PRESSUPOSTOS TEORICOS

2.1. Gestao Documental

Desde seu surgimento nos Estados Unidos no final do século XIX, como
um meio de otimizar o funcionamento e, sobretudo obter economia diante do
crescente volume documental da administracdo publica da época, a gestao de
documentos num primeiro momento, estava inteiramente ligada a administracao
cientifica.

Porém, nas ultimas décadas essa pratica vem sendo motivo de debates
nas mais diversas areas do conhecimento, inclusive na prépria area arquivistica.
Nesta perspectiva administrativa apresenta-se o0 conceito de gestdo de

documentos extraido da prépria legislacdo americana por Fonseca (2004):

O planejamento, como controle, a dire¢cdo, organizacdo, o
treinamento, a promogdo e outras atividades gerenciais
relacionadas a criagdo, manutencao, uso, e eliminagcdo com a
finalidade de obter registro adequado e apropriado das acdes e
transacdes do Governo Federal e efetiva e econdmica gestao
das operacdes dos agenciais. (44 U.S.C. Chapter29 in
FONSECA, 2004, p.73 apud INDOLFO, 2007, p.31)

Somente a partir da segunda metade do século passado a Arquivologia
teve ganhos significativos com a teoria do ciclo de vida dos documentos e outros
estudos desenvolvidos pelo norte americano Theodore Rosevelt Schellenberg
(1903-1970), entre outros. Desta forma os conceitos desenvolvidos pela area
arquivistica foram se integrando de forma complementar as funcdes
administrativas de gestdo dando origem a uma verséao do conceito de gestao de
documentos na perspectiva arquivistica.

De acordo com o Dicionario de Terminologia Arquivistica Gestdo de

documentos é conceituada como:

Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria, visando sua
eliminacdo ou recolhimento. Também chamado administracéo
de documentos. (CAMARGO, 1996, p.100).

Atualmente o termo “gestdo de documentos” nao tem uma defini¢ao unica,

pois “uma vez que sua elaboracdo e desenvolvimento participaram fatores
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determinantes, em que destaca uma dada e especifica tradi¢cdo arquivistica, e
também administrativa e um contexto histdrico e institucional” (INDOLFO, 2007).
Sendo assim, ao longo de sua trajetoria muitos conceitos e teorias foram
elaborados com a intencdo de modernizar e tornar essa atividade cada vez mais
eficiente.

Devido aos avancos nos estudos sobre a gestao de arquivos as areas que
se ocupam com essa tematica tém reconhecido o trabalho integrado como
eficiente e eficaz para as instituicbes, para a sociedade, para a historia, para o
meio académico, para o meio ambiente, entre outros.

A gestdo documental visa entender e organizar todo o processo do
registro da informacdo até a destinacdo final, proporcionando controle,
organizacdo e disponibilizacdo. A medida que a gestdo prossegue nas fases
documentais, é necessario atentar-se a producao, pois tratar a documentacgao
desde o inicio do fluxo facilita a compreensdo das funcdes arquivisticas,
adiantando algumas etapas e consequentemente causando eficacia no produto
final, que é disponibilizar as informacdes.

Uma instituicdo, independente do ambito ao qual ela pertence, possui uma
producdo organica e nao organica de documentos referentes as suas atividades:
sao registros compostos de informacdes fundamentais, que vao desde a criacao,
regulamentacdo e execucao de servicos. Algumas func¢des arquivisticas contidas
na gestdao documental podem ser executadas com destreza no momento de
criacdo do documento — classificar um registro no ato da sua origem, associado
ao conhecimento do plano de classificacdo gera uma fidelidade entre o
documento e o plano documental.

O fato de muitas instituicdes ainda desconhecerem a arquivistica, resulta
em mais um obstaculo para quando o arquivista for inserido no ambito delas,
pois apds a elaboragdo do plano documental, € necessario dissemina-lo pela
instituicdo, a fim de organizar a producdo documental regida por essas
“diretrizes”, tarefa ardua devido a existéncia de uma cultura em relacdo aos
registros das informacbes entre os 6rgdos produtores que antes ndo se
interligavam e cada um tinha suas préprias formas de criagdo do documento e
agora necessitam se adequar.

Dependendo do porte da instituicdo ao qual o arquivista ird atuar,

disseminar que os produtores sdo responsaveis pelas primicias das funcbes



20

arquivisticas leva tempo e méo de obra, mas como o documento necessita
realizar seu tramite do produtor ao receptor, existem “mecanismos” de entrada e
tramite interno de documentos nas instituicdes, dentre eles o protocolo € um
orgao impar e parte integrante dos arquivos, que oferece beneficios para gestédo
documental, que atua sobre os documentos na fase corrente, tornando-o
responsavel em prepara-los para as técnicas arquivisticas subsequente. Na fase
corrente 0 documento estd recente e proximo ao provedor, isso facilita o
entendimento, a identificagdo e a classificagao desse registro informacional.
Desse modo, Machado (2000) afirma por onde deve ser realizada a

entrada de documentos e as operacfes ao qual eles serdo submetidos:

A entrada do documento na instituicdo deve ser realizada pela
unidade organica do protocolo, é preciso dar realce a esse
patamar inicial, onde estdo compreendidas as operagfes de
recebimento, classificacédo, registro, distribuicdo, tramitacdo e
expedicdo (MACHADO, 2000).

Entende-se que a gestdo documental possui sua génese na producéo do
documento. Entretanto, para dar continuidade em uma gestdo documental de
qualidade é necessario, que o setor que possibilite a comunicacdo do usuério

para com a instituicdo, exerca suas atividades com maxima exceléncia.

2.2. Protocolo

Etimologicamente o termo protocolo € derivado do grego protokollon que
faz referéncia a primeira folha que se anexava nos rolos de papiro ou livros,
contendo um resumo do conteudo dos documentos, dando-lhe uma informacgéo
inicial.

Com decorrer dos tempos, houve a necessidade da pluralizagcdo do
conceito de protocolo, podendo ainda conter tracos do seu sentido etimologico,
contemplando também um servico ou um local de prestacdo desse servico
(conceito a ser utilizado neste trabalho). O Dicionario Brasileiro de Terminologia

Arquivistica define protocolo como:

Servico encarregado do recebimento, registro, classificagéo,
distribuicéo, controle da tramitacéo e expedi¢do de documentos.
Ver também arquivo corrente (2) e Unidade Protocolizadora.
Arquivo Corrente — 1. Conjunto de documentos, em tramitagéo
ou ndo, que, pelo seu valor primario, € objeto de consulta
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frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua
administracdo. 2. Arquivo responsavel pelo arquivo corrente.
Unidade Protocolizadora — Responsavel pela autuacdo de
documentos. (CAMARGO, 1996)

Atualmente, o termo pode ser encontrado em outros Dicionarios de

Terminologia Arquivistica de diferentes paises. Apresenta-se no Quadro 1 as

definicdes apresentadas por cinco paises para a palavra Protocolo.

Quadro 01 — Conceitos de Protocolo.

PAIS CONCEITO TRADUCAO

Costa Rica  Libro o registro formal uma el cual el Livro ou registro formal em que o
21la2loco da fe de las escrituras notario atesta as escrituras emitidas,
emitidas, mediante uma transaccion através de uma transacao legal.
legal (GARCIA DE BENEDICTIS, 1994)

Argentina 1. Folha que era usada como

documento para dar-lhe autenticidade,
a principio, era a forma de verificacéo;
2. Conjunto de origens de escritas e
outros documentos 21la2locolo que
sdo mantidos no escritério de cada
notéario. 3. Registro ou conjunto de
registros relativos a acordo diplomético.
(AREVALO JORDAN, 2003)

Estados 1. The rules of etiquette and ceremony 1. As regras de etiqueta e cerimdnia

Unidos that govern diplomatic relations que regem as relacdes diplométicas
between states. 2. A diplomatic entre os estados. 2. Um documento
document, especially a treacy or diplomatico, especialmente um tratado
compact, signed convention. (PEARCE- ou convencéo assinada.

MOSES, 2005)

Canada [documentary] The initial section of a A secdo inicial de um documento,
document, usually containing the geralmente contendo a identificacdo
identification of the persons concurring das pessoas que concorrem a sua
to its formation and of its temporal, formacado e de seu contexto temporal,
geographical and administrative geografico e administrativo.
context. (DURANTI, 2007)

Italia gestione dei documenti: linsieme Gestdo de documentos: o conjunto de
21la21  attivita  finalizzate 21la atividades destinadas a registrar o

21la21ocolo e 21lla
organizzazione,
reperimento  di

registrazione di
classificazione,
assegnazione e

documenti amministrativi formati o
acquisiti dallAmministrazione,
nell’ambito del sistema di

classificazione adottato.

protocolo e a classificagéo,
organizacao, atribuicdo e recuperacao
de documentos administrativos
formados ou adquiridos  pela
Administracé@o, dentro do sistema de
classificacdo adotado

Fonte: Elaborado pelo autor, 2019.
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A partir da analise do conceito utilizado nos Dicionarios e Manuais de
Terminologia Arquivistica supracitado, € possivel inferir duas perspectivas
guanto ao conceito de protocolo. A primeira enxerga que o termo visa garantir o
valor juridico e que o documento possa ser tramitado de forma legal, ou seja,
objetivando a autenticidade. Enquanto o outro, caminha por um Viés
organizacional, tendo como propdsito o controle documental.

Independente do ambito ao qual ela pertence, uma instituicdo possui uma
producdo organica e ndo organica de documentos referentes as suas atividades,
sao registros compostos de informacdes fundamentais, que vao desde a criagéo,
regulamentacdo e execucdo de servicos. O protocolo como unidade, atua
especialmente com o controle de documentos em fase corrente, essa fase

conceitua-se pelo Dicionério de Terminologia Arquivistica (1996), como sendo:

[..] o conjunto de documentos estritamente vinculados aos
objetivos imediatos para quais foram produzidos no
cumprimento de atividades fim e meio e que se conservam junto
aos 6rgédos produtores em razdo de sua vigéncia e frequéncia
com que sao por eles consultados.

Dessa forma, o setor de protocolo vem a ser crucial dentro de uma
organizacdo, podendo ser inferido que sua funcéo € intrinsecamente ligada a
garantia de informacdes de forma &gil e precisa (SILVA, 2005). E de acordo com

Brasil (2015), cabe ao protocolo o desenvolvimento das seguintes atividades:

Quadro 02 — FUNCOES DE PROTOCOLO E SUAS ATIVIDADES.

FUNCAO ATIVIDADE

Recebimento Verificar se o documento destina-se ao 6rgdo ou entidade,
separando os documentos de carater oficial daqueles de
carater particular;

Classificacao Classificar os documentos quanto aos seus assuntos
relativos as atividades-meio de acordo com as classes
aprovadas pelo Conselho Nacional de Arquivos, e o
relativos as atividades—fim de acordo com as classes
elaboradas por cada 6rgéo ou entidade e aprovadas pelo
Arquivo Nacional,
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Registro Registrar informagBes dos documentos em Sistema
Informatizado ou excepcionalmente em formulario, no qual
constardo dados identificadores e;

Distribuicéo Processo de enderegcar os documentos aos seus
destinatérios;

Controle de Tramitacéo Procedimentos realizados visando o mapeamento do
tramite dos documentos;

Expedicéo Procedimento de encaminhar da documentagcdo ao
destinatario externo a uma institui¢éo;

Autuacéao Ato obrigatério quando o assunto requerente requer
andlise, informacgdes, despachos pareceres ou decisdes
administrativas do 6rgéo ou entidade.

Fonte: Elaborado pelo autor, 2019.

Assim, € possivel compreender o quao as atividades de protocolo
necessitam de uma atencao e de um cuidado duplicado e que lapsos em seus
procedimentos ocasionariam acumulos desordenados, por sequéncia,
comprometendo a qualidade das atividades. Desencadeando problemas que
confrontam o objetivo dos arquivos, 0 acesso a informacao.

A gestdo documental visa entender e organizar todo o processo do
registro da informacdo até a destinacdo final, proporcionando controle,
organizacao e disponibilizacdo. A vinculacéo entre as atividades de protocolo e
a gestdo documental sdo quase intrinsecas em instituicdes que trabalham sem
erros.

A partir do teor de discussdes, como a acima abordada, Silva (2005)
propds um fluxograma do percurso de atividades do setor de protocolo, a fim de

aperfeicoar a compreensao quanto ao processo.
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Figura 1 — Fluxograma das atividades do Setor de Protocolo
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Fonte: Adaptado de SILVA (apud LOPES, 1996).

Assim, é notdrio que as atividades de protocolo sdo determinantes para a
concreta implementacdo de uma politica de gestdo de documentos em
instituicBes e organizacdes publicas, pois todas suas atividades culminam com
a garantia de recuperacao e posterior acesso a informacao.

Dessa forma, torna-se cada vez mais destacada a estreita relacdo da
gestdo documental e do setor de protocolo. Ao ponto de ser factivel reconhecer
os procedimentos com as acdes técnicas relativas a producéo e tramitacdo de
documentos em fase corrente, na composi¢cdo do art. 3° da Lei de Arquivos n°

8.159, de janeiro de 1991.:

Art. 3° - Considera-se gestdo documental o conjunto de
procedimentos e operacfes técnicas referentes a producao,
tramitac&o, uso, avaliagéo e arquivamento em fase corrente e
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intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para
guarda permanente.

Dessa maneira, é possivel depreender que as atividades da unidade nédo
apenas compdem, mas sao vitais a eficacia do programa de gestdo documental,
pois ao registrar e controlar o tramite dos documentos, os protocolos completam
uma funcdo medular para garantir a agilidade do processo decisorio, assim como
proporcionar a avaliagdo e controle interno e externo da Administracao Publica.
E para estar em harmonia com as exigéncias de disponibilizacéo de informagdes
previstas na Lei N° 12.527/2011, as unidades protocolizadoras necessitam
passar a exercer um papel ainda mais estratégico nas instituicées, pois apenas
com sua eficacia e um desempenho satisfatorio de suas atribuicdes sera possivel
a obtencao de conformidade com a LAl

Visando padronizar os procedimentos gerais para o desenvolvimento das
atividades de protocolo na esfera da Administracdo Publica Federal os
Ministérios da Justica e do Planejamento, Organizacdo e Gestao definiu, por
intermédio da Portaria Interministerial n°® 1.677, de 07 de outubro de 2015
(MPOG), quais sdo as atividades que podem ser consideradas como de
responsabilidade de um Protocolo, atividades essas elencadas e descritas no
Quadro 02 — Funcdes de protocolo e suas atividades.

Portanto, deixa-se mais do que claro a relevancia da maximizagéo, tanto
da eficiéncia quanto da cautela na execucao das atividades do protocolo. Por
conseguinte, analisar de forma minuciosa qual modelo organizacional sera

aplicado na unidade que contribuira a garantia dessa maximizacao.
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3. MODELOS ORGANIZACIONAIS: Centralizagcao, Descentralizacéo e
Desconcentracéo

A administracéo publica brasileira foi marcada por métodos de reforma,
que em uma Otica historica, foram entendidas por Klering (2010) como
transformacdes da estrutura administrativa que objetiva a superacdo de
obstaculos institucionais e gerenciais do setor publico.

Nessa mesma perspectiva, a adocdo de novos modelos organizacionais
para a aplicagéo nos setores de protocolo deve ser vista por parte do plano de
gestdo documental de uma instituicdo, com o intuito de superar as barreiras que
dificultam a execucédo de atividades da unidade protocolizadora.

Dessa forma, o presente capitulo visa elencar alguns dos modelos
organizacionais existentes e como estes implicaram quanto a execucgao das
atividades de protocolo, pontuando os proveitos e os danos que cada um podera
proporcionar caso sejam postos em pratica em uma organizacdo. Dentre os
varios paradigmas de sistematizacao existentes, a pesquisa ira trazer ao foco os
modelos de Centralizagédo, Descentralizacdo e Desconcentracéo.

Para tanto, é valido salientar que no campo da arquivistica a unidade de
protocolo é hierarquicamente subordinada a Unidade de Arquivo, independente
do modelo organizacional aplicado em uma instituicdo. Seréo apresentados aqui
algumas possibilidades de utilizacdo de paradigmas gerenciais que possuiréo
como enfoque a unidade de protocolo.

3.1. Centralizacéo
E a concentracdo de autoridade, ou seja, a acumulagdo e o uso da
competéncia de deliberacdo sob a administracdo de um Gnico setor, tendo suas

subunidades sujeitas as orientagfes recebidas.

A centralizagdo enfatiza as relacdes escalares, isto é, a cadeia
de comando. A organizagao é desenhada dentro da premissa de
gue o individuo no topo possui a mais alta autoridade que a
autoridade dos demais individuos é escalada para baixo, de
acordo com sua posicao relativa no organograma. (Chiavenato,
2003)

Dessa forma, estabelecendo um planejamento organizacional dividido em

dois niveis hierarquicos, o primeiro sendo de natureza estratégica com a
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geréncia das decisbes que afetardo a organizacdo, e 0 seguinte de
caracteristicas operacionais, que possuem contato direto com a realizacdo das
atividades.

A partir disso, a utilizacdo deste paradigma organizacional no campo da
arquivistica, aplicado no setor de protocolo, ocasionara na necessidade de
elaboracdo de um planejamento estratégico e de resolucdes de conflitos nas
incumbéncias do Arquivo Central, este sendo a estancia maxima de deliberacdo
dos assuntos voltados a producdo documental de uma organizacéo. Ou seja, 0
Arquivo Central ocuparia 0 mais alto nivel de autoridade, o nivel estratégico. E o
protocolo estard em um nivel de autoridade mais baixo, o nivel operacional.

Conforme mostra a Figura 02:

Figura 02 — Modelo de aplicacéo de gestdo centralizado.

Unidade de ompeténci _| Protocolo
Arquivo >\ de Decisio ’{ Cental
Programa
de Gestao

Documental

Fonte: Elaborado pelo autor, 2019.

Compreende-se a partir disso, que os gestores do Arquivo Central
deverdo pautar suas a¢cdes em consideracao a totalidade da instituicdo, mesmo
gue um problema seja especifico de um determinado protocolo setorial a
resolucdo deste entrave devera beneficiar todas as unidades protocolizadoras
da instituicdo, podendo ser exemplificado com a padronizacdo de normas e
procedimentos a serem aplicados com a documentacao de uma instituicao.

Ainda nesse contexto, Chiavenato (2003) pontua que os detentores do
mais alto nivel de autoridade de uma organizacéo, neste caso o Arquivo Central,
necessitam de preparo para gerir e exercer suas atribuicbes de forma a se
manterem atualizados quanto as formas de atender as necessidades do

protocolo.
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No entanto, manter a competéncia de decisdo distante do seu campo
operacional, quando mal gerenciado, podera acarretar em ruidos na
comunicacao, sendo capaz de provocar a demora na resposta em determinada
situacdo. Geralmente, os gestores estratégicos do Arquivo Central ndo possuem
0 conhecimento do cotidiano da operacionalizagdo das acfes executadas no
protocolo. Estes compreendem como seria 0 funcionamento ideal do setor,
contudo esta perspectiva parcial ndo os permitem observar a enérgica rotina da
unidade protocolizadora, tanto no que se refere a documentagcdo quanto ao
publico atendido.

Ainda nesse cenario, a otica limitada do setor de gestdo néo percebe a
necessidade do protocolo de acompanhar a dindmica de suas atribuicfes. Dessa
forma, o que escapa do entendimento do Arquivo Central pode n&o ser tradado

com a importancia devida, prejudicando o bom funcionamento da unidade.

3.2. Descentralizacéo

A descentralizacdo ndo € um conceito moderno nas obras que discutem
modelos organizacionais na administracéo publica, esta discussdo vem inserida
pincipalmente no movimento de democratizacdo e participacdo (Junqueira,
1998). O autor ainda define, como um processo de translucidez de poder dos
niveis centrais para os periféricos.

Entretanto, mesmo que ndo haja consenso quanto ao seu conceito, em
um olhar liberal aborda o termo como uma tatica para reestruturar o sistema
administrativo, ndo objetivando minimiza-lo, mas para torna-lo mais eficaz e agil.

A descentralizagcdo, como um método que define de maneira dialética em
comparacdo a centralizagdo, é a oportunidade de trazer o debate sobre as
politicas de gestao de protocolo e suas tomadas de decisdo para junto ao seu
espaco de acao e seus individuos executores de funcdes. De Acordo com Odete
Medauar:

[...]Descentralizacdo administrativa significa a transferéncia de
poderes de decisdo em matéria especifica a entes dotados de
personalidade juridica propria. [...] assim, a transferéncia de
atividade decisoria e ndo meramente administrativa. (De Souza
Baptista apud Direito Administrativo Moderno, 2011)
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No entanto, 0 que compete a essa pesquisa € a viabilizacdo do modelo
organizacional descentralizado para aplicacdo nas Unidades de Protocolo de

instituicdes e/ou organizacdes. Conforme demostra a Figura 03:

Figura 03 - Modelo de aplicagéo de gestéo descentralizado.
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Fonte: Elaborado pelo autor, 2019.

Desse modo, a descentralizacdo dara a Unidade Protocolizadora abertura
para propor ferramentas estruturantes, ao Sistema Informatizado utilizado pela
instituicdo, que facilitem o controle da tramitacéo e recuperacao de informacoes,
atendendo de forma satisfatoria as especificidades que cada subunidade possa
possuir, ndo dependendo mais das decisOes realizadas pela Unidade de
Arquivo.

Ademais, este processo contribuirdA com as mudancas no controle das
movimentacdes dos processos, pois ao contrario da gestdo centralizada neste
tipo de gestdo 0s processos possuem sua autuacao e arquivamento ligados ao
mesmo setor, ou seja, 0s documentos de teor administrativo terdo seu inicio no
protocolo do setor administrativo e seu termino no arquivo da mesma unidade.

Desse modo, podemos inferir que o modelo de descentralizacéo
possibilitara uma visdo singular as necessidades especificas vivenciadas no
setor, podendo acarretar em mais rapidez na resolugéo de conflitos e problemas,
visto que cada Unidade tera um protocolo préprio e este sera especializado nas
demandas e servigos inerentes do setor, por esse motivo tento mais autonomia

na tomada de decisao a fim de resolver os empasses apresentados.
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Além disso, ao mesmo tempo que proporciona mais rapidez e eficacia,
viabiliza a agilidade na expedicdo e distribuicdo da documentacédo recebida.
Eventualmente, minimizara a possibilidade de acumulos e lentiddo na efetivacéo
de suas atividades quando em pleno funcionamento.

Todavia, faz-se necessério entender que o processo de descentralizagcdo
do poder para uma unidade ainda a faz pertencente a uma engrenagem de
sistema maior, a Instituicdo. Tendo que haver consonancia das decisdes para
gue estas caminhem concomitantemente em funcdo do objetivo maior da
instituicao.

Desse modo, a fragmentacdo da competéncia de decisdo podera obter
como produto o julgamento de pequenas situacdes afetando de forma nociva o
conjunto maior, impossibilitando o bom andamento de uma organizagdo. Pois
resolugbes de problemas de natureza local ndo significam a resolugéo de

entraves de cunho coletivo.

3.3. Desconcentracao

A desconcentragdo vem do ato da fragmentacdo sistémica de
competéncias ndo acompanhada da competéncia deciséria, ou seja, séo
distribuidas a execucao de atividades acumuladas, com o intuito de desanuviar
o acumulo de atribuicbes de um setor, submetido as deliberagbes de uma
unidade hierarquicamente superior.

Chiavenato (2003) ao empregar as ideias de centralizacdo de comando e
de descentralizacdo de exercicio, mesmo sem utilizar a nomenclatura, abordou

0 modelo organizacional de desconcentracdo aqui estudada:

Centralizacdo de comando: S&o as decisfes concentradas na
cupula da organizacdo. [...]

Descentralizacdo da execucdo: Significa que as tarefas séo
descentralizadas e delegadas para o pessoal que trabalha na
base da organizacdo, ou seja, no nivel operacional.
(CHIAVENATO, 2003)

O autor utiliza os termos dentro do exemplo de uma organiza¢ao militar,

7

cujo o comando é centralizado em um individuo de patente maior, mas a

execucao é realizada por outros de patente inferior.
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Conduzindo o conceito abordado ao campo arquivistico, o modelo
organizacional em sua aplicacdo podera produzir Protocolos Setoriais
especializados para cada Unidade que demande esta atividade em uma
Instituicdo, sendo estes hierarquicamente inferior ao Protocolo Central. Dessa
forma, cada Setorial realizar4 suas atividades sob a autoridade do Protocolo
Central, que serd o imediato detentor de tomada de decisbes quanto aos
procedimentos de protocolo a serem executados na instituicdo, em concordancia

com as decisdes da Unidade de Arquivo, assim como mostra a Figura 04.

Figura 04 — Modelo de aplicacdo de gestdo desconcentrada.
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Fonte: Elaborado pelo autor, 2019.

Ademais, os processos de recebimento, distribuicdo, expedi¢éo, controle
e guarda serao executados pelos Protocolos Setoriais de maneira similar ao que
aconteceria no modelo de gestao descentralizado, diferenciando-os pelo fato de
gue os Protocolos Setoriais do modelo desconcentrado n&o possuirdo autonomia
guanto a tomada de decisao referentes aos documentos autuados, uma vez que
o Protocolo Central ira gerenciar as atribuicbes arquivisticas dos Protocolos
Setoriais. Ou seja, fazendo-se valer de grande parte das vantagens de um
protocolo descentralizado somado aos proveitos de se ter as decisbes
centralizadas em um protocolo geral.

Pode-se dizer que o processo de desconcentragcdo acumula grandes
beneficios, logo, a partir da sujeicdo dos Protocolos Setoriais as decistes
oriundas do Protocolo Central, faz-se necesséario o conhecimento minucioso por

parte do Central tanto das atribuicbes em comum de protocolo, quanto das
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especificas de cada Setorial, a fim de que o processo decisorio contemple de
forma satisfatoria as demandas, tanto micro, quanto macro, da instituicao.

Portanto, quando ndo ha compreensao desta necessidade por parte da
Unidade deliberativa, podera ser comum divergéncias na comunicacgdo entre as
unidades, sendo capaz de desencadear problematicas que inviabilizardo a
continuidade dos servi¢cos fundamentais de protocolo.

A realizacdo de desconcentracdo de atividades, quais quer que elas
sejam, necessitam de um planejamento para que ocorra de forma sistémica.
Dessa mesma forma precisa ocorrer na aplicagdo em um setor de protocolo,
para que a Unidade Central possua o preparo para oferecer o suporte necessario
as suas subunidades, pois de nada valera a aplicacdo deste modelo
organizacional, que visa a fragmentagao de atividades para melhoria da fluidez
de atribuicbes, se a mesma gera mais obstaculos do que os soluciona.

Por fim, a execucéo de atividades desvinculadas da autonomia de tomada
de decisdo necessita de um meticuloso planejamento para sua aplicacdo. Pois
0 programa organizacional das instituicdes deve caminhar de forma unissona em
todas as suas esferas para que o propésito de uma adequacao de modelos

organizacionais contemple a necessidade de sua utilizacao.
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4. CONSIDERAQ@ES FINAIS

A partir das discussdes abordadas na presente pesquisa, tornou-se claro
a intrinseca relacdo entre o protocolo e a gestdo documental. Tendo em vista
gue a gestao documental visa promover a producéo e a utilizacao sistémica de
documentos para munir uma instituicdo de ferramentas que auxiliem no alcance
do objetivo da producédo do documental. Da mesma forma que a Unidade de
Protocolo objetiva a garantia do controle da tramitacdo e recuperacdo das
informacdes contidas na documentacdo de maneira rapida e eficiente sempre
que necessario. Assim, € possivel esbarrar-se na intrinseca relacdo de
codependéncia entre a unidade e o plano de gestéao.

Ao se tratar da Unidade Protocolizadora e suas atribuicdes, entende-se
que ter o controle do recebimento ao tramite dos documentos requer a
otimizacao de suas ferramentas e de sua operacionalidade para o alcance do
seu objetivo. E para isso demanda a utilizacdo de uma Gestdo Documental
potencializada para seu funcionamento ideal.

Em contraponto, a Gestdo documental em suas particularidades também
necessita entender, com primazia, a relevancia do setor de protocolo para a
realizacdo de suas atividades, visto que para a obtencdo do uso correto das
informacdes contidas nos documentos faz-se necessario o registro adequado e
0 conhecimento do tramite no qual o documento ira ter.

Para que isso ocorra de forma saudavel, faz-se necessario pensar qual o
melhor modelo organizacional a ser aplicado para obter a otimizac&o do setor de
protocolo e do programa de gestdo documental, de forma simultanea, para que
possam resultar nos seus objetivos, de modo favoravel.

Dessa maneira, faz-se necessario um olhar mais atento paras as funcoes
do protocolo. Primeiramente, o processo de recebimento da documentacgao para
autuacao, dentro de uma gestdo descentralizada ocorreria de forma mais agil
devido a competéncia de tomada de decisdo ser de atribuicdo dos protocolos
setoriais, 0 que nao seria possivel dentro de modelos centralizados e
desconcentrados. Entretanto, dentro de uma organizacéo centralizada torna-se
mais facil propor modificagfes pensadas na realidade macro, visto a centralidade
da competéncia de comando, do que se teria em modelos descentralizados e
desconcentrados. Por fim, proporcionar a preocupacao central de uma unidade

exclusivamente na execucdo de suas atribuicbes, assim feita pelo modelo
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desconcentrado, ndo sendo algo palpavel em modelos centralizados e
descentralizados.

Portanto, ndo ha como ser definir um modelo organizacional que elevara
a eficacia da unidade protocolizadora e do programa de gestao documental. Mas
sim, que se torna primordial entender a realidade da instituicao a fim de se propor
um modelo organizacional que melhor atenda as suas necessidades e
demandas.

Dessa forma, para além desta pesquisa torna-se indispensavel o
prolongamento do estudo quanto a gestdo de protocolo, levando em
consideracao a existéncia de inUmeros outros paradigmas organizacionais, ndo
abordados neste trabalho, que podem ser aplicados a uma Unidade
Protocolizadora.

Por fim, dentro deste tema encontra-se a necessidade de expandir 0
guantitativo de producdes cientificas, tendo em vista a dificuldade de obtencédo
de material de referéncia para a elaboracdo e fundamentacao desta discussao.
Além, de promover novas perspectivas sobre o agir e o fazer da unidade de

protocolo.
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