y Estratégia

Concursos

Aula 00

Arquivologia p/ CAU-SP (Assistente
Administrativo) - Pos-Edital

Autor:
Ricardo Campanario

02 de Fevereiro de 2020



Ricardo Campanario

Aula 00

Sumario
Servicos e rotinas de protocolo, expedico € ArQUIVO ....ciiiiiiiiiiiiiiiiie e 5
1 - ConSIderagBes INICIAIS. ....ueiiiiiiiiiiiiiiiie e e e s e e e e e e s s s s e b e e e e e e e e s s e s snnrraneees 5
2 - Introducdio aos servicos e rotinas de Protocolo ......c.uueeiiiiiiiiiiiiiiiiiiee e 7
2.1 - ConCeito @ dEfINIEOES ...uvviiiiiiiiiiiiiiiititee ettt e e e e e e s e e et e e e e s s e ran e e e e e e eas 7
2.2 - Portaria Interministerial 1.677 /2071 5....c..c.oiiieiiiieieieeeiesieee sttt et 8
2.3 - Atividades de ProtoColo ...ttt et e e e e e e eeeeeeeeas 10
3 - Recebimento, Classificagdo @ Registro .........coovuiiiiiiiiiiiiiiiiiii i 13
3T = RECEDIMENTO ..ceiiiiiiieee ettt e et e e e e e s e bttt e e e e e e e s s aanbbeeeeaeeesaannbreaeaaaaeeans 14
K @ o) el T oL T TP PPPPPPR 15
33 = REGISIIO ittt e e e e st e e e s e e e e e e e e e e s e erreeeeeeeeas 16
B D 1 (] <Y ToT< L TP P P PP PP P PP PPPPPPPPPPPPPRPPPRS 18
5 - Controle de TraOMITOGEO «..ueiieiiii ittt e e e e e e e s e s e e e e e e e seannreeeeeeesseesannnrneeeeeeesseannnes 19
Lo TRl o =T [l T T PP PURPFPO 20
A X (1< ol T PP PPPPPTPPPN 22
8 - Procedimentos gerdis de Protocolo.....cooviiiiiiiiiiiiii 24
LS T I [T oY o ot o PP TPPPT 24
8.2 - Encerramento e abertura de VOIUMES...........uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiee ettt eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 25
TR B B 1Y o Yo T o T PP PPPPPPPPPPPPPPPRt 27
84 = JUNTAAA coiiieiie e e e ettt e e s s s raa e 28
8.5 - DESUPENSOGTO .eveeiieeeeiieiiiieetetee e e e st reteeeeeeesesasnr ettt teeeessaa s ner et e eeeeeesaannnraeeeeeeessasannnrneaeeesessaannnsrnneees 28
8.6 - DeSENtIANNOMENTO ceciiiiieiieeieiee et e et e e e e e st e e e e e s e s s et et e e e e s s e annnrreeeeeeeeseaannrnneeas 29
8.7 - DeSMEMBIOMENTO ..ottt e e s e e et e e e s s aa e 29
1

a Arquivologia p/ CAU-SP (Assistente Administrativo) - P6s-Edital
www.estrategiaconcursos.com.br




Ricardo Campanario

Aula 00
8.8 - RECONSHIUIGEIO ..evviiieiiiiiiiiiitite ettt e e et e e e e e s e s b et e e e e e s s e s bbb bt e e e e e s e s e nnrreaeeas 30
8.9 = AIQUIVOMENTO ...eiiiiieeiieiiiitete e e e e ettt e et e s e sttt et e e e e e seaabeb et e e eeeeesanansaeeeeeeessasaannnrbeeeeeeeessannnsrnneens 31
8.10 - DESAIQUIVAMENTO .ceiiiiiiiiiieiee e ettt et e e e s e sttt et e e e e e seaasbebeeeeeeeeesaannsaeeeeeeessasannnnrbeeeeeseessannnsrnneens 31
BT T - EMPIESTIMO ceeeeiiiiiiiiiiie ettt e e s st e e e e e s e s bbb e e e e e e e s s et e s e e e s e s e nrreaee s 32
9 - Orientagdes gerdis de Protocolo.........ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiicc e 33
10 - Introdugcdo cos servigos € rofinas de ArQUIVO....cciiiiiiiciiiiiiiiee ittt e e e e e 35
O B 111 1Y [Vt T U PP PP PPPPRI 35
L0207 1T Y=Y ol < ORI 35
O B = (VT [ YOS OPPPI 36
LI 2R G T T ol T I X 36
T0.5 - CodifICOBO . uuiiiiiiiiiiiiitiie e s b e e s e e s a e e s s r e e 36
L0 TR @ o =Y T ot I P 36
10.7 - Guarda de dOCUMENTOS .....cciviiiiiiiiiiiiiiiiiie e s ba e e s ra e s srree e 37
11 - Consideragses FINQIS .......iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e e s a e e e e e s s s snnns 38
L U= £ LT e 1 =TT o T ' T 40
VUNESP - Servigos e rotinas de protocolo.......ccuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 40
OUTRAS BANCAS - Servicos e rotinds de protocolo .........cceieiiiiiiiiiiiiiieieei e re e e e e 54
VUNESP - Servigcos € rotinas de arqUIVO ......oiciueiiiiieiee ettt e e e e e e e e s e e e e e e e s e s nnneeeeas 89
OUTRAS BANCAS - Servicos e rotinds de arquiVo ......cceeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiec it 92
L@ 7oT YT 41 - TP TP 98
LTIV 1 o PP P PP P PP PP PP PP PP PPPPPPPPPPPPPPPPPPPPPRE 99

a Arquivologia p/ CAU-SP (Assistente Administrativo) - P6s-Edital
www.estrategiaconcursos.com.br




Ricardo Campanario
Aula 00

APRESENTACAO PESSOAL

Antes de qualquer coisa, peco licenca para me apresentar!

Meu nome é Ricardo Campanario, tenho graduagdes em Comunica¢do Social com habilitacdo em
Publicidade e Propaganda na ESPM e em Administracdo de Empresas, com énfase em Mercadologia pela
FAAP-SP, além de MBA por Darden Graduate School of Business, na Virginia (USA), onde me especializei em
Estratégia e Marketing.

Trabalhei por cerca de 15 anos na iniciativa privada, em cargos executivos de industrias
multinacionais e de consultorias como Johnson & Johnson, Monsanto e Nielsen, sempre responsavel pela
gestdo e desenvolvimento de marcas e de produtos.

Desde 2013 migrei para a drea publica e hoje sou Auditor Fiscal da Secretaria da Fazenda do Estado
de S3o Paulo, onde ocupo a posicao de Supervisor Fiscal e lidero uma equipe de 8 fazenddrios na Diretoria
de Gestao e Atendimento da Secretaria, em sua sede em S3o Paulo.

Somos responsaveis por atuar no mapeamento e otimizacdo dos mais variados processos,
relacionados a todas as atividades fim da Fazenda: fiscalizacdo, atendimento, cobranca e inteligéncia de
dados. Além disso, respondo pela Gestao Documental de todas as 18 Delegacias Tributdrias do Estado, assim
como de nosso prédio sede, em S3o Paulo, o que resulta na gestao de milhdes de documentos!

E isso! Vamos em frente!

Para podermos nos organizar sobre tudo que vamos discutir daqui em diante, segue a frente um
cronograma dos assuntos que abordaremos, ja na ordem que aparecerao, procurando seguir exatamente o
gue diz o edital do concurso previsto para o Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Sdo Paulo.

Vale a pena combinarmos trés coisas antes de comegarmos:

- Dentro de cada tema focaremos sempre nos principais assuntos cobrados pela VUNESP assim como
traremos o maior niumero possivel de questdes da banca para que possamos entender como a VUNESP cobra
os conteldos e nos adaptar ao estilo do examinador. Trarei também questdes de outras bancas para dar a
vocé a chance de se exercitar mais, caso queira. Todas as questdes comentadas estdo no final do material.

- Ainda em relacdo as questdes, teremos questdes tipicas da banca (de multipla escolha e sobre o
tema especifico) e outras que, embora ndo sejam especificamente sobre o tema, o mencionam em alguma
das alternativas. Nesses casos trarei a alternativa isolada e comentarei o erro ou acerto, como se fosse uma
guestdo de certo ou errado, combinado?

- Além do material em livro eletronico teremos ainda as videoaulas para ajuda-lo no processo de
fixacdo do conteldo. Sdo métodos complementares de aprendizagem. Recomendo que use os dois!

E bom ter tudo isso sempre em mente para ir planejando onde vocé quer aprofundar a leitura, onde
entende que assistir a videoaula vai ser importante ou para elaborar a sua propria estratégia. E importante
ir fazendo essa reflexdo ao longo do estudo.
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CRONOGRAMA DO CURSO

Vejamos como serd o nosso cronograma:

AULAS TOPICOS ABORDADOS DATA
Aula 00 Servicos e rotinas de protocolo, expedicao e arquivo 02/fev
Aula 01 Técnicas de arqqlvamento: classificacao, organizacao, 23/fev

arquivos correntes e protocolo
Aula 02 Classificacao de docume[1t05_ e c_or_respondenuas; 22/mar
Correspondéncia oficial
Aula 03 Gestdo de material e controle de estoques e almoxarifado 05/abr

Dito tudo isso, ja podemos partir para a nossa aula! Todos preparados?
Um grande abraco,

Ricardo

Para tirar duvidas ou falar comigo a respeito de qualquer assunto, acesse minhas redes sociais
ou e-mail:

https://www.instagram.com/ricardocampanario
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SERVICOS E ROTINAS DE PROTOCOLO, EXPEDICAO E ARQUIVO

1 - Consideracdes Iniciais

Vamos |a!

Hoje iniciamos uma nova jornada, na busca da vaga de Assistente Técnico Administrativo do Conselho
de Arquitetura e Urbanismo de Sdo Paulo.

O curso inicialmente tera énfase na disciplina de Arquivologia, mas tratara também de temas como
Correspondéncia (que estd bastante relacionada com Arquivologia) e Administracdo de Materiais, ai ja um
pouco mais distante.

O conteldo que vocé estudara aqui faz parte dos conhecimentos especificos que serdo cobrados para
o cargo de Assistente Técnico Administrativo, ao lado de algumas outras matérias. Sdo vagas espalhadas pelo
Estado de S3o Paulo. Vamos em frente ficar com uma delas!

Veja abaixo o que a VUNESP cobrara em relacdo a Conhecimentos Especificos e o que trataremos
neste curso (grifado em vermelho):

ASSISTENTE TENICO ADMINISTRATIVO
Conhecimentos Especificos

Nocoes de Direito Administrativo: Principios da Administracdo publica; Administracdo direta, indireta
e fundacional; Controle da Administracdo Publica; Contrato administrativo; Servicos publicos; Bens publicos;
Servigos e rotinas de protocolo, expedicdao e arquivo; Classificagdo de documentos e correspondéncias;
Correspondéncia oficial; Gestao de material e controle de estoques e almoxarifado; Técnicas de
arquivamento: classificacdo, organizacao, arquivos correntes e protocolo; Qualidade no atendimento ao
publico; A imagem da instituicao, a imagem profissional, sigilo e postura. Formas de tratamento. Trabalho
em equipe. Personalidade e relacionamento. Comportamento interpessoal. Fatores positivos do
relacionamento. Comportamento receptivo e defensivo, empatia e compreensao mutua.

O restante do conteudo vocé certamente encontra em outros cursos preparatdrios aqui mesmo no
Estratégia, é s6 buscar no site! Vocé esta no lugar certo.

Bem, falando desta nossa primeira aula, prepare-se! Ao final dos estudos deste primeiro encontro
vocé deverd estar apto a responder questées sobre as principais funcdes do protocolo (o que inclui as
atividades de expedicdo) e arquivo. Sdo temas genéricos que eu vou "empacotar" de uma forma que fique
mais simples para vocé estudar e enfrentar a prova em 26 de Abril.

Estamos falando das atividades tipicas de Protocolo e dos procedimentos gerais decorrentes delas
mesmas. Importante vocé perceber essa diferenca. Logo vocé entenderd do que estou falando.
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iniciaremos com os conceitos e definicdes do tema e, logo em seguida, falaremos da Portaria
Interministerial 1.677, de 07/10/2015, que define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das
atividades de Protocolo no ambito dos drgdos e entidades da Administracao Publica Federal.

A Portaria nos servira de guia durante boa parte da aula. Desnecessario dizer que, em relagao a esse
tema, ela sera seu livro de cabeceira ao longo do periodo de estudos, né?!

O Protocolo é composto por um conjunto de operacdes e procedimentos técnicos que vao desde o
recebimento do documento até a sua expedicdo ou distribuicdo. Vamos passar por cada uma dessas etapas

ao longo da aula.

Logo em seguida falaremos das operag¢des de arquivamento, desde a inspecdo dos documentos até
o seu efetivo arquivamento, completando o escopo desse nosso primeiro encontro,

Aproveite a jornada! Boa aula!
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2 - Introducao aos servigos e rotinas de Protocolo

2.1 - Conceito e definicdes

De acordo com a publicacdo "Gestao de Documentos" de 2011, do SIGA - Sistema de Gestdo de
Documentos de Arquivo, o tratamento de documentos em fase corrente permite aproveitar ao maximo a
informacgao disponivel e necessdria a tomada de decisdes, bem como os recursos humanos e materiais
existentes, objetivando aumentar a eficidcia administrativa, possibilitar a rapida recuperacdao dos
documentos e das informacgdes neles contidas e racionalizar sua guarda e preservacao.

Note que o SIGA aqui ressalta os principais objetivos da gestdao de documentos, a eficacia na operacgao
de disponibilizacao da informacdo e a eficiéncia na racionalizacdo dos processos, entre eles a guarda e a
preservagao.

E porque eu estou comegando o nosso curso dizendo isso?

Os documentos correntes ou em fase corrente sdo aqueles necessarios ao desenvolvimento das
atividades de rotina de um érgdo ou entidade e, por isso, os procedimentos para sua producao, classificacao,
registro, autuacdo, controle da tramitacdo e arquivamento tém o objetivo de facilitar o acesso as
informacgdes. Esse conjunto de operacdes técnicas caracteriza os servicos de gestdo de documentos
correntes e esta diretamente ligado ao Protocolo!

Na administracdo publica, as unidades administrativas responsaveis por esses servicos sdo, de modo
geral, intituladas protocolo, protocolo e arquivo, comunicacdes administrativas ou servico de comunicacgdes.

Protocolo dessa forma, para o SIGA, é o servico encarregado do recebimento,
classificacao, registro, distribuicdo, controle da tramitacao e expedicdao de documentos.

&%
‘ATEN CAO

DECOREl

Note que para o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (referéncia para a padronizacdo
da terminologia arquivistica que usaremos bastante ao longo da aula e sera chamado de DBTA) a definicdo
é bastante parecida. Importante memorizar os procedimentos e operacdes abaixo listados:

: Servico encarregado do recebimento, registro, classificagdo, distribuicdo, controle da
tramltac;ao e expedicdo de documentos.
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Em algumas outras definicdes e normas que estudaremos ao longo da aula (inclusive a Portaria
Interministerial 1.677/2015), vocé percebera que a atividade de autuacdo também é atribuida ao protocolo.
Nesses casos, quando o protocolo também é responsavel pela autuagao de documentos, na administracao
publica federal (pode estender para o nosso caso de S3do Paulo também), constitui uma unidade
protocolizadora.

Veja também com base no DBTA, qual a defini¢do de unidade protocolizadora:

: Protocolo responsével pela autuagdo de documentos.

&

FIQUE

ATENTO!

Atencdo ainda com as demais definicdes de protocolo. O termo também pode ser utilizado para se
referir ao "nimero de registro dado a um documento"” ou ao "nome atribuido ao livro de registros de
documentos recebidos ou expedidos".

Em Arquivologia é comum termos varias definicdes para um mesmo termo. O préprio DBTA faz isso.
Se essa confusdo ocorrer na hora da prova, entenda o contexto do termo na questdo antes de responder!

As atividades de protocolo consistem num conjunto de operagdes que visam o controle dos
documentos produzidos, daqueles ainda em tramitacdo e dos recebidos pelo 6rgdo ou entidade, de modo a
assegurar sua imediata distribuicdo, localizacdo, expedicdao e recuperacdo, garantindo o acesso as
informacoes.

As atividades tipicas e os procedimentos gerais utilizados pelos servicos de protocolo, no ambito da
administracdo publica federal, encontram-se dispostos em normativas especificas. Certamente a mais
importante é a Portaria Interministerial 1.677/2015, que veremos logo adiante.

Por ultimo, vale ressaltar que, a partir dessas normativas, cada érgdo ou entidade devera elaborar
manual das rotinas a serem implementadas pelos servicos de protocolo, tendo como base o estabelecido
nos procedimentos gerais.

Sao Paulo, por exemplo, possui o Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a
Administracdo Publica de Estado de S3o Paulo. Veremos um pouquinho mais a frente.

2.2 - Portaria Interministerial 1.677/2015

A Portaria Interministerial 1677 de 07 de outubro de 2015 define os procedimentos gerais para o
desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos érgaos e entidades da Administracdo Publica
Federal. Ela é o que de mais importante existe em termos de legislacdo a respeito do tema. Na duvida, vale
sempre o que ela diz.
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Observe que seu artigo 1o diz que:

: Ficam definidos os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de'
protocolo de observancia obrigatéria, no ambito dos 6rgaos e entidades da Admlnlstragao
! Pablica Federal, na forma do Anexo.

Neste Anexo, que estudaremos em detalhes, a Portaria traz as atividades tipicas e os procedimentos
gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos érgdos publicos.

Ainda dentro do artigo 10, vale conhecermos os seus trés paragrafos que regulam a prépria atividade
de protocolo e a sua aplicagdo:

§1° Para fins desta Portaria Interministerial, consideram-se atividades de protocolo o
receblmento, a classificagdo, o registro, a distribuicdo, o controle da tramitacdo, a :
expedicdo e a autuagdo de documentos avulsos para formacdo de processos, e 0s
respectivos procedimentos decorrentes. :

§29 As atividades de protocolo sdo aplicaveis a todos os documentos, avulsos ou processos,
independentemente do suporte.

§32 E facultativo as empresas estatais federais adotarem, no que couber, o disposto no

Note acima que a portaria primeiro lista as 7 atividades tipicas de protocolo: recebimento, a
classificagdo, o registro, a distribuicao, o controle da tramitacao, a expedicdo e a autuagao (lembre-se que
a autuacao ndo constava nas definicdes do SIGA e do DBTA, mas aparece aqui e, portanto, precisa ser
considerada). Logo em seguida fala dos procedimentos gerais decorrentes. Isso é importante ficar claro

a \\\

PRESTE MAIS

ATENCAO!

Vocé vera a partir do capitulo 3, cada uma das atividades tipicas de protocolo e, do capitulo 8 em
diante, os chamados “procedimentos gerais decorrentes", que podem ser praticados no protocolo, mas ndo
estdo entre suas atividades tipicas.

Isso é tema classico de pegadinhas por parte das mais variadas bancas, ou seja, chamar
"procedimento geral ou decorrente" de "atividade de protocolo". Encontrei a pratica algumas poucas vezes
em questdes da banca deste concurso, mas vale ficar atento!

Ja entrando no Anexo da portaria, importante saber que o principal objetivo da portaria é padronizar
os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos érgaos e
entidades da Administracdo Publica Federal, o que vale também para as demais: Estadual e Municipal.
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Por fim, como ja dito acima, critico saber que essa é uma normativa federal, vdlida para os érgaos e
entidades da Administracdo Publica Federal.

Dessa forma, cabe a cada 6rgdo ou entidade das esferas estaduais, do Distrito Federal e municipais
elaborar manual préprio das rotinas a serem implementadas por seus respectivos servigos de protocolo,
seguindo como norma geral o estabelecido nos procedimentos da Portaria que estamos estudando.

Como vimos, temos a Portaria que rege o cendrio nacional e as normatizagdes locais, que seguem e
adaptam o imposto pela legislacdo federal. Em S3o Paulo, por exemplo, temos o Manual de Normas e
Procedimentos de Protocolo para a Administracdo Publica de Estado de S3ao Paulo*

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS
n DE PROTOCOLO PARA A ADMINISTRACAO
PUBLICA DO ESTADO DE SAO PAULO

* Imagem extraida do proprio Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo para a Administragdo Publica de Estado de Sdo Paulo

2.3 - Atividades de Protocolo

Ja iniciando os estudos do Anexo da Portaria 1677/2015, devemos comecar com a delimitacdo das
atividades do protocolo. Veja o que traz o anexo:

Consideram-se atividades de protocolo o recebimento, a classificagdo, o registro, a
: distribuicdo, o controle da tramitacdo, a expedi¢do e a autuacdo de documentos avulsos
para formacado de processos, e os respectivos procedimentos decorrentes.
Note que tal delimitacdo de escopo é idéntica a trazida pelo DBTA, excecdo feita a atividade de
autuacdo, que ndo consta na lista do Dicionario. E ndo se esqueca que tanto para o DBTA como para a

10
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Portaria, quando o protocolo é responsdvel pela autuagdao de documentos ele é chamado de unidade
protocolizadora.

Prossegue o anexo dizendo que os drgaos e entidades da Administracdao Publica Federal, conforme
normativa especifica, deverdo atribuir um Nimero Unico de Protocolo - NUP para todos os processos (preste
atencdo neste termo pois vamos usa-lo mais adiante. E a garantia de que ha um nimero exclusivo para cada
documento registrado no sistema, o que permite identifica-lo posteriormente), bem como para os
documentos avulsos que se enquadrem nos seguintes casos:

e documento avulso produzido no ambito do érgdo ou entidade e que demande andlise,
informacado, despacho, parecer ou decisdo administrativa e que necessite de tramitacao.

e documento avulso produzido no ambito de outro 6rgdo ou entidade e que ndo tenha recebido
NUP na origem.

Dessa vez o Anexo se refere aos dois casos de documentos que, ao serem produzidos ou ao chegarem
a area de protocolo do érgdo, devem ser registrados por meio do uso de numeragao Unica, que permita o
acompanhamento de seu tramite e rapida localizagdo no momento em que a informacado especifica for
demandada.

Prossegue o anexo alertando que os 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Federal que
utilizarem sistema informatizado para o desenvolvimento das atividades de protocolo deverdo observar os
requisitos apresentados no Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdao Arquivistica de
Documentos - e-ARQ Brasil.

Neste momento comegamos a ingressar no tema de gestao arquivistica digital, que nao trataremos
aqui. Porém, é bom saber que os procedimentos impostos ou recomendados para os documentos fisicos,
na grande maioria dos casos, também sao requeridos dos documentos eletrénicos.

E natural pensar que com a digitalizacio de todo o processo alguns procedimentos podem
ser eliminados mas, com o intuito de preservar especialmente a seguranca e a eficacia do
processo e, sobretudo, a autenticidade das informagao, uma série de requisitos devem ser
seguidos e isso sera explicado com profundidade mais adiante, quando falarmos de gestao
arquivistica digital e o e-ARQ Brasil!

.a-”’fﬂf
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&
‘ATEN cAo
DECORE'

PROTOCOLO
Atividades Tipicas

Recebimento

Classificagao

Registro

Controle
Distribuicdo de
Tramitacao

Expedicao

Autuacao

Vamos agora comecgar a estudar cada uma das operag¢des e procedimentos do protocolo.
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3 - Recebimento, Classificacdo e Registro

Vamos comecar com as definicdes elencadas pelo DBTA para as trés operacdes foco desta parte da

aula:
: Recebimento
: O DBTA nao traz definigcdo especifica para a atividade de recebimento. Ja no Manual de :
: Normas e Procedimentos de Protocolo para a Administragao Publica de Estado de S3o :
: Paulo, encontramos a seguinte definigdo: :
1. Entrada de documentos na Unidade com atribuicdes de Protocolo ou nas demais
: unidades do orgdo/entidade. :
Classificagao
P 1 Organiza¢ao dos documentos de um arquivo ou coleg¢do, de acordo com um plano de
: classificacdo, cddigo de classificacdao ou quadro de arranjo. :
: 2 Andlise e identificacdo do conteudo de documentos, sele¢ao da categoria de assunto sob
: a qual sejam recuperados, podendo-se lhes atribuir cédigos. :
3 Atribuicdo a documentos, ou as informacdes neles contidas, de graus de sigilo, conforme
legislacao especifica. Também chamada classificacdo de seguranca. :
O DBTA traz as 3 defini¢des acima. Sem duvida a que mais nos interessa é a de numero 2,
: que representa exatamente a atividade de classificacdo realizada no protocolo. :
Registro
1 Anotacdo sistematica em livro préprio.
2 Unidade de informacao logicamente indivisivel.
: Nenhuma dessas duas definicdes é exatamente a que queremos. A definicdo que buscamos
: a essa altura da aula é a que consta em "registro de entrada de documentos" no préprio :
: DBTA. Vejamos: :
"Instrumento de controle de entrada de documentos num arquivo, em geral em ordem
: numérico-cronoldgica".
Outra definicdo que nos interessa esta no DTA (Dicionario de Terminologia Arquivistica,
: outra referéncia em normatizagdo arquivistica no Brasil): :
: "Atividade do setor de protocolo que consiste na elaborac¢do de instrumentos de controle
: da entrada de documentos e da sua tramita¢do" :
13
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Vamos estudar cada uma dessas atividades mais a fundo.

3.1 - Recebimento

O recebimento é uma atividade realizada no protocolo. Note abaixo que é a entrada do documento
na organiza¢do, o momento da sua chegada. E composta por uma série de procedimentos que devem ser
rigorosamente observados e estdo disciplinados na Portaria 1677/2015.

O objetivo é realizar a formalizacdo dos documentos para que eles cumpram suas funcoes
institucionais. Vejamos quais sdo cada um desses procedimentos, primeiro para os documentos nao digitais
(a Portaria costuma dividir os procedimentos aplicados a documentos digitais e ndo digitais. Faremos isso
por aqui também):

DOCUMENTOS NAO DIGITAIS

1. Verificar se o documento, avulso ou processo, destina-se ao 6rgao ou entidade,
independentemente de o destinatdrio ser ou ndo ocupante do cargo indicado. Havendo comprovante de
recebimento, este deverd ser datado, assinado ou emitido por sistema informatizado e devolvido. Caso o
mesmo nao se destine ao drgdo ou entidade, providenciar a sua devolugao.

2. Verificar se o invélucro do documento, avulso ou processo, encontra-se integro. Havendo danos
no invélucro, registrar o fato no ato do recebimento e comunicar imediatamente a autoridade competente.

3. Separar os documentos avulsos de carater oficial daqueles de carater particular. Os de carater
particular seguirdao os procedimentos determinados pelo érgao ou entidade.

4. Separar os documentos, avulsos ou processos, de carater oficial em ostensivos ou sigilosos. Os
documentos, avulsos ou processos, de carater oficial sigiloso receberdao tratamento de acordo com o

estabelecido pela legislacdo em vigor.
&

ESTA CAI NA

PROVA!

As etapas 3 e 4 acima sao muito importantes e muito cobradas em prova: identificar se o
documento é oficial ou particular e, sendo oficial, separa-lo em ostensivo ou sigiloso, para
que, a partir dai as providéncias relativas ao documento especifico sejam tomadas.
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5. ldentificar o documento, avulso ou processo, caracterizado como "Urgente" que precisa ser
priorizado para fins de classificacdo, registro e distribuicao.

6. Verificar se o documento, avulso ou processo, esta acompanhado do(s) respectivo(s) anexo(s) e/ou
se consta(m) o(s) volume(s) indicado(s) e, caso ndo conste(m), comunicar ao remetente para que seja
providenciado o envio dos itens ndao enviados anteriormente.

7. Verificar se o documento avulso serd objeto de autua¢ao ou nao, conforme regulamentacdo
interna do drgdo ou entidade. Caso ndo seja objeto de autuacdo nem tenha sido atribuido NUP, apor, na
margem superior da primeira folha do documento avulso, etiqueta ou carimbo, em tamanho a ser definido
pelo érgdo ou entidade, sem prejuizo da informacao registrada.

DOCUMENTOS DIGITAIS

J4 em relagdo aos documentos digitais, sejam eles avulsos ou processos, devem ser recebidos por
meio de transmissao entre sistemas integrados, que pode ser realizada de duas maneiras, a critério do érgao
ou entidade:

e Centralizada em uma unidade de protocolo, que procedera o registro e encaminhard o(s)
documento(s) para o destinatario;
e Diretamente para o destinatario.

Excepcionalmente, documentos avulsos digitais também podem ser recebidos por meio de correio
eletrdnico (centralizado em uma unidade de protocolo ou diretamente para o destinatario) ou em midias
removiveis (centralizado em uma unidade de protocolo), desde que o drgdo ou entidade possua capacidade
tecnoldgica para o recebimento e leitura, empregando recursos para apoiar a confiabilidade, autenticidade
e acessibilidade desses documentos.

3.2 - Classificagéao

A classificagao é uma atividade que ocorre logo na sequéncia do recebimento do documento.

Nesse contexto, considere que o documento acabou de ser recebido pela unidade de protocolo e
todas as a¢Ges acima foram realizadas, seja o documento digital ou ndo. Em seguida a unidade de protocolo
deve cumprir o seguinte ritual, que é comum para documentos digitais ou ndo digitais:

DOCUMENTOS DIGITAIS E NAO DIGITAIS

1. Classificar o documento, avulso ou processo, relativo as atividades-meio de acordo com as classes

aprovadas pelo Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, e o relativo as atividades-fim de acordo com as
classes elaboradas por cada érgdo ou entidade e aprovadas pelo Arquivo Nacional.

Essa @ a atividade tipica de classificacdo. Apds analisar o conteudo do documento o
profissional responsavel atribui a ele um cédigo com base nos planos de classificacdo.
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Dai em diante tudo em relacdo a este documento estard relacionado a este cddigo: sua
tramitacdo, seu arquivamento, prazos de guarda, destinacao final, etc.

3.3 - Registro

Seguindo adiante, ja realizados o recebimento e a classificagdo, considere que a unidade de protocolo
ja estd em posse do documento e ja o classificou de acordo com as atividades-meio ou fim e suas respectivas
classes. Na sequéncia esse documento deve ser registrado e o procedimento é novamente idéntico para os
documentos digitais ou ndo digitais.

DOCUMENTOS NAO DIGITAIS OU DIGITAIS

1. Registrar o documento, avulso ou processo, em sistema informatizado ou excepcionalmente em
formulario, no qual constardo os seguintes dados identificadores:

a espécie/tipo do documento;

o numero e a data de produc¢do do documento;

a data de recebimento do documento;

o identificador de que o documento é avulso ou processo;

o Numero Unico de Protocolo - NUP;

o numero de anexo(s);

o numero de volume(s);

o cddigo de classificacdo e o respectivo descritor, ou o assunto a que se refere o documento;
o remetente/interessado/representante legal;

o destinatario.

Feito isso o documento esta recebido, classificado e registrado. A partir dai o protocolo vai
Se preparar para a sua movimentacao, ou seja, tomar as providéncias para que ele chegue
ao destinatario para o qual foi enviado.

Esse é o que podemos chamar de primeiro grande grupo de atividades do protocolo. A partir dai o
documento foi regularmente recebido, esta classificado e registrado, pronto para ser distribuido, o que
veremos no préximo capitulo.
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PROTOCOLO

(MOMENTO DA CHEGADA DO
DOCUMENTO)
| |
RECEBIMENTO CLASSIFICACAO REGISTRO
(verificacdes e separacdes (uso dos planos de (registro dos metadados em
quanto a detsinatario e sigilo) classificagdo meio e fim) sistema)
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4 - Distribuicéo

Cumpridas as etapas iniciais de recebimento, classificacdo e registro, o documento estd pronto para
ser distribuido.

Na etapa de distribuicdao, os documentos que foram recebidos, classificados e registrados sao entdo
preparados para serem encaminhados aos respectivos destinatarios internos. Ndo se esquecga que tanto na
etapa de distribuicdo como na expedicao (que veremos adiante), ha envio de documentos aos destinatarios.

& -

SE LIGA!

O que diferencia uma etapa da outra é que na distribuicdao o destinatario é interno, ja
na expedicao o destinatario é externo. Isso é importante e cai! Decore!

Desta feita os procedimentos de distribuicdo para os documentos digitais sdo novamente os mesmos
adotados para os documentos nao digitais.

A distribuicdo dos documentos, avulsos ou processos, aos seus destinatdrios, devera ser registrada
em sistema informatizado ou excepcionalmente em formulario.

Este registro deverd contemplar as seguintes informacdes:

e identificacdo do documento por meio do NUP;

e remetente/interessado/representante legal;

e destinatario;

e especificagdes do documento, avulso ou processo, encaminhado: espécie/tipo, nimero e data
de producdo; identificador de que o documento é avulso ou processo; numero de anexos e
numero de volumes; cddigo de classificacdo e o respectivo descritor ou o assunto a que se
refere o documento;

e data do encaminhamento;

e identificacdo do responsavel pelo encaminhamento;

e data do recebimento;

e identificacdo do responsavel pelo recebimento; e

e providéncias a serem implementadas, quando couber.
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5 - Controle de Tramitacao

Assumindo agora que os documentos ja passaram pela fase de distribuicdo, vamos ao controle de
tramitacao.

Mais uma vez os procedimentos para os documentos digitais sdo os mesmos adotados para os
documentos nao digitais.

Antes disso, vejamos o que o DBTA entende por tramitacao:

Curso do documento desde a sua producdo ou recepcdo até o cumprimento de sua funcao
: administrativa. Também chamado movimentac¢do ou tramite. :

E vedada a tramita¢do de documento, avulso ou processo, sem o respectivo registro no instrumento
de encaminhamento e de controle da tramitacdo, disponiveis em sistema informatizado ou
excepcionalmente em formuldrio. Preste atencdo nisso: sem o devido registro em sistema de tramitacao o
documento estd impedido de tramitar!

Este registro deverd contemplar as seguintes informacdes:

e identificacdo do documento por meio do NUP;

e remetente/interessado/representante legal;

e destinatario;

e especificagdes do documento, avulso ou processo, encaminhado: espécie/tipo,
e numero e data de producao; identificador de que o documento é avulso ou

e processo; numero de anexos e numero de volumes; cédigo de classificacdo e o
e respectivo descritor ou 0 assunto a que se refere o documento;

e data do encaminhamento;

e identificacdo do responsavel pelo encaminhamento;

e data do recebimento;

e identificacdo do responsavel pelo recebimento; e

e providéncias a serem implementadas, quando couber.
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6 - Expedicao

Em relacdo a expedicdo, devemos considerar que é o procedimento de remessa das
correspondéncias ou documentos para outras instituicoes (destinatarios externos).

L)
ESTA CAI NA

PROVA!

A Expedi¢cdo nao deve ser confundida com a distribuigdo interna de documentos ou
correspondéncias! Atencao, pois, isso cai muito em proval!

As correspondéncias ou documentos serdo encaminhadas por meio do protocolo central da
instituicdo remetente. Poderdo ser utilizados os servicos da Empresa de Correios e Telégrafos ou meios
préprios para a entrega ao destinatario.

Na expedicao novamente voltamos a ter diferencas de procedimentos em relagdo aos documentos
digitais e ndo digitais.

Assumindo que os documentos ja foram recebidos, classificados, registrados e preparados para
distribuicdao, devem agora seguir os seguintes procedimentos:

DOCUMENTOS NAO DIGITAIS

1. Encaminhar o documento, avulso ou processo, para ser expedido pela unidade de protocolo, que
verificara se o mesmo foi registrado, bem como se esta classificado e acompanhado do(s) respectivo(s)
anexo(s) e/ou se consta(m) o(s) volume(s) indicado(s). Caso seja verificada alguma inconsisténcia, o
documento, avulso ou processo, devera ser devolvido para a unidade administrativa para que a
inconsisténcia seja resolvida;

2. Registrar a expedicdo do documento, avulso ou processo, em sistema informatizado ou
excepcionalmente em formulario;

3. Efetuar a expedicdo do documento, avulso ou processo, adotando medidas quanto a seguranca,

de modo que o mesmo ndo corra riscos de perda ou extravio. Todo documento, avulso ou processo, expedido
sera acondicionado em invélucro especifico, apondo-se etiqueta com os dados identificadores.

DOCUMENTOS DIGITAIS
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Ja em relagdo aos documentos digitais, avulsos ou processos, devem ser transmitidos (expedidos) por
meio de sistemas integrados. Excepcionalmente, documentos avulsos digitais também podem ser expedidos
por meio de correio eletrénico ou em midias removiveis.

Na expedicao dos documentos digitais deverao ser seguidos os seguintes procedimentos:

1. Verificar se o documento estd acompanhado do respectivo anexo;

2. Registrar a expedi¢ao do documento; e

3. Transmitir o documento adotando medidas quanto a seguranca, de modo que o mesmo ndo corra
riscos de perda ou corrupcao de dados.

No caso de expedicdo de documentos avulsos digitais em midia removivel o(s) documento(s)
digital(is), contido(s) na midia removivel, serd(ao) encaminhado(s) ao destinatdrio como anexo(s) a um
documento nao digital.

Nesse caso deverdo ser empregados recursos para apoiar a confiabilidade, autenticidade e
acessibilidade dos documentos expedidos.
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7 - Autuacao

Para o DTA a autuagao é:

Acdo pela qual um documento recebido no protocolo passa a constituir processo.

Outra definicao bastante usada pelas bancas para autuacao é:

Sequéncia de operagdes técnicas que tem por finalidade dar forma processual ao conjunto
de documentos acumulados no decorrer de uma ac¢do administrativa, visando
encaminhamento, manifestacdo e decisao.

A autuacdo de documentos avulsos para formacdo de processos é obrigatdria quando o assunto,
tema ou solicitacdo requerer andlises, informacdes, despachos, pareceres ou decis6es administrativas dos
orgdos e entidades da Administracdo Publica Federal. Isso pode ser estendido as dimensdes Estadual e
Municipal.

O processo pode ser iniciado pela unidade protocolizadora, quando existir regulamentacao interna
do érgdo ou entidade, por solicitacdo da unidade administrativa, por meio de despacho da autoridade
competente, ou por requerimento do interessado.

A autuacdo de processos nao digitais somente podera ser efetuada pela unidade protocolizadora.

Nos processos digitais a autuacdo poderd ser realizada por usudrio 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.

DOCUMENTOS NAO DIGITAIS

1. Prender o(s) documento(s) avulso(s) na capa do processo, padronizada, com grampo trilho plastico
para duzentas folhas, na margem esquerda, com distancia de 3 cm, obedecendo a ordem cronoldgica do
documento mais antigo para o mais recente;

2. Apor, na capa do processo, etiqueta, em tamanho a ser definido pelo érgao ou entidade, contendo
as seguintes informacodes:

e nome do ministério ou drgdo equivalente;
e nome do drgdo ou entidade, quando couber;
e nome da unidade protocolizadora;
e numero do processo (NUP);
e data de autuacao;
e nome do interessado; e
e cddigo de classificacdo e o respectivo descritor ou o assunto a que se refere o
22
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e documento.

3. Apor, no canto superior direito, na frente da primeira folha do processo, etiqueta ou carimbo em
tamanho a ser definido pelo 6rgdo ou entidade, sem prejuizo da informacao registrada.

4. Numerar as folhas, apondo o carimbo especifico para numeragao de folhas;

5. Apor, no canto superior direito, na frente da ultima folha autuada pela unidade protocolizadora, o
carimbo ou etiqueta, em tamanho a ser definido pelo 6rgdo ou entidade, sem prejuizo da informacao;

6. ldentificar, na capa do processo, no campo referente ao registro da tramitacdo, a unidade
administrativa para a qual o processo sera distribuido. O preenchimento deste campo é obrigatdrio para
cada distribuicdo/movimentag¢do/tramitacdo do processo;

7. Registrar a operacao em sistema informatizado ou excepcionalmente em formulario;

8. Enviar o processo para a unidade administrativa destinatdria com o envelope que encaminhou o
documento avulso que foi autuado. Caberd a unidade administrativa destinatdria a decisdo sobre a
necessidade da anexacdo do envelope ao processo. Neste caso, o envelope constituird uma folha e devera

ser numerado.
DOCUMENTOS DIGITAIS

1. Criar e registrar um processo no sistema informatizado, constando as seguintes informagdes de
identificagdo:

e nome do ministério ou érgdo equivalente;

e nome do 6rgdo ou entidade, quando couber;

e nome da unidade administrativa;

e numero do processo (NUP);

e data de autuacao;

e nome do interessado; e

e cddigo de classificacdo e o respectivo descritor ou o assunto a que se refere o documento.

2. Associar os documentos digitais de forma que os documentos integrantes do processo sejam
apresentados sempre na mesma sequéncia;

3. Registrar no sistema informatizado a unidade administrativa na qual o processo serd instruido.
Essa informacdo é obrigatéria para cada distribuicdo/movimentacdo/tramitacdo do processo. As
informacbes de tramites deverdo ser apresentadas sempre junto com as demais informacdes de
identificacdo do processo digital;

4. Quando a autuacdo ocorrer na unidade protocolizadora, o processo devera ser encaminhado para
a unidade administrativa na qual sera instruido, por meio de sistema informatizado.
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8 - Procedimentos gerais de Protocolo

Veja, analisando o perfil da banca, ndo é provavel que o examinador cobre o que vem daqui em diante
em relagdo a protocolo. Entraremos em uma area de custo beneficio duvidoso se vocé estiver com pouco
tempo para se preparar. E certeza que n3o vai cair? Ndo é...Entdo, analise e tome sua decisdo com base nesse
cendrio.

Além das atividades tipicas do protocolo e que mais sdo cobradas em provas: Recebimento,
Classificagdo, Registro, Distribuicao, Controle de Tramita¢do, Expedi¢do e Autuagdo, temos ainda outros
procedimentos que também ocorrem nos protocolos e que valem a pena ser listados para que vocé tenha
ao menos uma nogao basica do que sao cada uma deles.

S3o os chamados "procedimentos decorrentes das atividades de protocolo”, como vimos na
definicao das Atividade de Protocolo constante na Portaria.

Vamos relembrar o que diz a Portaria: "Consideram-se atividades de protocolo o recebimento, a
classificacdo, o registro, a distribuicdo, o controle da tramitacdo, a expedicdo e a autuacdo de documentos
avulsos para formacado de processos, e os respectivos procedimentos decorrentes".

A Portaria traz ainda mais detalhes do que relatarei nesta parte da aula, mas ndo vou aprofundar a
discussdo por uma questdo de custo beneficio. Caso tenha tempo, leia ao menos uma vez a Portaria na

integra, s6 para ndo ficar com esse "peso na consciéncia"...

Vamos agora aos pontos mais importantes de uma série de outros procedimentos comuns as
unidades de protocolo/protocolizadoras.

Atencdo pois é exatamente aqui que muitas bancas costumam tentar confundir o candidato,

misturando atividades tipicas de protocolo com os procedimentos decorrentes, que veremos abaixo,
misturando-os nas questdes.

8.1 - Numeracao
DOCUMENTOS NAO DIGITAIS

A numeracao das folhas do processo serd iniciada pela unidade protocolizadora.

As folhas subsequentes serdao numeradas, em ordem crescente, pelas unidades
administrativas que as adicionarem, mediante carimbo especifico, que devera ser aposto
no canto superior direito na frente da folha, sem prejuizo da informacao registrada.

Quando cai algo sobre numeracao, geralmente é isso.

Capas de processos ndo serdao numeradas, assim como os versos das folhas.
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Erros de numeracgdo, serdo corrigidos com a utilizacdo de um "X" para inutilizar a numeracao
incorreta e serd aposto o carimbo especifico, sem prejuizo da informacao registrada, com o nimero correto
da folha.

Qualquer correcdo de numeragao devera ser registrada e justificada por meio de despacho no
referido processo.

DOCUMENTOS DIGITAIS

Ja em relagdo aos documentos digitais, ndo ha necessidade de numeragdo de folha/pagina. No
entanto, tem-se que garantir que os documentos integrantes do processo digital recebam numeracao
sequencial sem falhas, ndo se admitindo que documentos diferentes recebam a mesma numeracao.

Essa parte da Portaria parece confusa. Veja que a numeracao nos documentos digitais ndo
é necessaria, mas se alguém decidir fazer, deve garantir a numeragao sequencial e sem
falhas, assim como nos documentos nao digitais.

Ainsercao de novos documentos deve ser feita sempre apos o ultimo, ndo sendo permitida alteragdo
da numeracgao sequencial do documento no processo quando da anexag¢ao de documento avulso a processo.

Para os documentos que possuem paginacdo fixa, deve-se registrar o total de pdginas deste
documento. Considera-se paginacao fixa quando um documento se apresenta com a mesma configuracao

de paginas sempre que é visualizado.

Por fim, para o DBTA a Numeragao é um termo comparado a foliagdo ou paginacao.

8.2 - Encerramento e abertura de volumes
DOCUMENTOS NAO DIGITAIS

Cada volume de um processo devera conter, no maximo, duzentas folhas, incluindo o "Termo de
Encerramento de Volume".

Para o DBTA o Termo de Encerramento é:

Conjunto de informagdes langadas ao final de um livro de registro, e que o validam, delas
: podendo constar o numero de folhas, a finalidade, a data e o nome da autoridade :
validadora. :

Quando da inclusao de folhas em um processo for verificado que serdo ultrapassadas as duzentas
folhas permitidas por volume, a autoridade competente do 6rgao ou entidade em que estiver tramitando o
processo, devera solicitar a unidade protocolizadora, por meio de despacho, a abertura de um novo volume.

Guarde esse limite de 200 paginas e as exce¢des que veremos abaixo pois sao cobradas
em prova!
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O volume anterior serd encerrado com as folhas que contiver. Exemplo: Havendo um processo
contendo 180 folhas, ao qual sera incluido um documento avulso contendo cinquenta folhas, encerrar-se-3
o volume com 180 folhas e abrir-se-d novo volume com o referido documento de cinquenta folhas.

Serd permitida a inclusao de documento avulso, ultrapassando as duzentas folhas do volume,
somente se este for dar conclusao ao processo e, desde que o documento nao contenha mais de vinte folhas.

Documento avulso que contenha, originalmente, mais de duzentas folhas, devera ser dividido.
Procedimentos para o encerramento e a abertura de um novo volume:

1. Lavrar o "Termo de Encerramento de Volume", em folha a ser anexada apds a ultima folha
do processo, numerando-a sequencialmente;

2. Lavrar o "Termo de Abertura de Volume" o qual sera a primeira folha do novo volume,
numerando-a e observando que a numerac¢ao das folhas obedecerd a sequéncia do volume
anterior;

3. Apor, nacapado(s) volume(s) do processo, etiqueta em tamanho a ser definido pelo érgao ou
entidade, sem prejuizo da informacado registrada, contendo as informacées abaixo:

e nome do ministério ou érgdo equivalente;

e nome do érgdo ou entidade, quando couber;

e nome da unidade protocolizadora;

e numero do processo (NUP);

e data de autuacao;

e numero do volume (utilizar numeracao ordinal);

e data de abertura do volume;

e nome do interessado; e

e cddigo de classificacdo e o respectivo descritor ou o assunto a que se refere o
documento

4. Registrar as operagoes de encerramento e de abertura do novo volume em sistema
informatizado ou excepcionalmente em formulario

5. Registrar a operagcao em sistema informatizado ou excepcionalmente em formulario.
Além disso, vale lembrar que os volumes do processo sempre tramitardo juntos.
DOCUMENTOS DIGITAIS

Para os processos digitais ndo é necessdria a existéncia de volumes, ficando essa decisdo a critério
do 6rgdo ou entidade, de acordo com sua conveniéncia.
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8.3 - Despacho

Despacho é a forma por meio da qual a autoridade competente dd continuidade a uma acao
administrativa ou firma decisoes em documentos, avulsos ou processos.

Os despachos podem ser informativos (de participacdo, encaminhamento ou que
determinem providéncias administrativas) ou decisérios (fundamentados, de aprovacao
ou ndo aprovagao).

Os despachos informativos, ou despachos de mero expediente, objetivam dar prosseguimento ao
documento, avulso ou processo, enquanto que os despachos decisérios envolvem uma decisdao
administrativa sobre matérias e assuntos submetidos a apreciacdo da autoridade competente.

DOCUMENTOS NAO DIGITAIS

Qualquer solicitacdo ou informagao inerente ao processo sera feita por intermédio de despacho na
ultima folha do processo ou mediante a utilizacdo de folha de despacho, sendo que poderdo ser anexadas
ao processo tantas folhas de despacho quantas forem necessdrias. As folhas de despacho deverdo ser
carimbadas, numeradas e rubricadas.

Para os despachos deverdo, sempre que possivel, ser utilizados a frente e o verso da folha do
processo.

Dos despachos podem constar o destinatdrio, a providéncia a ser implementada, a data, a assinatura
e matricula do remetente e, quando couber, a matéria tratada.

Caso haja necessidade de cancelar um despacho, a autoridade devera fazer dois tracos em diagonal
e escrever "SEM EFEITO". Datar, assinar e apor carimbo.

DOCUMENTOS DIGITAIS

Nos processos digitais o despacho pode ser realizado por meio de inser¢ao de documento digital no
processo ou por meio de registro em campo apropriado do sistema informatizado.

No caso de o despacho ser registrado em campo do sistema informatizado, toda vez que o processo
for visualizado, os documentos e os respectivos despachos tém que ser apresentados na ordem em que
foram inseridos no processo.

Caso haja necessidade de cancelar um despacho, a autoridade devera informar a acdo no sistema,
gue ira registrar a informacdo de que o despacho foi cancelado, a data e o nome da autoridade responsavel
pelo cancelamento.

Mesmo apds seu cancelamento, o despacho deve continuar integrando o processo digital, e deve
sempre ser apresentado de tal maneira que a informacdao de que foi cancelado, o nome e a data do
responsavel estejam explicitos.
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8.4 - Juntada

Juntada é a unidao de processo(s) a processo ou de documento(s) avulso(s) a processo,
realizando-se por anexacao (em carater definitivo) ou apensagcao (em carater
temporario). Atencao, isso cail

Logo abaixo vocé verd como é feita a desapensacdao do documento juntado por apensacao, o que nao
acontece na juntada por anexagao.

A juntada de processo(s) a processo somente poderd ser executada pela unidade protocolizadora,
enquanto que a juntada de documento(s) avulso(s) a processo poderad ser executada pela unidade
administrativa onde o processo estiver sendo instruido.

Nos processos digitais, a juntada podera ser registrada por usuario autorizado diretamente no
sistema informatizado, desde que o procedimento seja monitorado pela unidade protocolizadora. Os
procedimentos de juntada sdo efetivados automaticamente pelo sistema informatizado apds o registro da

operagao.

No caso de processo ndo digital, deve-se obedecer sequencialmente a numeracao das folhas. Quanto
ao processo digital, deve-se garantir o sequenciamento sem falhas dos documentos que o integram.

Em relacdo as defini¢Ges, para o DBTA, juntada é:
: 1. Apensagdo ou anexag¢do de um processo a outro.
2. Jungao de documentos a um processo.

Enquanto que, para o DTA, juntada é definida por:

: Acdo pela qual se insere em um processo, definitivamente, documentos que, pela sua :
natureza, dele devam fazer parte integrante. :

8.5 - Desapensacéo

A desapensacgao ocorre quando hd a necessidade de separar processo(s), anteriormente,
juntado(s) por apensacao.

A desapensacdo de processo(s) ndo digital(is) somente podera ser executada pela unidade
protocolizadora.

Nos processos digitais, a desapensacdo poderd ser realizada diretamente no sistema informatizado
por usuario autorizado, de maneira que se possa garantir o monitoramento desta operacao pela unidade
protocolizadora.
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A desapensacado deverd ocorrer antes do arquivamento do(s) processo(s).

Enquanto o DTA ndo traz definigdao para o termo, para o DBTA, Desapensacgao é considerada:

: Separagdo de documento ou processo juntado por apensagdo.

8.6 - Desentranhamento

Desentranhamento consiste na retirada de folhas/documentos do processo de forma
definitiva, mediante justificativa, que ocorrerd quando houver interesse do 6érgao ou
entidade ou a pedido do interessado.

O desentranhamento ocorre, também, quando se constata a anexacao indevida ou duplicada de
documentos, bem como quando ha necessidade de utilizar o original de um documento junto a terceiros
(pessoa fisica, pessoa juridica, érgaos ou entidades publicas, entre outros) ou em outro processo ja existente.

O desentranhamento sé podera ser executado pela unidade protocolizadora, mediante solicitacao,
por despacho, da autoridade competente, justificando a operacao.

Nos processos digitais, o desentranhamento poderd ser realizado diretamente no sistema
informatizado por usuario autorizado. O sistema informatizado tem que permitir o monitoramento da

operacao pela unidade protocolizadora.

E vedada a retirada do documento avulso e, quando for o caso, de seu(s) anexo(s), que deu(ram)
origem ao processo.

Em relacdo as defini¢des tedricas, nem o DTA e tampouco o DBTA definem desentranhamento.

8.7 - Desmembramento

Desmembramento consiste na retirada de folhas/documentos do processo de forma
definitiva, mediante justificativa, que ocorrerd quando houver interesse do érgao ou
entidade ou a pedido do interessado, para a formag¢ao de um novo processo.

Atencdo aqui com a menc¢do a “formacgdo de um novo processo”. E isso que diferencia o
desmembramento do desentranhamento, que acabamos de ver. Essa é uma pegadinha
classica das bancas.

Veja que a formacdo de um novo processo é a diferenga marcante entre o desmembramento (forma
um novo processo) e o desentranhamento (ndo forma).

O desmembramento sé podera ser executado pela unidade protocolizadora, mediante solicitacao,
por despacho, da autoridade competente, justificando a operacao.
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Nos processos digitais, o desmembramento podera ser realizado diretamente no sistema
informatizado por usuario autorizado. O sistema informatizado tem que permitir o monitoramento da
operacao pela unidade protocolizadora.

E vedada a retirada do documento avulso e, quando for o caso, de seu(s) anexo(s), que deu(ram)
origem ao processo.

DTA e DBTA também nao trazem definicdes especificas para o termo.

8.8 - Reconstituicéo

Os procedimentos para a reconstituicdo de processos digitais sdo os mesmos adotados para os
processos nado digitais.

Ao ocorrer a perda ou extravio de processo, a autoridade competente do érgao ou entidade deverd
ser comunicada, cabendo a ela promover a apuragao dos fatos, por meio de sindicancia ou processo
administrativo, e designar, formalmente, um servidor ou uma comissao para proceder a reconstituicdo do
processo, conforme descrito abaixo:

1. Resgatar as informacgdes e os documentos que integravam o processo perdido ou extraviado,
solicitando, quando necessario, as unidades administrativas por onde o processo tramitou, a
disponibilizagdo de informagdes e/ou de cdpias dos documentos;

2. Reunir os documentos obtidos durante a operag¢dao de reconstituicdo, encaminhando a
unidade protocolizadora, para autua¢dao, sendo atribuido ao processo formado um novo
numero (NUP), mantendo-se o nimero (NUP) anterior como referéncia;

3. Lavrar o "Termo de Reconstituicao de Processo", o qual sera a primeira folha do processo
reconstituido, devendo ser numerada, conforme Figura 22;

4. Registrar a operagdao de reconstituicdo de processo em sistema informatizado ou
excepcionalmente em formulario; e

5. Encaminhar o processo a autoridade competente que determinou a reconstituicdo, para que
siga seu tramite.

No caso de perda ou extravio de volume de um processo, deverdo ser seguidos os mesmos
procedimentos anteriormente descritos, mantendo-se a numeracao original do processo, bem como lavrado
o "Termo de Reconstituicdo de Volume" o qual serd a primeira folha do volume reconstituido, devendo ser
numerada,

A reconstituicdo também nado possui definicdo especifica nem para o DTA e nem para o DBTA mas o
gue vocé precisa saber sobre ela é o que estd a seguir:

Ao ocorrer a perda ou extravio de processo, a autoridade competente do 6rgdo ou
entidade devera ser comunicada, cabendo a ela promover a apuragao dos fatos, por meio
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de sindicancia ou processo administrativo, e designar, formalmente, um servidor ou uma
comissao para proceder a reconstituicao do processo

8.9 - Arquivamento

Arquivamento significa a guarda do documento, avulso ou processo, cuja tramitacao
cessou, e se caracteriza pelo fim da agdao administrativa que determinou a produc¢ao do
documento.

Para o DBTA, arquivamento é a:

Agdo pela qual uma autoridade determina a guarda de um documento, cessada a sua
tramitacdo. :

O arquivamento de documento(s), avulso(s) ou processo(s), ocorrera diante das seguintes condicdes:

1. por deferimento ou indeferimento do pleito;
2. pela expressa desisténcia ou renuncia do interessado; ou

3. por decisdo motivada de autoridade competente.
DOCUMENTOS NAO DIGITAIS

O documento, avulso ou processo, sera arquivado mediante despacho da autoridade competente. O
despacho devera ser feito na ultima folha do documento, avulso ou processo, ou mediante a utilizacdo de
folha de despacho, indicando "Arquive-se".

A operacgao de arquivamento devera ser registrada em sistema informatizado ou excepcionalmente
em formulario.

DOCUMENTOS DIGITAIS

O documento, avulso ou processo, sera arquivado mediante despacho da autoridade competente,
por meio de operacdo no sistema informatizado com o respectivo registro.

8.10 - Desarquivamento

Os procedimentos para o desarquivamento de documento(s), avulsos(s) ou processo(s), digitais sdo
os mesmos adotados para os ndo digitais.

O documento, avulso ou processo, sera desarquivado por expressa solicitacdo da autoridade
competente quando houver necessidade de continuidade da agdao administrativa. Apds o desarquivamento,
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o documento, avulso ou processo, podera ser tramitado ou a ele ser(em) anexado(s) ou apensado(s) novo(s)
documento(s), avulso(s) ou processo(s).

A operagcdo de desarquivamento devera ser registrada em sistema informatizado ou
excepcionalmente em formulario.

8.11 - Empréstimo

O empréstimo de documentos, avulsos ou processos, nao se caracteriza como
desarquivamento, pois ocorre para fins de referéncia, consulta, reproducao, pesquisa
ou exposi¢cao, nao significando a retomada e a consequente continuidade da a¢ao do
documento.

O empréstimo de documentos, avulsos ou processos, devera ser registrado em sistema informatizado
ou excepcionalmente em formuldrio.

Quando do empréstimo, se for constatada a necessidade de continuidade de andlise da matéria e,
consequentemente, de retomada da tramitacdo, a unidade administrativa que solicitou o empréstimo
devera solicitar o desarquivamento do documento, avulso ou processo. Este procedimento devera ser
registrado em sistema informatizado ou excepcionalmente em formulario.

(e
#ACORDE!

Veremos nas Orientagdes Gerais da Portaria, a seguir, que Arquivamento,
Desarquivamento e Empréstimo ndo sao atividades de responsabilidade do protocolo.
Fique atento pois isso também pode cair, e como pegadinha!

Para o DBTA o empréstimo de um documento é a:

: Transferéncia fisica e tempordria de documentos para locacdo interna ou externa, com fins :
de referéncia, consulta, reproducdo, pesquisa ou exposicao. :
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9 - OrientacOes gerais de Protocolo

Por fim, a Portaria Interministerial, apds definir com detalhes cada um dos procedimentos de

protocolo, lista uma série de orienta¢bes gerais que também devem ser seguidas pela unidade de
protocolo/protocolizadora. Vejamos abaixo:

Os drgdos e entidades da Administracdo Publica Federal deverao:

respeitar principios éticos para o tratamento dos documentos, mantendo absoluta discricio com
relacdo as informacbes neles contidas e observar a legislagdo em vigor no que se refere ao
tratamento técnico de documentos classificados como sigilosos;

desenvolver seus procedimentos internos, visando a implementacao do disposto nesta Portaria
Interministerial;

instituir, manter e organizar unidades administrativas destinadas a execu¢dao das atividades de
protocolo;

instalar no recinto de entrada, preferencialmente no pavimento térreo de sua(s) instalacao(des)
fisica(s), a unidade administrativa destinada ao recebimento de documentos, conforme legislagao em
vigor;

definir sobre a centralizacdo ou descentralizacdo das atividades de protocolo e das unidades

protocolizadoras;

definir se, no caso dos documentos digitais, avulsos e processos, a prépria unidade administrativa
gue os recebe, elabora e expede realizara as atividades de protocolo, sendo que o sistema
informatizado se comporta como unidade protocolizadora. Neste caso, a unidade protocolizadora
devera monitorar todos os procedimentos realizados por meio do sistema informatizado.

Além disso temos outras recomendac¢des genéricas, que vale a pena ao menos ter um breve contato.

Muito raro termos esse conteldo cobrado em prova, mas, vai que...Veja abaixo outras recomendac¢des
constantes da Portaria Interministerial:

Em atencdo as questdes relativas a sustentabilidade, recomenda-se que, sempre que possivel, sejam

utilizadas a frente e o verso das folhas até o seu total aproveitamento, ndo sendo aconselhavel a inclusdo
de novas folhas antes disso.

Nos casos de impressao em frente e verso de documentos, por meio de equipamento informatizado,

a margem lateral esquerda da frente da folha e a margem lateral direita do verso da folha deverao ter 3 cm,
visando preservar as informacgdes contidas quando a folha for perfurada.

(]
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FIQUE

ATENTO!

O arquivamento, o desarquivamento e o empréstimo de documentos, avulsos ou
processos, ndo sao atividades de responsabilidade das unidades de
protocolo/protocolizadoras. As dareas de arquivo dos oOrgdos e entidades sdo
responsaveis pela execucao dessas atividades.

Para os documentos nao digitais, cada anexo devera manter sua propria numeragao de folhas.
Ja quanto a termos, etiquetas e carimbos, orienta a Portaria:

e Para os documentos digitais nao se aplicam (obvio, ndo!?) os procedimentos de aposicdo de
etiquetas e carimbos. As informacdes serdo registradas em sistema informatizado;

e Todas as informagBes necessdrias a confecgdao dos termos, etiquetas e carimbos constam dos
modelos previstos na Portaria Interministerial e poderdo ser reproduzidas manualmente ou emitidas
por meios informatizados, desde que contemplem todos os dados exigidos;

e As medidas das etiquetas e dos carimbos descritos na Portaria Interministerial servem como
referéncia, podendo ser definidas pela conveniéncia de cada érgdo ou entidade. No entanto, os
orgdos e entidades, ao utilizarem as etiquetas e/ou os carimbos, deverdo, necessariamente, aplica-
los sem prejuizo da informacao registrada nos documentos, avulsos ou processos;

e O carimbo "Confere com Original", serd utilizado quando do fornecimento de cépias de documentos
nao digitais, aposto, preferencialmente na frente da folha, em tamanho a ser definido pelo érgao ou
entidade, sem prejuizo da informacao registrada.
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10 - Introducao aos servicos e rotinas de Arquivo

10.1 - Introducao

Mudando de assunto, vamos agora entrar mais a fundo na atividade de arquivamento. Ainda ndo nos
seus tipos, sistemas e métodos, que abordaremos mais adiante, mas sim na atividade especifica de se
arquivar os documentos.

A atividade da guarda documental deve sempre ser realizada com muito cuidado e atencdo. Nao é
qgualquer documento que pode ser arquivado de maneira indistinta.

O futuro da documentagao de uma organiza¢do, ou seja, a sua preservac¢ao, localizagdo e acesso,
depende primordialmente do bom ou do mau tratamento que é dispensado a esse documento em sua fase
corrente, ou seja, antes do arquivamento!

Esses eventuais problemas, fruto de um mau tratamento ao longo de sua idade corrente, podem e
devem ser detectados e saneados no momento em que o documento chega a etapa de guarda, ou seja, no
momento do seu arquivamento.

Antes de se guardar os documentos no arquivo (seja em pastas, dossiés, méveis ou mesmo em locais
de guarda eletrbnicos), o profissional de arquivo deve respeitar uma sequéncia de etapas.

Quanto melhor e mais rigorosamente estas etapas forem cumpridas, melhor serd o estado de
arquivamento dos documentos e, portanto, melhor e mais eficiente sera o futuro arquivistico da respectiva
organizagao.

Tais etapas sdo, na pratica, realizadas de maneira sequencial sem muita distincdo entre onde uma
termina e a outra se inicia. Vamos examinar cada uma delas. Ateng¢ao, pois, algumas bancas se referem a
este processo completo como Classificacdao, Rotina ou mesmo Sistema de arquivamento. As etapas sao:

Inspec¢ao

Estudo

Classificagao
Codificacao

Ordenacao

Guarda de documentos

O 0O O O O O

10.2 - Inspecéo

Nesta etapa inicial o profissional deve checar se o documento estd mesmo destinado ao
arquivamento. Para isso deve ser lido o ultimo despacho para observar se hd instrucdo clara para o
arquivamento. Além disso o arquivista checa a existéncia de anexos e se a classificacdo atribuida serd
mantida ou alterada.
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E verdade que a grande parte dos documentos que s3o enviados ao arquivo é de fato candidata ao
arquivamento, porém, ndo é raro encontrar equivocos como despachos assinados por autoridades sem
competéncia para tal ou mesmo o envio equivocado ao arquivo de documentos que estavam destinados a
outras unidades administrativas.

Ha ainda os casos em que os documentos ndo sé devem ser arquivados, mas podem também conter

instrucdes para anexagdo, apensamento ou para que aguardem alguma outra exigéncia antes do efetivo
arquivamento. Tudo isso deve ser checado nesse momento.

10.3 - Estudo
O estudo é a leitura cuidadosa do documento para que se possa determinar com exatiddo em que

assunto o documento devera ser classificado (entrada que Ihe devera ser atribuida) e quais as suas eventuais
referéncias cruzadas (pode citar outros interessados no mesmo documento ou coisa parecida).

10.4 - Classificacao

Na etapa de classificagdo o arquivista, apds efetuar o estudo do documento, deverd identificar os
assuntos principal e secundario do documento, assim como registrar as suas referéncias cruzadas, tudo isso
com base no plano de classificacdo de documentos (também chamado de cédigo de classificacao).

A atividade de classificacao é puramente interpretativa e, portanto, depende totalmente do nivel de
conhecimento do responsavel em relagdo as fun¢Oes da organiza¢do para a qual trabalha. Lembra quando
faldvamos do levantamento de dados da organizacdo (estudo da estrutura, regimento, normas e

organograma)? Entdo...

E necessdrio conhecer tudo isso. Se o responsavel ndo tiver esse conhecimento certamente n3o
poderd fazer uma boa classificacdo nesse momento.

10.5 - Codificacéo

Na codificacdo o arquivista atribui ao documento o cédigo correspondente a sua classificacdo,
conforme analise na etapa anterior.

A codificacdo reduz o tempo de ordenacao, facilitando o arquivamento e a localizacdo posterior.
10.6 - Ordenacéao
A ordenacdo consiste na reunido dos documentos classificados sob um mesmo assunto.

Caso os documentos estejam ordenados de maneira adequada, serd possivel manter todos os
documentos de um mesmo assunto reunidos e previamente preparados para o arquivamento.

Essa etapa tem dois grandes objetivos:

o Agilizar o arquivamento
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o Racionalizar o trabalho

10.7 - Guarda de documentos
A guarda é a ultima atividade desta sequéncia pré-arquivamento e que consolida o seu resultado.

Consiste em colocar o documento na sua respectiva pasta (seja ela fisica ou eletrénica), caixa, arquivo,
estante, etc. E o arquivamento propriamente dito e, dependendo desta operacio, o trabalho pode ser um
sucesso ou um completo fracasso, pois o documento arquivado em local errado pode ficar perdido por
longos periodos sem que seja novamente localizado e recuperado.

Por fim - e apds a guarda do documento - temos a atividade de empréstimo (retirada e controle) que
ocorre quando processos, expedientes, dossiés ou outros documentos sdo retirados dos arquivos para
consulta ou juntada de outros documentos e posterior devolugao.

Nessa fase é fundamental que o controle da retirada seja efetuado por meio do emprego de recibos

e de sistemas de gestdo arquivisticos que possam controlar a saida e eventual nova tramitacdo do
documento.
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11 - Considerac®es Finais

Bem, chegamos ao final desta primeira aula.

Passamos até aqui por dois dos temas que serdo cobrados na prova de Assistente Técnico
Administrativo em Abril: rotinas de Protocolo e de Arquivamento.

Vocé notard nas questdes a seguir que, em Protocolo, a VUNESP tem algumas tendéncias perceptiveis
em suas questdes recentes:

Costuma fornecer lista das atividades tipicas de protocolo no enunciado para que o candidato
busque o termo "protocolo" entre as alternativas.

Ao contrario, traz protocolo no enunciado e pede para o candidato identificar suas atividades
tipicas entre as alternativas.

Muitas vezes mistura as atividades de protocolo com as de arquivo. Aten¢dao com isso!

N3do costuma entrar nos detalhes de cada uma das atividades.

Cobra muito pouco os procedimentos gerais decorrentes de protocolo, mas ja fez isso, como
vimos em poucas questdes.

Relaciona protocolo a arquivo corrente e outras idades documentais e seus respectivos
arquivos, tentando confundir.

Mistura atividades tipicas com procedimentos gerais decorrentes de protocolo. Atencdo para
nao confundir.

Ja em rotinas de arquivamento ndo da para identificarmos um padrdo pelo pequeno nimero de
guestdes da banca, mas deu para notar que a VUNSEP mistura as atividades e procedimentos de protocolo
com as rotinas de arquivo, também para confundir.

Em geral, entenda quais sdo as atividades tipicas e os procedimentos gerais decorrentes de protocolo,
além das rotinas de arquivamento aqui estudadas, sabendo diferencia-las e ndo se confundindo na hora da

prova.

Se ndo estiver com o tempo muito apertado, recomendo uma lida na Portaria Interministerial que
baseou nossa aula de Protocolo. Ha mais detalhes |a do que trouxe para a aula por uma questao de custo
beneficio. Analise se no seu caso vale a pena.

Bem, ficamos por aqui. Proxima aula falaremos de Técnicas de arquivamento: classificagao,
organizagdo, arquivos correntes e protocolo (protocolo aparece aqui mais uma vez no Edital, mas entendo
gue ja esgotamos o tema hoje).

Vamos adiante. Muito bom estarmos juntos nessa jornada.

Nos vemos breve, na préxima aula. Tchau!

Ricardo Campanario
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QUESTOES COMENTADAS

Vamos agora exercitar tudo aquilo que estudamos.
Procurei trazer todas as questdes recentes VUNESP sobre os temas abordados

Caso vocé queira aprofundar ainda mais, trago também questdes de outras bancas sobre os mesmos
temas.

Note que as cobrancgas tém estilos diferentes. Eu acho que vale a pena conhecer, especialmente
porque ndo estamos livres do risco de a VUNESP cobrar algo de forma diferente do que sempre fez. Isso

nunca da para descartar.

De qualquer forma, se estiver com pouco tempo e tiver que priorizar seu estudo, foque nas questdes
VUNESP.

Vou sinalizar tudo daqui para frente.

HORA DE
PRATICAR!

VUNESP - SERVICOS E ROTINAS DE PROTOCOLO

1. (VUNESP/Pref. Itapevi-SP/Analista Gestdo Publica/2019) A atividade de protocolo se constitui em
algo fundamental no setor publico no que se refere a gestao documental. Assinale a alternativa
que reune atividades tipicas do setor de protocolo:

a) Recepcao, codificagcdo, manuseio, alocacdo e eliminacao de protocolos.

b) Registro, classificacdo, emissdo, controle e logistica.

c) Recepcao, analise, critério de urgéncia, destinacdo e envio documental.

d) Recebimento, registro, distribuicdo, tramitacdo e expedicdo.

e) Recebimento, encaminhamento, eficiéncia da informacao e registro de dados.

Comentarios:

A alternativa A estd incorreta. Algumas atividades previstas na alternativa poderiam até gerar discussao
embora, pela nomenclatura padrao, nenhuma delas faca parte das atividades tipicas de protocolo. O que de
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fato ndo deixa nenhuma duvida de que a alternativa estd errada é a presenca da atividade de eliminacdo de
protocolos. Isso certamente ndo ocorre no protocolo e é um processo que envolve inUmeras outras areas e
ferramentas como plano de classificacdo, tabela de temporalidade, comissdes de avaliacdo de documentos,
etc.

A alternativa B estd incorreta. Emissdo, controle e logistica ndo sdo atividades previstas como tipicas de
protocolo de acordo com a Portaria Interministerial 1677/2015.

A alternativa C estd incorreta. Aqui também temos uma série de atividades que, com as nomenclaturas
propostas, ndo fazem parte das atividades previstas como tipicas de protocolo de acordo com a Portaria
Interministerial 1677/2015.

A alternativa D esta correta e é o gabarito da questdo. Vimos ao longo da aula quais sdo as atividades tipicas
de protocolo, certo? Cuidado para ndo se confundir com os procedimentos gerais decorrentes de protocolo,
que também vimos hoje. As atividades tipicas de protocolo, de acordo com a Portaria Interministerial
1677/2015 sdo as seguintes: recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, controle de tramitacdo,
expedicdo e a autuacdo de documentos avulsos para a formacgdo de processos.

Dessa forma, todas as atividades listadas na alternativa estdo contidas no grupo de atividades tipicas de
protocolo. Gabarito!

A alternativa E estd incorreta. Por ultimo, e mais uma vez, temos uma série de atividades que, com as
nomenclaturas propostas, ndo fazem parte das atividades previstas como tipicas de protocolo de acordo
com a Portaria Interministerial 1677/2015.

2. (VUNESP/UFABC/Assistente em Administracdo/2016) Controle de documentos consiste em
estabelecer um padrao e verificar seu cumprimento, para a boa gestao da informagao dentro das
instituicdes. Vdrias sdo as possibilidades de controle, tanto para enviar quanto para receber
documentos. Pode-se considerar uma modalidade de controle de documentos:

a) anotacdes de documentos.

b) protocolo de documentos.

c) controle de anotacdes.

d) planilha de correspondéncias.
e) controle de entrada e saida.

Comentarios:

A alternativa A estd incorreta. As anotacdes documentais, por si s6, ndo podem ser consideradas métodos
de controle de documentos.

A alternativa B estda correta e é o gabarito da questdo. Vimos ao longo da aula que uma das rotinas tipicas
de protocolo é o controle de tramitacao.
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Lembre-se que é vedada a tramitacdo de documento, avulso ou processo, sem o respectivo registro no
instrumento de encaminhamento e de controle da tramitacdo, disponiveis em sistema informatizado ou
excepcionalmente em formuldrio.

No controle de tramitacdo o documento é acompanhado desde a sua produg¢dao ou recepgao até o
cumprimento de sua fun¢do administrativa. Esta etapa também é chamada de controle da movimentagao
ou do tramite do documento.

Veja que é exatamente uma das atividades no envio e recebimento de documentos, conforme proposto pela
banca no enunciado.

A alternativa C esta incorreta. Ndao ha exatamente uma atividade com essa nomenclatura: "controle de
anotacdes". E mais uma tentativa do examinador de confundir o candidato.

A alternativa D esta incorreta. Agora o examinador fala exclusivamente de correspondéncias. Ndo é essa a
atividade de controle que a banca estd buscando com o enunciado colocado.

A alternativa E esta incorreta. "Controle de entrada e saida" até poderia ser uma denominacdo aceitavel
para o controle de tramitacdo efetuado pelo protocolo, mas ndo é o termo adequado. Acostume-se a
nomenclatura correta pois isso cai bastante em Arquivologia. O que o examinador busca aqui é o controle
de tramitacdo que ocorre no protocolo de documentos, como listado na alternativa correta.

3. (VUNESP/CM Guaratingueta-SP/Oficial Legislativo/2016) De acordo com os conceitos basicos de
Protocolo e Arquivo, considera-se volume

a) a acdo pela qual a autoridade administrativa controla a guarda de documentos.
b) nova pasta de processos aberta quando esses atingem o limite de 300 folhas.

c) o conjunto de documentos datilografados, manuscritos, digitados ou impressos.
d) todos os documentos produzidos por um érgdo publico governamental.

e) a juncdo de documentos manuais e digitalizados no mesmo processo.

Comentarios:

Embora esta questdo tenha sido anulada pela banca examinadora, serve para nosso processo de estudo.

A alternativa A estd incorreta. Volume definitivamente ndo é uma "acdo de controle da guarda de
documentos". Vimos ao longo da aula que o volume é um conjunto de documentos que um processo devera
conter, e devera ter no maximo, duzentas folhas, incluindo o "Termo de Encerramento de Volume".

A alternativa B estd incorreta. Lembre-se sempre do limite de paginas estabelecido pelas regras de
protocolo: um processo devera conter, no maximo, duzentas folhas, incluindo o "Termo de Encerramento
de Volume" e nao 300.

A alternativa C esta correta e é o gabarito da questdo. Veja que nesta questdao a VUNESP busca a definicao
exata de volume prevista no Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (se ainda ndo o conhece, va
42
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atrds dele assim que possivel e leia as definicdes dos termos relativos a protocolo e arquivo). No DBTA a
definicio de volume é: "folhas encadernadas, sejam manuscritas, datilografadas ou impressas". E
basicamente a definicdo trazida pela alternativa, que devia ser a alternativa correta.

A alternativa D esta incorreta. Se estamos falando de um limite de 200 pdginas por volume pode-se
considerar impossivel acumular "todos os documentos produzidos por um érgao publico governamental"
dentro desse limite.

A alternativa E estd incorreta. Esta deve ter sido a alternativa que gerou discussao e a anulagdo da questao
pois, dentro de um volume, podemos ter sim a juncdo de documentos manuais e digitalizados. Veja, a
alternativa C parece "mais certa", mas esta alternativa E ndo esta de todo errada.

4. (VUNESP/CM Guaratingueta-SP/Oficial Legislativo/2016) A denominagdo “Protocolo” é utilizada
para definir o setor que

a) efetua levantamentos e registra a numeracao de documentos digitais.

b) digitaliza, arquiva cépias e direciona os documentos originais aos diversos setores.

c) recebe, registra, controla e distribui documentos para os diversos setores.

d) confere, registra e arquiva documentos departamentais.

e) organiza, confere e arquiva documentos diversos de todos os departamentos.

Comentarios:

A alternativa A esta incorreta. Esta ndo é a defini¢ao correta do setor de Protocolo que, como ja estudamos,

é o servico encarregado do recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, controle da tramitacdo e
expedicdo de documentos, tanto para o SIGA como para o DBTA.

A alternativa B esta incorreta. Esta também nao é a definicdo correta do setor de Protocolo. Digitalizagao,
por exemplo, ndo ocorre necessariamente nessa fase da gestdao documental.

A alternativa C estd correta e é o gabarito da questdo. O protocolo é o responsdvel pelas atividades de
recebimento, registro, controle e distribuicdo dos documentos para diversos destinatarios como estudamos
e em consonancia com a Portaria Interministerial 1677/2015 e definicbes do SIGA e DBTA.

A alternativa D esta incorreta. Embora as trés atividades acontecam no protocolo (ndo sdo as atividades
tidas como tipicas, mas de fato acontecem), ndo podemos assumir que podem definir o setor.

A alternativa E esta incorreta. Ndo sdo atividades suficientes para definir o escopo do setor de protocolo.

5. (VUNESP/IPREMM/Auxiliar de Escrita/2019) O Protocolo compreende um conjunto de operagdes
que possibilita o controle do fluxo documental, ou seja, é o setor responsavel por recebimento,

a) triagem, autenticacdo, registro e entrega de documentos.
b) tramitacdo, identificacdo, separacdo, registro e entrega de documentos.

c) leitura, andlise, identificacdo e distribuicdo de documentos.
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d) registro, distribuicdo, tramitacdo e expedicdo de documentos.
e) identificacdo, leitura, triagem e encaminhamento de documentos.

Comentarios:
A alternativa A esta incorreta. Estas ndo sdo atividade tipicas de protocolo de acordo com o que estudamos.

A alternativa B estd incorreta. Estas ndo sdo atividade tipicas de protocolo de acordo com a Portaria
Interministerial 1677/2015.

A alternativa C estd incorreta. Também ndo sdo atividade tipicas de protocolo de acordo com o que
estudamos.

A alternativa D estd correta e é o gabarito da questdo. Veja que é mais uma questdo que cobra o
conhecimento das atividades tipicas de protocolo, que acontecem logo apds o recebimento. Note que a
banca gosta de perguntar quais sdo as atividades tipicas com suas nomenclaturas corretas. Fique atento!

A alternativa E estd incorreta. Finalmente, estas também ndo sdo atividade tipicas de protocolo de acordo
com a Portaria Interministerial 1677/2015.

6. (VUNESP/CM Piracicaba-SP/Arquivista/2019) O caminho percorrido pelo documento desde a sua
produgdo ou recepc¢ao no protocolo central até o cumprimento de sua fungdo administrativa é
denominado

a) destinagdo.

b) uso.

c) arquivamento.
d) recolhimento.
e) tramitacao.
Comentarios:

A alternativa A estd incorreta. Destinacdo para o DBTA é "Decisdo, com base na avaliacdo, quanto ao
encaminhamento de documentos para guarda permanente, descarte ou eliminacdo".

A alternativa B esta incorreta. O uso documental ndao é o caminho percorrido por ele ao longo da execuc¢ao
de seu papel administrativo, mas sim a utilizacdo que é dada ao documento apds ele chegar ao seu
destinatario.

A alternativa C estd incorreta. O arquivamento (ou guarda) conforme estudamos e segundo o DBTA é a
"sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada de documentos”. Também nao
¢ isto que a banca procura na questao.

A alternativa D estd incorreta. O recolhimento refere-se a guarda de documentos em arquivo permanente.
Segundo o DBTA é a "Entrada de documentos publicos em arquivos permanentes(2), com competéncia
formalmente estabelecida.”. Também nao é isso.
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A alternativa E esta correta e é o gabarito da questdo. Note que estamos falando justamente da tramitacao
documental. Veja a definicdo de tramite constante no DBTA, que estudamos na aula: "curso do documento
desde a sua producdo ou recepcao até o cumprimento de sua funcdo administrativa. Também chamado
movimentac3o ou tramite". Fique atento com isto também. E comum esta banca cobrar definicdes literais
de glossarios e dicionarios, como as definigdes do Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica.

7. (VUNESP/CM Mogi das Cruzes/Auxiliar de Apoio Administrativo/2017) A gestdo de documentos
que tramitam na Administragdo Publica é realizada observando-se os procedimentos de protocolo
que devem registrar a abertura e o término dos processos. Assinale a alternativa que indica a
ordem especifica nas atividades de protocolo.

a) Movimentagao, recebimento, andlise e classificagdo dos documentos recebidos.

b) Verificacdo, autenticacdo, distribuicdo e acompanhamento dos processos autuados.
c) Recebimento, registro, distribuicdo e movimentacdo dos documentos em curso.

d) Registro, interpretacdo, divulgacdo e devolucdo dos processos em andamento.

e) Recebimento, classificacdo, digitalizacdo e devolucao dos documentos para arquivo.

Comentarios:

A alternativa A estd incorreta. Embora liste algumas atividades tipicas de protocolo, ndo estdo na ordem
correta. A movimentacao (ou distribuicao), por exemplo, sé deve ocorrer apds a classificacdo do documento.

A alternativa B estd incorreta. Temos inclusive atividades que ndo sdo consideradas tipicas de protocolo
como a autenticacdo. Talvez a banca queira confundir o candidato, que tem na lista de atividades tipicas a
autuacao.

A alternativa C esta correta e é o gabarito da questdao. Mais uma vez a banca cobra a lista e a ordem correta
das atividades tipicas de protocolo. Ja vimos que sao elas: recebimento, classificacao, registro, distribuicao,
controle de tramitagao, expedicdo e a autuacao de documentos avulsos para a formacgao de processos. A
alternativa C é a Unica que, mesmo nao contendo todas as atividades, possui boa parte delas e na ordem
correta.

A alternativa D esta incorreta. Traz lista com atividades que ndo sdo tipicas de protocolo como interpretacao,
divulgacdo e devolucdo dos processos em andamento.

A alternativa E esta incorreta. A digitalizacdo ndo é uma atividade tipica de protocolo.

8. (VUNESP/CM Registro-SP/Assistente Legislativo/2016) Em arquivamento, a fung¢do basica do
Protocolo é assegurar e garantir aimediata localizacdo e recuperagao dos documentos e processos.
Protocolo é o setor encarregado pelas atividades de

a) recebimento, triagem, leitura e distribuicdo dos documentos em curso.

b) recebimento, conferéncia, analise e encaminhamento dos documentos em curso.
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c) recebimento, registro, distribuicdo e movimentacdo de documentos em curso.
d) recebimento, separacdo, identificacdo e entrega dos documentos em curso.
e) recebimento, autenticacdo, validacdo e informacdo dos documentos em curso.

Comentarios:

A alternativa A esta incorreta. Triagem e leitura ndo podem ser consideradas atividades tipicas de protocolo
de acordo com as defini¢cdes estudadas.

A alternativa B esta incorreta. Conferéncia e analise, embora em alguma medida possam estar
compreendidas dentro de outras atividades, ndo podem ser consideradas atividades tipicas de protocolo.
Veja, procure nao brigar com a banca. Ja deu para perceber que o examinador busca a lista de atividades
tipicas de protocolo, portanto vale mais a pena buscar as atividades quase de forma literal do que tentar
entrar uma a uma e checar se fazem ou ndo parte de outras atividades que acontecem no protocolo. Nao
vale a pena complicar. As questdes desta banca ndo costumam ter essa complexidade.

A alternativa C estd correta e é o gabarito da questdo. De novo o examinador cobra o conhecimento das
atividades das quais o setor de protocolo se encarrega. Note que provavelmente teremos ao menos uma
questdo sobre o tema e, provavelmente, a questdo terd esse padrdao. Recebimento, registro, distribuicdo e
movimentacdao de documentos em curso sdao realmente as atividades pelas quais o protocolo se
responsabiliza, ou seja, atividades tipicas de protocolo.

A alternativa D esta incorreta. Também ndo podem ser consideradas atividades tipicas de protocolo de
acordo com as definicGes estudadas.

A alternativa E esta incorreta. Autenticacao e validagdo ndo estdo entre as atividades tipicas de protocolo
estudadas.

9. (VUNESP/Pref. Itapevi-SP/Analista Documental Arquivologia/2019) A gestdao de documentos de
arquivo

e) inclui as atividades de protocolo, recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, tramitacdo, expedicao,
organizagao e arquivamento em fase permanente.

Comentarios:

Como as demais questbes da banca, essa é uma questdo de 5 alternativas, mas que ndo trata
especificamente de protocolo porém, entre as alternativas, uma delas fala do tema e, por isso, vale a pena
trazer para cd, para que vocé conhega a forma como o examinador trata o tema e como o insere em questdes
diversas, mesmo que o assunto principal do enunciado ndo seja os que estamos estudando.

Falando da alternativa, veja que a banca lista basicamente todas as rotinas do protocolo, que acabamos de
estudar, porém, no final da afirmativa, diz que o arquivamento é efetuado em fase permanente, o que nao
faz sentido. O arquivamento, que também estudamos hoje, incialmente ocorre no arquivo corrente e, na
maioria dos casos, depois no intermediario e, por ultimo, no permanente, isso quando o documento possui
valor secundario.
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A afirmativa esta ERRADA.

10. (VUNESP/UFABC/Assistente em Administracdo/2016) Tendo em vista a importincia de se
arquivarem corretamente os documentos em arquivo, visando a sua localizagao, faz-se necessdria
a adocdo de algumas operacdoes de arquivamento como inspecdo, estudo, classificacao,
codificacao, ordenagdo e

e) protocolo de documentos

Comentarios:

Especificamente em relagdo a alternativa, note que a banca cobra conhecimento sobre a atividade de
arquivamento que também estudamos e todas as suas rotinas. Vimos ao longo da aula que as atividades sdo:
Inspecdo, Estudo, Classificacdo, Codificacdo, Ordenacdo e Guarda. Neste caso a banca busca a Guarda de
documentos e ndo o protocolo que ndo tem entre suas atividades a guarda documental.

A afirmativa esta ERRADA.

11. (VUNESP/BNDES/Profissional Basico Arquivologia/2002) A utilizacdo de métodos numéricos de
arquivamento

e) pode ser feita apenas em documentos que tenham passado pelo protocolo.
Comentarios:

A afirmativa esta ERRADA.

Questdo de multipla escolha que traz o protocolo em uma de suas alternativas.

Ndo estudamos ainda os métodos de arquivamento, entre eles os métodos numéricos, mas ja podemos
adiantar que a utilizacdo de qualguer método de arquivamento, inclusive o numérico, independe da
passagem do documento pelo protocolo.

12. (VUNESP/CM Guaratingueta-SP/Oficial Legislativo/2016) Sdao considerados os cinco setores
distintos das atividades dos arquivos correntes:

e) protocolo, expedicdo, arquivamento, empréstimo/consulta e destinacdo.

Comentarios:

A afirmativa esta CORRETA.

Questdo de multipla escolha que traz mais uma vez o protocolo em uma de suas alternativas.

Veja que a banca considera que o protocolo é o primeiro setor das atividades executadas no arquivo
corrente, o que esta correto.

Lembre-se do que estudamos logo no inicio da aula a respeito do protocolo e arquivos correntes:

Os documentos correntes ou em fase corrente sao aqueles necessdrios ao desenvolvimento das atividades
de rotina de um 6rgdo ou entidade e, por isso, os procedimentos para sua producdo, classificacao, registro,
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autuacao, controle da tramitacdo e arquivamento tém o objetivo de facilitar o acesso as informacdes. Esse
conjunto de operagdes técnicas caracteriza os servicos de gestdo de documentos correntes.

Na administracdao publica, as unidades administrativas responsdveis por esses servigos sdao, de modo geral,
intituladas protocolo, protocolo e arquivo, comunica¢des administrativas ou servigo de comunicagdes.

Ndo se esqueca: protocolo e arquivo corrente sdo grandes amigos. Aonde um vai o outro vai atras!

13. (VUNESP/BNDES/Profissional Basico Arquivologia/2002) A tecnologia Document Management
(DM), implementada pela GED, é uma grande contribuigao a arquivistica

c) na automacao do setor de protocolo.

Comentarios:

A afirmativa esta CORRETA.

A gquestdo fala da adogdo de tecnologia a ser aplicada no setor de protocolo, o DM (Document Management).

Na tecnologia DM, o foco é o controle das versGes dos documentos, as datas das alteragdes feitas pelos
respectivos usuarios e o histérico da vida do documento da empresa. Segundo o autor, a tecnologia
automatizada DM, implementada pela GED, é uma grande contribuicdo a arquivistica, inclusive com relagao
a automacao do setor de protocolo.

Veja que as atividades automatizadas pela nova tecnologia sdo exatamente as atividades tipicas de
protocolo. Nao ha problema em automatiza-las, alias, até melhor! Mais eficiéncia.

A forma como as atividades de protocolo sdo desempenhadas (manualmente ou automaticamente) nao
importa. O que tem importancia é que estamos falando mesmo das atividades de protocolo, portanto
alternativa correta.

14. (VUNESP/SEMAE PIRACICABA-SP/Agente Comercial/2019) O protocolo compreende um conjunto
de operagdes que possibilita o controle do fluxo documental, ou seja, é o setor responsavel pelo
recebimento, registro, distribui¢cdo, controle da tramita¢ao e

a) arquivamento de documentos.
b) expedicdo de documentos.

c) analise de documentos.

d) leitura de documentos.

e) alteracdo de documentos.

Comentarios:

A alternativa A estd incorreta. Arquivamento ndo é atividade tipica de protocolo, mas sim um procedimento
geral decorrente, conforme vimos no capitulo 8 da aula.

A alternativa B estd correta e é o gabarito da questdo. Aqui voltamos ao padrdao normal de questdes de
multipla escolha sobre o protocolo e, mais uma vez, cobranga do examinador sobre as atividades tipicas. Sdo
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elas, segundo a Portaria Interministerial: recebimento, a classificagao, o registro, a distribuigdo, o controle
da tramitacdo, a expedicdo e a autuacdo.

Ou seja, no quadro colocado no enunciado, imediatamente apds o controle de tramitagdo vem a expedicao
e eventual autuacdo do documento (eventual pois nem todos sao autuados). Dessa forma a letra B é o
gabarito!

A alternativa C estd incorreta. Andlise de documentos, embora ocorra ao longo do processo, ndo é atividade
tipica de protocolo. Lembre-se de ndo brigar com o enunciado! Simplifique.

A alternativa D esta incorreta. Leitura de documentos ndo é atividade tipica de protocolo. Acontece sim ao
longo das atividades de arquivamento, que também estudamos hoje.

A alternativa E esta incorreta. Alteracdao de documentos certamente nao é atividade tipica de protocolo e
de nenhum outro setor de gestao documental. Fuja dessa! Todos os setores e atividades devem zelar pela
autenticidade do documento!

15. (VUNESP/SEMAE PIRACICABA-SP/Agente Comercial/2019) Tratando-se de gestdo de documentos,
o protocolo pode ser

a) manual ou digital.

b) impresso ou manuscrito.

c) direto ou indireto.

d) publico ou privado.

e) centralizado ou descentralizado.

Comentarios:

A alternativa A esta incorreta. A banca considerou esta alternativa incorreta embora seja possivel que as
atividades tipicas de protocolo sejam executadas tanto manualmente quanto digitalmente, com a utilizacdo
de sistema informatizado de registro e tramite de documentos como, alids, ja acontece no Estado de Sao
Paulo, com a adocdo do SIGADOC desde 2019 que torna eletrénico todo o processo de criacdo, recepcao,
classificacdo, registro, tramitacdo e distribuicdo dos documentos.

A alternativa B esta incorreta. Ndao é uma classificacao aplicavel ao setor de protocolo.

A alternativa C estd incorreta. Essa também ndo é uma classificacdo aplicavel ao setor de protocolo.

A alternativa D estd incorreta. Ndo existe essa classificacdo para as atividades de protocolo.

A alternativa E esta correta e é o gabarito da questdo. Ao longo da aula vimos que, especialmente para os
documentos em formato eletrénico o recebimento pode se dar de duas formas:

e Centralizada em uma unidade de protocolo, que procederd o registro e encaminhard o(s)
documento(s) para o destinatario;
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e Diretamente para o destinatario.

Além disso, quando estudamos o conceito de "recebimento" pelo Manual de Normas e Procedimentos de
Protocolo para a Administracdo Publica de Estado de Sdo Paulo, nos deparamos com a seguinte definicdo: "
entrada de documentos na Unidade com atribuicGes de Protocolo ou nas demais unidades do
orgdo/entidade", ou seja, mais uma vez ha a possibilidade da entrada do documento acontecer de forma
centralizada ou descentralizada, dependendo da execuc¢do adotada pela instituicao.

16. (VUNESP/Pref. Suzano-SP/Gestdo Administrativa/2016) O nome que se da a a¢do de recebimento,
registro, distribuicdo e movimenta¢ao de documentos em curso é:

a) protocolo.

b) recepcao.

c) arquivo.

d) logistica.

e) armazenamento.

Comentarios:

A alternativa A esta correta e é o gabarito da questdo. Outra questao tipica do estilo da banca de cobranca
sobre o tema Protocolo, s6 que desta vez o examinador inverte a ordem da cobranca. Lista as atividades
tipicas e pergunta qual é o nome da agao que as relune: recebimento, registro, distribuicdo e movimentacao.
Obviamente estamos falando do protocolo.

A alternativa B estd incorreta. A recepcao é apenas uma parte do processo, caracterizada pelo recebimento
do documento.

A alternativa C esta incorreta. O arquivo sequer faz parte das atividades listadas no enunciado. N3ao abrange
nenhuma delas. Vimos que as atividades de arquivamento sao: inspecao, estudo, classificacao, codificacao,
ordenacao e, finalmente, a guarda do documento.

A alternativa D esta incorreta. Logistica ndo é um termo relacionado a Arquivologia, mas sim a Administracao
e Gestao de Materiais.

A alternativa E esta incorreta. O armazenamento estd incluido nos procedimentos de guarda e custddia
documental e ndo nas atividades descritas no enunciado, que sdo tipicas de protocolo.

17. (VUNESP/Pref. Atibaia-SP/Assistente Servigos Gestdo Administrativa/2014)
corresponde a denominagdao geralmente atribuida a setores encarregados pelo recebimento,
registro, distribuicio e movimentacao de documentos em curso.

Assinale o termo que corretamente preenche a lacuna.

a) Arquivo
b) Informacdo
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c) Arquivologia
d) Museologia
e) Protocolo

Comentarios:

A alternativa A esta incorreta. Note que a banca sempre tenta confundir o candidato misturando as
defini¢des e atividades de protocolo e arquivo. Nao caia nessa. Arquivo ndao acontece no protocolo e nem é
responsabilidade do protocolo! Vimos isso nas Orientagdes Gerais de Protocolo que estudamos na aula.

A alternativa B estd incorreta. O termo "informacdo" aqui estd absolutamente fora de contexto.

A alternativa C estd incorreta. Arquivologia também nado cabe aqui. Muito maior do que o escopo proposto,
gue se restringe as atividades de protocolo.

A alternativa D esta incorreta. Museologia entdo, mais distante ainda...Fuja!

A alternativa E estd correta e é o gabarito da questdo. Questdo padrao da banca. Novamente o examinador
descreve as atividades tipicas do protocolo e pede para preencher a lacuna. Mais uma vez estamos falando
da atividade de protocolo.

18. (VUNESP/Pref. Atibaia-SP/Assistente Servicos Gestdo Administrativa/2014) Declaragdo de
autenticidade das reproducdes dos documentos arquivisticos digitais emitida pela instituicao
responsavel por sua preservacao tem o nome de

a) protocolo de registro.
Comentarios:
A afirmativa esta ERRADA.

Veja que ndo é a primeira vez que a banca tenta atribuir a atividade de autenticacdo ao protocolo. Ela ndo
cabe aqui. Talvez seja uma tentativa de confundir o candidato com o termo "autuacdo", que é uma das
atividades tipicas de protocolo.

De qualquer forma, fique atento. A autenticacdo documental ndo tem relacdo com o protocolo.

19. (VUNESP/MPE-ES/Agente Técnico Arquivista/2013) Na pratica arquivistica brasileira, o uso do
termo arranjo designa a organizacao dos documentos nos

d) protocolos
Comentarios:
A afirmativa esta ERRADA.

N3o, o arranjo ndo é utilizado no protocolo. A atividade de arranjo é tipica dos arquivos permanentes, ou
arquivos de terceira idade. Lembre-se que os protocolos estdo diretamente ligados ao arquivo corrente. Sdo
os melhores amigos, ok? Ndo esqueca disso.
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20. (VUNESP/MPE-ES/Agente Técnico Arquivista/2013) Dentre as alternativas apresentadas, assinale
aquela que melhor se aplica as atividades dos arquivos correntes.

a) Protocolo.

b) Acumulagdo.

c) Recolhimento.

d) Descrigdo.

e) Acondicionamento.

Comentarios:

A alternativa A esta correta e é o gabarito da questdo. Nao falei para vocé ndo esquecer? Veja sd. Desta vez
a banca cobra a relacdo entre o arquivo corrente e suas atividades tipicas e, se tem um atividade que é a
"cara" do arquivo corrente é o protocolo. Essa ndo da para perder. Gabarito!

A alternativa B esta incorreta. A acumulagdao ndo necessariamente ocorre no arquivo corrente, alids, seu
maior volume realmente ndo estad no corrente, mas sim nos arquivos intermediarios (onde os documentos
cumprem seus respectivos prazos de guarda) e nos arquivos permanentes (onde sdo custodiados de maneira
definitiva).

A alternativa C estd incorreta. Recolhimento é o termo que define a entrada do documento no arquivo
permanente. Veja o que diz o DBTA: " Entrada de documentos publicos em arquivos permanentes, com
competéncia formalmente estabelecida."

A alternativa D estd incorreta. Descricdo é outra atividade tipica dos arquivos permanentes e da terceira
idade documental. Para alguns autores pode ocorrer no arquivo corrente mas, ndo é a regra. Simplifique!

A alternativa E esta incorreta. O acondicionamento é atividade que ocorre ao longo do processo de
armazenamento e guarda documental, presente especialmente nos arquivos permanentes e na terceira
idade documental.

21. (VUNESP/MPE-ES/Agente Técnico Arquivista/2013) Ha trés fases basicas da gestdo de
documentos: produgdo, utilizacdo e destinagao.

Pode ser caracterizada como atividade da produc¢dao de documentos

d) atividades de protocolo
Comentarios:
A afirmativa esta ERRADA.

N3do ha criacdo e/ou producdo de documentos no protocolo. Note que a primeira atividade tipica do
protocolo é o recebimento, ou seja, o documento ja nasceu ou foi produzido em algum outro lugar, seja
interno ou externo a organiza¢ao em questao.
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22. (VUNESP/CM Guaratingueta-SP/Oficial Legislativo/2016) Os 6rgdos publicos trabalham com uma
grande quantidade de documentos que necessitam se unir a outros documentos dentro de um
mesmo processo, ao que se denomina “juntada”. Aquela considerada de carater definitivo e que
nao pode ser desfeita é classificada juntada por

a) planificagao.
b) fixacdo.

) anexacao.

d) apensacao.
e) dagdo.
Comentarios:

Essa é uma das raras questdes de provas recentes da VUNESP que aborda algum dos procedimentos gerais
decorrentes de protocolo. Fala da juntada e também é uma questao "tipica" sobre o tema.

A alternativa A estd incorreta. Planificacdo nada tem a ver com o processo de juntada.
A alternativa B esta incorreta. Fixagdo é outro termo nado relacionado ao processo de juntada.

A alternativa C esta correta e é o gabarito da questdo. Vimos ao longo da aula que juntada é a unido de
processo(s) a processo ou de documento(s) avulso(s) a processo, realizando-se por anexacdo (em carater
definitivo) ou apensacdo (em cardter temporario). Neste caso o enunciado fala em carater definitivo,
portanto, anexacgao.

A alternativa D estd incorreta. Ao contrario, a apensacdo tem carater tempordrio e pode ser revertida,
diferente da anexacao.

A alternativa E esta incorreta. Dac¢ao, por fim, também nao se relaciona a juntada.

23. (VUNESP/PAULIPREV/Agente Previdenciario/2018) O protocolo é um setor de uma empresa ou
reparticdo publica responsavel pelo

a) credenciamento e administracdo de recursos financeiros e patrimoniais.

b) agendamento e notificacdo de eventuais devolucdes de materiais e produtos.

c) planejamento e coordenacdo da distribuicdo dos materiais em estoque.

d) recebimento e distribuicdo de correspondéncias, documentos e processos.

e) arquivamento e contabilizacdo das operacdes bancarias da empresa.

Comentarios:

A alternativa A esta incorreta. Credenciamento e administracdo de recursos financeiros e patrimoniais estdo

realmente bastante distantes das atividades tipicas ou procedimentos gerais de protocolo. Ndo dd nem para
se confundir.
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A alternativa B estd incorreta. Agendamento e notificacao de eventuais devolu¢des de materiais e produtos
também ndo se relaciona com protocolo. Note que a banca usa temas relativos a administracdo de materiais
na questao, tentando confundir o candidato.

A alternativa C estd incorreta. N3o se aplica. E o mesmo caso: planejamento e coordenacéo da distribuicdo
dos materiais em estoque pertencem a administracao de materiais e ndo ao protocolo.

A alternativa D estd correta e é o gabarito da questdo. Como estudamos, o protocolo tem entre suas
atividades tipicas o recebimento, o registro e a expedicdo da documentacdo recebida, incluindo
correspondéncias, documentos e processos.

A alternativa E esta incorreta. Por fim a banca usa atividades relativas a drea financeira-contabil:
arquivamento e contabilizacdo das operac¢des bancarias da empresa. Tudo realmente bastante distante das
atividades que estudamos de protocolo.

OUTRAS BANCAS - SERVICOS E ROTINAS DE PROTOCOLO

24. (CESPE/ANATEL/Analista Administrativo Arquivologia/2006) A explosdo da informacdo
arquivistica, ocorrida no periodo entre as grandes guerras mundiais, exigiu que a arquivistica
repensasse seus conceitos e suas praticas. Surgiram, desse novo cendrio, os conceitos das trés
idades documentais e da gestao de documentos.

Julgue o item seguinte, quanto a gestao de documentos.
O protocolo tem como atribuigdes o registro, a expedicdo, a avaliacdo, a restauragao, a tramitagao
e a distribuicao de documentos e informagdes nas organizagcdes contemporaneas.

a) Certo

b) Errado

Comentario:

A afirmativa esta ERRADA.

Logo neste inicio de aula ja estudamos qual é a exata delimitacdo das atividades do protocolo.

Note que para o DBTA o protocolo é o servico encarregado do recebimento, registro, classificacao,
distribuicdo, controle da tramitacao e expedicdo de documentos

Para a portaria 1677/2015, estdo compreendidas nas atividades de protocolo o recebimento, a classificacgao,
o registro, a distribuicao, o controle da tramitacao, a expedicdo e a autuagdo de documentos avulsos para
formacao de processos, e os respectivos procedimentos decorrentes.

A Unica diferenca entre os dois universos é a presenca explicita da operacao de autuacdo na Portaria que
estamos estudando. Ela ndo aparece na definicdo do DBTA por estar compreendida dentro da atividade de
registro.

Bem, dito isso, ja da para concluir que a afirmativa trazida pela banca esta errada. O examinador fala de
avaliacdo e restauracdo, duas atividades ndo previstas no universo delimitado para o protocolo.
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25. (CESPE/PGE-PE/Assistente de Procuradoria/2019) Acerca da gestdao de documentos, julgue o item
que se segue.

Quando do recebimento de documentos no setor de protocolo, deve-se separar as correspondéncias oficiais
de carater ostensivo das de carater sigiloso.

a) Certo

b) Errado
Comentario:
A afirmativa esta CORRETA.

Veja que esse é exatamente o procedimento 4 do processo de roteiro que deve ser seguido ao longo da
atividade de recebimento, como vimos acima:

"4. Separar os documentos, avulsos ou processos, de carater oficial em ostensivos ou sigilosos. Os
documentos, avulsos ou processos, de carater oficial sigiloso receberdo tratamento de acordo com o
estabelecido pela legislagao em vigor".

Portanto a questdo estd corretal

26. (IDCAP/CM Boa Esperanca-MG/Técnico Legislativo/2019) Marcelo e Valmir estavam em duvida
sobre qual fase do setor de protocolo seria aquela que realiza a analise e identificacdo do contetido
de documentos, sele¢ao da categoria, de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo atribuir
a eles codigos. Esta tarefa é executada com o auxilio do plano de classifica¢cdo, caso a instituicao
possua esse instrumento. Para sanar a duvida buscaram auxilio do professor Ricardo que
prontamente lhes informou se tratar da fase de:

a) Recebimento.
b) Classificacdo.
c) Expedicdo.

d) Distribuicao.

e) Tramitacdo.
Comentario:

Boa questdo para revermos o conceito de classificacdo dentro do protocolo. Lembra que tinhamos visto que,
apos o recebimento do documento, o profissional deve classifica-lo, de acordo com os planos de classificacao
das atividades meio ou fim? Pois é, essa é exatamente a atividade de classificacdo descrita acima pelo
enunciado, de forma ainda mais detalhada: identificacdo do conteuldo, selecao de categoria e assunto de
acordo com os planos de classificacdo e atribuicdo do respectivo cddigo ao documento, para que possa ser
devidamente registrado na sequéncia.

E note que no enunciado eles recorrem exatamente ao Professor Ricardo, para sanar a duvida!
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Dessa forma a alternativa B é a correta e é o gabarito da questao.
Em relagdo as outras alternativas, ja vimos que o recebimento ocorre anteriormente a classificagdo.

Em relagdo a expedicdo, distribuicdo e tramitagcdo, ocorrem apds o recebimento, classificacdo e registro.
Veremos na sequéncia da aula.

27. (CESPE/TJ-AM/Analista Judiciario/2019) Acerca do protocolo, julgue o item que se segue.
Anotar os metadados objetivos e subjetivos de um documento recebido no protocolo consiste em
uma atividade de registro.

a) Certo

b) Errado
Comentario:
A afirmativa esta CORRETA.

Acabamos de ver que esta primeira grande etapa das atividades do protocolo é composta por recebimento,
classificacdo e registro.

Apds receber e classificar o documento, cabe ao profissional responsavel, registra-lo. Como vimos, nesse
momento ele ird registrar o documento, avulso ou processo, em sistema informatizado ou excepcionalmente
em formulario, no qual constardo diversos dados identificadores como vimos na teoria. Esses dados
identificadores sdo os chamados metadados.

Para nos aprofundar um pouquinho, vamos ver o que sao metadados.

Para o DBTA metadados sdo "dados estruturados e codificados, que descrevem e permitem acessar,
gerenciar, compreender e/ou preservar outros dados ao longo do tempo". Sdo dados que, mesmo nio
fazendo parte do conteido do documento, servem para descrevé-lo, como nome de arquivo e data de
criacao.

Dessa forma a questdo esta correta e exemplifica uma das a¢des do processo de registro de um documento
no protocolo.

28. (COSEAC/UFF/Arquivista/2017) E a denominagdo do protocolo responsdvel pela autuacio de
documentos:

a) sistema de recebimento.
b) unidade protocolizadora.
c) plano protocolar.

d) documento juridico.

e) servico de entrada.
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Comentarios:

A alternativa A estd incorreta. Sistema de recebimento, embora ocorra mesmo no protocolo, ndo é a
definicao da unidade que autua documentos.

()

FIQUE

ATENTO!

A alternativa B esta correta e é o gabarito da questdao. Ndo se esqueca que quando o protocolo também é
responsavel pela autuacdo de documentos, na administracdo publica federal, constitui uma unidade
protocolizadora.

Pelo DBTA a defini¢cdo de unidade protocolizadora é "protocolo responsavel pela autuacao de documentos".

Atencdo, pois, esse é um tema que cai, contrastando a diferenca entre a unidade protocolizadora e a de
protocolo.

A alternativa C estd incorreta. Plano protocolar ndo é sequer uma atividade ou unidade de protocolo.

A alternativa D esta incorreta. "Documento juridico" também ndo tem nada a ver com o tema. Nao caia
nessal!

A alternativa E esta incorreta. O servico de entrada pode até ser visto como parte do protocolo, mas
certamente ndo é a definicdo da unidade que autua documentos.

29. (CFF/INAZ-PA/Auxiliar Administrativo/2017) A Portaria Interministerial N2 1.677, de 7 de outubro
de 2015, define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no
ambito dos 6rgaos e entidades da Administracdo Publica Federal. Conforme esta Portaria,
consideram-se atividades de protocolo:

a) Recebimento, Classificacdo, Registro, Distribuicdo, Controle da Tramitacdo, Expedicdo, Autuacdo de
Documentos Avulsos Para Formacdo de Processos e os Respectivos Procedimentos Decorrentes.

b) Recebimento de correspondéncia e documentos, Conferir os documentos e processos, Controle da
Tramitacdo e Triagem de Documentos, Verificar os documentos e processos que possuem prazos e se sao
urgentes.

c) Recebimento, Analise, Triagem, Registro, Controle da Tramitacdo, Preparacdo de envio de
correspondéncias e Distribuicdo.

d) Recolhimento, Desentranhamento de Pecas, Reconstituicdo de Processos, Controle da Tramitacao,
Numeracdo de Pecas e Apensacao.

e) Recolhimento, Registro/Cadastramento, Dossié, Controle da Tramita¢do, Juntada Ou Anexac¢do e
Desapensacao.

57

a Arquivologia p/ CAU-SP (Assistente Administrativo) - P6s-Edital
www.estrategiaconcursos.com.br




Ricardo Campanario
Aula 00

Comentarios:

A alternativa A esta correta e é o gabarito da questdo. Desta feita o examinador lista exatamente as
atividades relacionadas ao protocolo trazidas pela Portaria Interministerial 1677/2015. Veja o que diz a
Portaria em seu item 2 do Anexo: "Consideram-se atividades de protocolo o recebimento, a classificacdo, o
registro, a distribuicdao, o controle da tramitacdo, a expedi¢ao e a autuacdo de documentos avulsos para
formacao de processos, e os respectivos procedimentos decorrentes.

A alternativa B estd incorreta. Nao é essa a relacdo de atividades de protocolo listadas pela Portaria
Interministerial 1677/15, como acabamos de ver na alternativa correta.

A alternativa C estd incorreta. Também ndo é essa a relacdo de atividades de protocolo listadas pela Portaria
Interministerial 1677/15, como acabamos de ver na alternativa correta.

A alternativa D estd incorreta. Ndo é essa a relacdo de atividades de protocolo listadas pela Portaria
Interministerial 1677/15, como acabamos de ver na alternativa correta.

A alternativa E estd incorreta. Por fim, também ndo é essa a relacdo de atividades de protocolo listadas pela
Portaria Interministerial 1677/15, como acabamos de ver na alternativa correta.

30. (CESPE/TJ-AM/Analista Judiciario Arquivologia/2019) Acerca do protocolo, julgue o item que se
segue.
Denomina-se distribuicdo a passagem dos documentos do setor de protocolo ao setor destinatario.

a) Certo

b) Errado
Comentario:
A afirmativa esta CORRETA.

A distribuicdo é a etapa que vem imediatamente apds o recebimento, classificacdo e registro. Na distribuicao,
preparam-se os documentos para o devido encaminhamento aos respectivos destinatarios, inclusive para
expedicdo (quando o envio é para destinatario externo). Note que a distribuicao ndo deve ser feita antes de
se verificar se ndo faltam folhas, anexos, numeracado, data e encaminhamento de cépias do documento a
unidade de arquivo.

O SIGA descreve a distribuicdo como a "primeira tramitacdao do documento, avulso ou processo, para o
destinatario, que ocorre dentro do érgdo ou entidade". Veja que ele é especifico quando ao enderecamento
interno do documento (versus expedicdo: externo).

Dessa forma, pode-se concluir que a distribuicio de documentos corresponde ao deslocamento do
documento do protocolo para o seu destino e a afirmativa estd correta.

31. (CESPE/TCE-PB/Agente de Documentagdo/2018) Na tramitagdo de documentos
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a) a unidade protocolizadora responsavel pelo tramite é dispensada de cadastro prévio.

b) o controle da tramitacdo é desnecessdrio para o caso de documentos digitais, uma vez que ndo existe
movimentacao fisica de documentos.

c) o registro da movimentacdo do documento, que facilita investigacdo posterior em caso de extravio, é
facultativo, desde que sejam criados mecanismos de recuperacao das informacdes.

d) a unidade protocolizadora do érgao destinatario devera manter registro que permita a identificagdo do
orgdo remetente quando ocorrer tramite externo.

e) a movimentacdo do documento deverd ser registrada desde a sua producdo ou recepcdo até o
cumprimento de sua funcdo administrativa.

Comentario:

A alternativa A estd incorreta. Na alternativa A, a banca alega que é dispensado o cadastro pela unidade de
protocolo. Errado. O registro do documento é fundamental para que o devido acompanhamento de seu
tramite possa ser realizado. Alids, a tramitacdo sem o respectivo registro é vedada pela Portaria.

A alternativa B esta incorreta. Na letra B o examinador relata que o controle da tramitacao é desnecessario
para o caso de documentos digitais. Mais um erro grave. O controle da tramitagdo do documento digital
também é necessario. Ele é até mais simples do que do documento fisico pois, na maioria dos casos, ja nasce

registrado em um sistema de controle.
00

FIQUE

ATENTO!

Atencdo com isso. Muitas vezes podemos pensar que procedimentos de gestdo documental podem ser
dispensados pelo fato de o documento ser digital. Esse pensamento afeta atividades de protocolo, como o
proprio registro da tramitacdo, e outras como arquivamento, eliminacdo, etc. Esse € um erro comum
bastante explorado pelas bancas. Ndo caia nessa. Por isso ao longo da aula muitas vezes vocé vai ver qual é
o procedimento correto para o documento digital e para o ndo digital. As vezes o procedimento é até
coincidente, ou seja, o mesmo!

A alternativa C estd incorreta. Na alternativa C a banca fala em registro facultativo. Ndo esta correto. Vimos
gue a Portaria Interministerial que trata do caso impde o registro como procedimento obrigatério entre as
atividades de protocolo para os documentos de érgaos federais. E, pode ter certeza, que nos ambitos
estadual e municipal as adaptacdes normativas também vao nesta diregao.

A alternativa D estd incorreta. Finalmente, na alternativa D ha uma inversdo da ordem do fluxo. O correto é
gue a unidade de protocolo do 6rgdo emitente devera manter registro que permita a identificacdo do 6rgao
destinatario quando ocorrer tramite externo. Isso faz com que seja localizavel (a0 menos o 6rgao) o
documento que se encontra com a situacdo "enviado a drgdo externo", que é bastante comum.
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A alternativa E é a correta e é o gabarito da questdo. Vimos na parte tedrica da aula que o controle da
tramitacdo é o acompanhamento de toda a movimentacao do documento desde a sua producdo ou recep¢ao
até o cumprimento de sua funcdo administrativa. Isso é exatamente o que traz a banca na alternativa E.

32. (CESPE/TJ-AM/Analista Judiciario Arquivologia/2019) Acerca do protocolo, julgue o item que se
segue.

A expedicdo de documentos, seja de uma instituicdo para outra ou para particulares, seja de uma unidade
da instituicdo para outra unidade dessa mesma instituicao, é feita pelo protocolo.

a) Certo

b) Errado

Comentario:

A afirmativa esta ERRADA.

O erro aqui se refere ao uso do termo “expedi¢do”. Quando a remessa é feita de “uma unidade da instituicao
para outra unidade desta mesma instituicdo” como diz o enunciado, o termo correto a ser utilizado é

distribuicao.

Vimos logo no inicio da aula que expedicao significa o procedimento de remessa das correspondéncias ou
documentos para outras instituicdes, sempre externas.

A movimentacdo dos documentos pode acontecer:
Para destinatarios internos ao érgao — usa-se o termo “distribuicao”.
Para destinatarios externos ao érgao — usa-se o termo “expedicao”.

Portanto, a expedi¢do ndo é responsavel por remessa de documentos internamente, sendo essa uma fungao
da distribuicao.

Logo, questao incorreta.

33. (FCC/TRT-11a Regido/Apoio Especializado Arquivologia/2017) A sequéncia de operag¢des técnicas,
que tem por finalidade dar forma processual ao conjunto de documentos produzidos no decorrer
de uma ag¢do administrativa, visando encaminhamento, manifestacdo e decisdao, da-se o nome de

a) foliacdo.

b) recolhimento.
c) autuacao.

d) destinacdo.

e) paginacao.
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Comentario:

A alternativa A esta incorreta. A foliagdo na alternativa A é a numeragdo do anverso das folhas de um
documento.

A alternativa B esta incorreta. Jd4 o recolhimento, na letra B é a operagao pela qual um conjunto de
documentos passa do arquivo intermediario para o arquivo permanente (ou diretamente do arquivo
corrente para o arquivo permanente).

A alternativa C é a correta e é o gabarito da questdo Ja vimos ao longo da aula que autuacdo é a acdo pela
gual um documento recebido no protocolo passa a constituir processo.

Lembre-se que ela é obrigatdria quando o assunto, tema ou solicitagdo requerer analises, informacdes,
despachos, pareceres ou decisGes administrativas dos érgdos e entidades da Administragdo Publica Federal.

Outra definicdo bastante utilizada para o termo autuacdo é "sequéncia de operacdes técnicas que tem por
finalidade dar forma processual ao conjunto de documentos acumulados no decorrer de uma acao
administrativa, visando encaminhamento, manifestacdo e decisdo", que é exatamente a literalidade do que
é cobrado nesta questao.

Dessa forma a alternativa C é a correta e é o gabarito da questao.

A alternativa D esta incorreta. Na alternativa D, destinacdo pode ser caracterizada como a decisdo, com base
na avaliacdo, quanto ao encaminhamento de documentos para guarda permanente, descarte ou eliminacao.

A alternativa E esta incorreta. Por fim, na letra E, paginacdo é a numeracao das paginas de um documento.

34. (CS-UFG/UFG/Arquivista/2017) A Portaria Interministerial n. 1.677, de 7 de outubro de 2015,
define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos
drgaos e das entidades da Administragao Publica Federal.

De acordo com a referida portaria, consideram-se atividades de protocolo:

a) classificacao, avaliacdo e descricdo de documentos avulsos institucionais.
b) autuagdo, conservacao e controle da produgdo de processos administrativos.
c) recebimento, expedicdo e restauracdo de processos administrativos.

d) classificacdo, registro e controle da tramitacdo de documentos avulsos para formacgdo de processos.
Comentarios:
A alternativa A estd incorreta. Avaliacdo e descricdo nao fazem parte da relacdo de atividades de protocolo

listadas pela Portaria Interministerial 1677/15.
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A alternativa B estd incorreta. Conservacao e controle da producdo de processos administrativos ndao fazem
parte da relacdo de atividades de protocolo listadas pela Portaria Interministerial 1677/15.

A alternativa C esta incorreta. Restauracao de processos administrativos ndao faz parte da relagdo de
atividades de protocolo listadas pela Portaria Interministerial 1677/15.

A alternativa D estd correta e é o gabarito da questdao. Novamente a banca lista atividades de protocolo com
base no texto da Portaria. Apenas a alternativa D traz atividades que estdo todas contidas no texto listado
na Portaria, que traz as seguintes atividades: recebimento, a classificacdo, o registro, a distribuicdo, o
controle da tramitacdo, a expedicdo e a autuacdo de documentos avulsos para formacdo de processos, e os
respectivos procedimentos decorrentes.

35. (CFF/INAZ do Para/Auxiliar Administrativo/2017) De acordo com a Portaria Interministerial n?
1.677, de 7 de outubro de 2015, quanto a “Numeracao de folhas dos processos nao digitais”, devera
ser atendido o seguinte requisito:

a) O processo devera ter suas paginas numeradas sequencialmente e rubricadas pelos usudrios que
protocolaram o processo.

b) Os processos que ainda ndo possuem numero de caixa deverdo ser numerados de acordo com a segunda
caixa disponivel do ano anterior.

c) A capa do processo serd numerada.
d) A numeracdo das folhas do processo serd iniciada pela unidade protocolizadora.

e) As folhas/pegas do processo devem ser numeradas e rubricadas no canto superior esquerdo, utilizando-
se, para esse fim carimbo.

Comentario:

A alternativa A esta incorreta. Na alternativa A o examinador diz que os usuarios que protocolaram o
processo deverao numera-lo e rubrica-lo. Nao esta correto. Na verdade - e como vimos - sdo as unidades
protocolizadoras que fazem isso, conforme forem adicionando folhas ao documento, e ndo o usuario que o
protocolou inicialmente.

A alternativa B estd incorreta. A letra B fala em procedimento estranho a Portaria. Ndo faz nenhum sentido.

A alternativa C esta incorreta. A alternativa C fala em numeragado na capa do processo. Vimos também que
isso esta errado. Capas de processo ndao sao numeradas, assim como os versos das folhas.

A alternativa D é a correta e é o gabarito da questdo. Estudamos logo no inicio deste tema que "A numeracao
das folhas do processo serd iniciada pela unidade protocolizadora". Dessa forma, ndo da para perder esse
ponto!

A alternativa E esta incorreta. Por fim, na letra E, a localizacdo do carimbo estd errada. Ele deve ser colocado
sempre no canto superior direito, e ndo esquerdo.
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36. (IDCAP/CM Boa Esperan¢a-MG/Técnico Administrativo/2019) Assinale a alternativa que
corresponde a modalidade de documento Despacho:

a) Modalidade de comunicagao oficial de autoridades sobre assuntos de competéncia, submetidos a sua
apreciacdo em autos ou papéis administrativos.

b) Modalidade de documento de acesso publico de ordem oficial. Exemplo: edital de um concurso publico
contém todas as regras e normativos do certame.

c) Modalidade de comunicac¢do oficial entre o Ministério das RelagGes Exteriores e as Representagdes
Diplomaticas.

d) Conjunto de normas ou regras estabelecidas de forma organizada para a execugdo de uma lei.

e) Norma ou conjunto de normas juridicas, emanada pelas autoridades competentes, com efeito de
obrigatoriedade onde se cria, extingue ou modifica direito.

Comentario:

A alternativa A é a correta e é o gabarito da questdo. Vimos logo no comecinho dos estudos da atividade de
despacho no ambito do protocolo que "é a forma por meio da qual a autoridade competente da continuidade
a uma ac¢do administrativa ou firma decisGes em documentos, avulsos ou processos".

Note que essa é basicamente a definicdo trazida pela banca na alternativa A, portanto a alternativa A é a
correta e é o gabarito da questao.

A alternativa B estd incorreta. Na alternativa B o examinador traz a definicdo de "edital" e ndo de
"despacho".

A alternativa C esta incorreta. Na letra C, novamente a definicdo de outro tipo de documentos: a "nota".
Também nao se refere a despacho.

A alternativa D estd incorreta. Na alternativa D, agora a banca fala de "regulamento", mais uma vez
guerendo confundir o candidato com outras defini¢cGes existentes.

A alternativa E esta incorreta. Por ultimo, na letra E, vem a definicao de "lei", ou seja, também equivocada.

37. (CESPE/TCE-PB/Agente Documenta¢dao/2018) No desenvolvimento de suas atividades, um
servidor notou o extravio de um processo administrativo. Imediatamente, informou o fato a
autoridade competente do drgao, a qual iniciou a apuragao dos fatos por meio de sindicancia.

Nessa situa¢do hipotética, a sindicancia instaurada pela autoridade do 6rgao constitui requisito inicial do
procedimento de

a) entrada.
b) desentranhamento.
c) reconstituicdo de processo.

d) encerramento de volume.
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e) abertura de volume.
Comentario:

A alternativa A esta incorreta. A letra A fala em entrada de um documento. Voltando ao item 3.1, vimos que
o recebimento é composto por uma série de procedimentos que tém como objetivo realizar a formalizagao
dos documentos para que eles cumpram suas fungbes institucionais. Ndo ha qualquer relagdo com a
reconstituicdo.

A alternativa B esta incorreta. Na letra B, como ja vimos, desentranhamento é "a retirada de
folhas/documentos do processo de forma definitiva, mediante justificativa, que ocorrerd quando houver
interesse do 6rgdo ou entidade ou a pedido do interessado". Nao se confunde nem de longe com
reconstituicdo.

A alternativa C é a correta e é o gabarito da questdo. Outra questao tipica, que abrange conhecimento basico
da definicdo de uma das atividades comuns ao protocolo: a reconstituicado.

Relembre o que estudamos ao longo da aula: "Ao ocorrer a perda ou extravio de processo, a autoridade
competente do 6rgdo ou entidade devera ser comunicada, cabendo a ela promover a apuracdo dos fatos,
por meio de sindicancia ou processo administrativo, e designar, formalmente, um servidor ou uma comissao
para proceder a reconstituicdo do processo".

Isso é exatamente o que o examinador traz no enunciado e, portanto, ele esta se referindo a reconstituicao
do processo.

As alternativa D e E estdo incorretas. Nas letras D e E, quando se fala em encerramento e abertura de
volumes, podemos voltar ao ponto 8.2, quando vimos que: "cada volume de um processo deverd conter, no
maximo, duzentas folhas, incluindo o "Termo de Encerramento de Volume". Quando da inclusdo de folhas
em um processo for verificado que serdo ultrapassadas as duzentas folhas permitidas por volume, a
autoridade competente do érgdo ou entidade em que estiver tramitando o processo, deverd solicitar a
unidade protocolizadora, por meio de despacho, a abertura de um novo volume e o consequente
encerramento do volume atual", ou seja, também ndo tem como confundir com a definicdo de
reconstituicao.

38. (FCC/CL-DF/Técnico Legislativo Arquivo e Biblioteca/2018) Ao receber o pedido de consulta de
um processo, o funcionario responsavel retira o documento do arquivo e, de acordo com o Cédigo
de classificagdo de documentos de arquivo do Conargq,

a) |é o documento e presta informacdes.

b) providencia uma fotocdpia.

c) preenche o recibo de empréstimo.

d) efetua uma juntada.

e) envia pelo servigo de protocolo.
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Comentario:

A alternativa C é a correta e é o gabarito da questdo. Veja que a atividade de empréstimo de um documento,
que ocorre no ambito do protocolo, consiste exatamente em atender objetivos de referéncia, consulta,
reprodugdo, pesquisa ou exposicao, ndo significando a retomada e a consequente continuidade da a¢do do
documento.

Dessa forma, ndo ha o desarquivamento ou tramitacdo do documento, mas sim apenas a cessao temporaria
do documento - avulso ou processo - que devera ser registrada em sistema informatizado ou
excepcionalmente em formuldrio.

A alternativa A esta incorreta. O examinador diz que o préprio responsdvel 1€ o documento e presta a
informacao solicitada, o que é absolutamente inviavel.

A alternativa B estd incorreta. Na B fala-se em fotocépias. Nao é assim que ocorre. Na verdade, o documento
é cedido, na integra, contra a emissdo de recibo correspondente de empréstimo.

A alternativa C é a correta e é o gabarito da questdo. Veja que a atividade de empréstimo de um documento,
gue ocorre no ambito do protocolo, consiste exatamente em atender objetivos de referéncia, consulta,
reproducdo, pesquisa ou exposicdo, ndo significando a retomada e a consequente continuidade da acdo do
documento.

Dessa forma, ndo hd o desarquivamento ou tramitacdo do documento, mas sim apenas a cessao temporaria
do documento - avulso ou processo - que deverd ser registrada em sistema informatizado ou
excepcionalmente em formuldrio.

A alternativa D esta incorreta. Na D a banca traz a realizacdo de uma juntada. Ndo necessariamente. Segundo
o Conarg a juntada pode acontecer ao longo de um empréstimo, mas, definitivamente, ndo é o que o
funciondrio do arquivo faz ao receber uma solicitacdo de empréstimo.

A alternativa E estd incorreta. Por ultimo, na alternativa E temos o envio pelo servico de protocolo. Vimos
gue nao é isso, certo? O documento ndo deve ser movimentado quando é solicitado em carater de
empréstimo. Veja: " O empréstimo de documentos, avulsos ou processos, ndo se caracteriza como
desarquivamento, pois ocorre para fins de referéncia, consulta, reproducdo, pesquisa ou exposi¢cao, nao
significando a retomada e a consequente continuidade da a¢do do documento"

39. (INAZ-PA/CRF-AC/Auxiliar Administrativo/2019) Dentro do contexto das rotinas de protocolo
observamos o recebimento de correspondéncias, as quais podem ser classificadas quanto:

a) A origem, que pode ser interna ou externa. Interna é aquela que é totalmente tramitada dentro da mesma
unidade ou entidade administrativa.

b) Ao ambito de movimentacdo, que pode ser recebida ou expedida. Expedida é aquela correspondéncia que
€ enviada pelo setor de protocolo a unidades internas ou externas.

c) A natureza, que pode ser oficial ou particular. Particular é aquela que apresenta uma comunicac3o
informal, mantida entre 6rgaos ou entidades da Administragdo Publica.
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d) A forma de controle, que pode ser registrada ou simples. Registrada é aquela em que o protocolo emite
um documento que deve ser assinado no ato do recebimento da correspondéncia.

e) Ao conteudo, que pode individual ou multipla. Multipla é o tipo de correspondéncia que é enviada ou
recebida que apresenta dois ou mais documentos.

Comentarios:

Essa é uma questdo dificil pois nenhuma das alternativas é tao literal quanto ao que estudamos na teoria.
Vamos avaliar cada uma delas, lembrando sempre que as correspondéncias ao serem recebidas pelo
protocolo devem ser classificadas em oficias ou particulares e, quando oficiais, em ostensivas ou sigilosas,

ok? Isso ndo pode esquecer!
)

ESTA E

DIFICIL!

A alternativa A estd incorreta. A banca fala em origem interna ou externa. Essa ndo é uma avaliagdo que é
feita pelo protocolo. Vimos que o que a area de protocolo deve observar é se a correspondéncia é oficial ou
particular e, quando oficial, se ostensiva ou sigilosa.

A alternativa B estd incorreta. O erro aqui é considerar correspondéncia expedida como enviada a
destinatario interno ou externo. Lembre-se que a expedicdo trata apenas de destinatario externo!

A alternativa C estd correta e é o gabarito da questdo. Entre as alternativas é a Unica que apresenta uma das
analises que de fato o protocolo deve fazer ao receber uma correspondéncia, ou seja, checar se o documento
é oficial ou particular.

A alternativa D esta incorreta. Vimos que a forma de controle ndo é um adas avaliagdes classicamente feitas
pelo protocolo. Esta incorreta.

A alternativa E estd incorreta. Conteddo também ndo é uma varidvel analisdvel no ato do recebimento da
correspondéncia pelo protocolo. Imagine que ela pode ser particular ou sigilosa, por exemplo.

40. (IDCAP/CM Boa Esperanca-MG/Técnico Administrativo/2019) José Maria estava em duvida em
relagdo a atividade do protocolo que determina que os documentos recebidos pelo protocolo sao
registrados em formularios ou em sistemas eletronicos, nos quais serdao descritos os dados
referentes ao seu niumero, nome do remetente, data e assunto, espécie, entre outros elementos.
Os elementos utilizados para o registro de documentos nos servigos de protocolo sio metadados
desses documentos. Esta atividade é denominada de:

a) Recebimento.
b) Registro.

c) Movimentacao.

a Arquivologia p/ CAU-SP (Assistente Administrativo) - P6s-Edital
www.estrategiaconcursos.com.br




Ricardo Campanario
Aula 00

d) Distribuigado.

e) Despacho.
Comentarios:

A alternativa A estd incorreta. O examinador ndo estd se referindo ao recebimento que é a entrada de
documentos na Unidade com atribuicGes de Protocolo ou nas demais unidades do érgdo/entidade. O
objetivo é realizar a formalizacdo dos documentos para que eles cumpram suas fungdes institucionais.

A alternativa B estd correta e é o gabarito da questdo. O registro é a atividade do protocolo que consiste na
elaboracdo de instrumentos de controle da entrada de documentos e da sua tramitacdo, justamente por
meio da coleta dos seus metadados.

A alternativa C esta incorreta. A banca também ndo esta falando de movimentacao, que pode ser externa
(expedicdo) ou interna (distribuicdo).

A alternativa D estd incorreta. Na distribuicdo os documentos que foram recebidos, classificados e
registrados sdo entdo preparados para serem encaminhados aos respectivos destinatdrios internos. N3o se
esqueca gue tanto na etapa de distribuicdo como na expedicdo, had envio de documentos aos destinatarios.

A alternativa E estd incorreta. O despacho é a forma por meio da qual a autoridade competente da
continuidade a uma acado administrativa ou firma decisGes em documentos, avulsos ou processos. Ndo é
disso que o examinador esta falando.

41. (IDCAP/CM Boa Esperanca-MG/Técnico Legislativo/2019) Em relagdo ao Protocolo, assinale a
alternativa incorreta:

a) O Protocolo ndo realiza a atividade de Expedicdo e Distribuicdo dos documentos.

b) Uma possivel definicdo do Protocolo é o conjunto de operac¢des visando o controle dos documentos que
ainda tramitam no 6rgao, de modo a assegurar a imediata localiza¢do e recuperacdao dos mesmos, garantindo
assim, o acesso a informacao.

c) O Protocolo realiza a atividade de Recebimento dos documentos.

d) O Protocolo realiza a atividade de Classificagdo dos documentos.

e) A atividade do protocolo é tipica da fase corrente.

Comentarios:

A alternativa A estda correta e é o gabarito da questdo. Vimos que duas das atividades tipicas do protocolo
sdo justamente a expedicdo e a distribuicdo dos documentos. Veja novamente quais sdo as atividades tipicas
de protocolo: recebimento, a classificacdo, o registro, a distribuicdo, o controle da tramitacdo, a expedicao

e a autuacdo. Dessa forma a afirmacdo estd incorreta, tornando correta a alternativa.

A alternativa B esta incorreta. Essa pode ser uma defini¢do de protocolo pois, na verdade, uma das funcdes
mais importantes do protocolo é mesmo assegurar a imediata localizacdo e recuperag¢ao dos documentos
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buscados, garantindo assim, o acesso a informacao. O instrumento utilizado aqui, entre outros, é o controle
de tramitagdo.

A alternativa C esta incorreta. Sem duvida. E uma das atividades tipicas do protocolo.
A alternativa D esta incorreta. Sim. Também é uma das atividades tipicas do protocolo.

A alternativa E estd incorreta. E isso mesmo. Protocolo e fase corrente s3o irm3os! Falou de um, lembre-se
do outro!

42. (CESPE/TJ-AM/Analista Judiciario/2019) Acerca do protocolo, julgue o item que se segue.

Quando do recebimento de documentos no protocolo, a correspondéncia particular deve ser
separada da oficial e enviada diretamente ao destinatario.

a) Certo
b) Errado

Comentarios:
A afirmativa estd CORRETA.

Vimos em questdo anterior que sempre que as correspondéncias sdo recebidas pelo protocolo devem ser
classificadas em oficias ou particulares e, quando oficiais, em ostensivas ou sigilosas.

Feito isso, as correspondéncias de carater particular devem ser encaminhadas ao seu destinatdrio (ou devem
seguir a normatizacao especifica da instituicdo) e encerra-se ai o papel do protocolo.

43, (DEDALUS/CORE-RJ/Assistente Administrativo/2019) O setor de protocolo deve ser considerado o
portal de entrada e de saida dos documentos de uma entidade. A etapa de expedi¢do da atividade
de protocolo é caracterizada por:

a) Receber documentos provenientes de varias origens.
b) Enviar o documento ao seu destinatdrio, sendo este da propria instituicado.
c) Enviar o documento ao seu destinatdrio, sendo este de outra instituicdo.

d) Cadastrar o documento em um sistema de controle (informatizado ou manual), atribuindo a ele um
numero codificado de acompanhamento.

e) Efetuar a andlise do documento a fim de identificar o seu assunto, classificando-o de acordo com o plano
de classificacdo da instituicao.

Comentarios:

A alternativa A esta incorreta. Esse é o recebimento.
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FIQUE

ATENTO!

A alternativa B estd incorreta. Essa é a distribui¢do, que ndo deve ser confundida com a expedi¢do. Veja na
alternativa gabarito, abaixo.

A alternativa C estd correta e é o gabarito da questdo. Vejamos a definicdo de expedicdo: procedimento de
remessa das correspondéncias ou documentos para outras instituicGes (destinatarios externos). Ndo deve
ser confundida com a distribuicdo interna de documentos ou correspondéncias. Portanto, estd correto.

A alternativa D esta incorreta. Essa é a atividade de registro.
A alternativa E esta incorreta. E essa, finalmente, é a atividade de classificacao.

44. (DEDALUS/CORE-RJ/Fiscal/2019) O setor de protocolo esta relacionado as atividades de entrada,
saida e controle dos documentos.

Assinale a alternativa que corresponde a uma de suas atividades.

a) Classificacdo dos documentos.

b) Avaliacdo documental.

c) Diligéncia/despacho documentos.

d) Armazenar documentos de segunda idade.

e) Eliminar e emprestar documentos.

Comentarios:

o)
‘ATEN CAO
DECORE'

Antes de avaliar as alternativas, vamos voltar a lista das atividades tipicas de protocolo. Vejamos o que
estudamos na aula. Atividades de Protocolo: consideram-se atividades de protocolo o recebimento, a
classificacdo, o registro, a distribuicdo, o controle da tramitacao, a expedicdo e a autuagdo de documentos
avulsos para formacao de processos, e os respectivos procedimentos decorrentes.

Com isso fica facil de matar a questao.

A alternativa A esta correta e é o gabarito da questdo. Classificacdo é a Unica das atividades tipicas de
protocolo que estd prevista em uma das alternativas.
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A alternativa B estd incorreta. Avaliacdo documental ndo é uma atividade tipica de protocolo.

A alternativa C estd incorreta. Diligéncia/despacho de documentos ndo é uma atividade tipica de protocolo.
A alternativa D esta incorreta. Armazenamento de documentos nao é uma atividade tipica de protocolo.

A alternativa E estd incorreta. Eliminacdo e empréstimo de documentos também ndo sdo atividades tipicas
de protocolo. Atencdo aqui pois os empréstimos constam na Portaria como procedimentos gerais do
protocolo, mas veja em suas orienta¢des gerais o que a mesma Portaria diz, textualmente: "O arquivamento,
o desarquivamento e o empréstimo de documentos, avulsos ou processos, ndo sdo atividades de
responsabilidade das unidades de protocolo/protocolizadoras. As areas de arquivo dos érgdos e entidades
da Administracdo Publica Federal sdo responsaveis pela execucao dessas atividades
45, (CESPE/STM/Técnico Judiciario/2018) A respeito da gestdo de documentos, julgue o item.

A classificagao de documentos é feita a partir do ato de recebimento ou expedi¢ao do documento.

a) Certo

b) Errado

Comentarios:

A afirmativa estda ERRADA.

A classificacdo ocorre a partir do ato de recebimento dos documentos. E uma atividade posterior ao
recebimento e ndo a expedicdo. A expedicdo possui carater externo, envio de documento para outra

instituicdo. Desta forma, ndo esta correto afirmar que a classificacdo ocorre a partir da expedicao.

46. (CESPE/CGM Jodo Pessoa-PB/Técnico Municipal de Controle Interno/2018) Acerca do
gerenciamento da informacao e da gestao de documentos, julgue o item a seguir.

Uma das atividades que podem ser realizadas no protocolo é o registro dos documentos.

a) Certo

b) Errado

Comentarios:

A afirmativa esta CORRETA.

Veja abaixo as definicbes de algumas das principais atividades do protocolo, entre elas o Registro:

e Recebimento - recepcdo/entrada de documentos de origem interna ou externa. Recebe-se os

documentos que entram na instituicdo ou aqueles que tiverem sido produzidos na prépria instituicao,
para que sejam formalizados.
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e Autuacdo - é a formacdo ou abertura do processo a partir do documento entregue no protocolo, com
atribuicdo de nimero ao documento ou conjunto documental;

e Registro - é a inser¢ao do documento ou conjunto documental no sistema de controle de protocolo,
mediante processo manual, mecanizado ou informatizado.

o Classificagao - os documentos sao anteriormente identificados e analisados, atendendo as caracteristicas
do plano de classificacdo do drgao.

e Distribuicao e Expedigao — encaminhamento ou saida de documentos do protocolo para outro setor ou
instituicdo, respectivamente.

e Controle e Movimentacao - Mediante processo, que pode ser manual, mecanizado ou informatizado, faz-
se o controle do fluxo documental desde a entrada/criagdo do documento na instituicdo. Os sistemas
informatizados atendem com precisdo esta trajetéria documental tragcando/registrando todo o percurso
do documento.

47. (CESPE/TJ-AM/Analista Judiciario Arquivologia/2019) Acerca do protocolo, julgue o item que se
segue.

Denomina-se distribuicdo a passagem dos documentos do setor de protocolo ao setor destinatario.

a) Certo

b) Errado

Comentarios:

A afirmativa estda CORRETA.

Segundo Machado e Camargo, “Na distribuicdo, preparam-se os documentos para o devido
encaminhamento aos respectivos destinatarios, inclusive para expedicdao. Note-se que a distribuicdo nao
deve ser feita antes de se verificar se ndo faltam folhas, anexos, numeracao, data e encaminhamento de

cOpias do documento a unidade de arquivo”.

Segundo o préprio SIGA, distribuicdo é a “Primeira tramitacdo do documento, avulso ou processo, para o
destinatario, que ocorre dentro do érgdo ou entidade”.

Portanto, a distribuicao dos documentos refere-se ao deslocamento do documento do setor de protocolo
para o setor a qual se destina. Questdo correta.

48. (CESPE/SEDF/Técnico Gestdo Educacional/2017) Em relagdo a gestdo de documentos e a a¢des do
protocolo, julgue o item subsequente.

Autuacao, distribuicao e descarte sao responsabilidades do protocolo.

a) Certo

b) Errado
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Comentarios:
A afirmativa estda ERRADA.
Autuacado e distribuicdo sao responsabilidades do protocolo, mas o descarte, nao.

A autuacdo é a formacdo ou abertura do processo a partir do documento entregue no protocolo, com
atribuicdo de nimero ao documento ou conjunto documental.

A distribuicdo é o encaminhamento de documentos para setores/unidades da mesma instituicdo (ambito
interno).

O descarte refere-se a eliminacdao de documentos, e sua previsdo e regulacdo deve se encontrar na tabela
de temporalidade. N3o é atividade compreendida pelo protocolo, portanto a afirmativa esta errada.

49, (CESPE/SEDF/Escrivdo de Policia Federal/2018) Acerca da gestdo da informacdo e de documentos,
julgue o item que se segue.

A tramitacdao dos documentos, uma das atividades mais importantes durante a fase do seu uso
administrativo, consiste na distribuicdo dos documentos aos destinatarios.
a) Certo

b) Errado
Comentarios:

A afirmativa estd ERRADA.

A tramitacao consiste no fluxo percorrido pelo documento desde a sua criagdao ou entrada na organizagao
até o esgotamento do seu valor administrativo. Ou seja, todo o caminho que um documento percorre até
sua destinac¢ao final e ndo na "distribuicdo dos documentos aos destinatarios" como diz o enunciado.

E definida pelo Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica (2005) como: “Curso do documento desde
a sua producdo ou recepgdo até o cumprimento de sua funcdo administrativa. Também chamado
movimentagao ou tramite".

50. (IBADE/IPM Jo3o Pessoa-PB/Arquivista/2018) Em relagdo aos termos utilizados nos procedimentos
administrativos realizados no protocolo, a movimenta¢ao de um processo de uma unidade a outra,
executada através de um sistema proprio, seja ela interna ou externa, é denominada:

a) tramitacao.
b) destinacao.
c) juntada.

d) autuacao.
e) diligéncia.
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Comentarios:

A alternativa A estd correta e é o gabarito da questdo. Veja a definicdao de tramitacdao que estudamos em
aula: controle do curso do documento desde a sua produgdo ou recepc¢ao até o cumprimento de sua fungao
administrativa. Também chamado movimentag¢do ou tramite.

A alternativa B esta incorreta. Destinagao ndo é uma atividade e nem um procedimento geral de protocolo.
Ndo da para se confundir com esta aqui.

A alternativa C estd incorreta. Juntada nds vimos que é a unido de processo(s) a processo ou de
documento(s) avulso(s) a processo, realizando-se por anexacdo (em carater definitivo) ou apensacdo (em
cardter temporario).

A alternativa D esta incorreta. Também ndo. Relembre o conceito estudado de autuacdo, esta sim, atividade
tipica de protocolo: sequéncia de operac¢des técnicas que tem por finalidade dar forma processual ao
conjunto de documentos acumulados no decorrer de uma a¢ao administrativa, visando encaminhamento,
manifestacdo e decisao.

A alternativa E estd incorreta. Também ndo corresponde a definicdo trazida pelo examinador no enunciado.

51. (CESPE/CADE/Agente Administrativo/2014) Com rela¢do ao gerenciamento da informagdo e a
gestdao de documentos, julgue o item subsecutivo.

A autuagdo de processos nos orgaos publicos brasileiros é uma atividade exclusiva do setor de
protocolo.

a) Certo

b) Errado

Comentarios:

A afirmativa esta CORRETA.

Vale prestar bastante atencdo nesta questao pois pode ser fonte de confusdo para o candidato.

A abertura de processos ou de um novo volume de processo deve ser feita, exclusivamente, no setor de
protocolo.

Acontece que para alguns autores e para a prdpria Portaria que estamos estudando, o protocolo
responsavel pela autua¢cdao de documentos é chamado de unidade protocolizadora. Mas ndo deixa de ser o
protocolo, percebe? Cuidado com isso...

52. (FUNRIO/CM Nova lguagu-RJ/Agente Administrativo/2016) A autuagdo é o termo que caracteriza a
abertura do processo, cujas rotinas estao a seguir, EXCETO a de

a) numerar as folhas, apondo o respectivo carimbo.
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b) conferir o registro e a numeracao das folhas.
c) retirar os documentos que constituirdo outro processo.

d) identificar, na capa, a unidade para qual o processo sera encaminhado.
Comentarios:
A alternativa A estd incorreta. A numeracao de folhas faz parte da atividade de autuagao.

A alternativa B estd incorreta. A conferéncia do registro e da numeracao também faz parte da atividade de
autuacao.

A alternativa C esta correta e é o gabarito da questdo. Na autuagdo, caso haja a necessidade de formacao
de um processo que tenha por base documentos de outro processo, deve-se extrair copias, e nao retirar os
documentos necessarios.

A alternativa D estd incorreta. Identificar, na capa, a unidade para qual o processo sera encaminhado
também é uma das etapas da atividade de autuacao.

53. (COMPROV/UFCG/Técnico de Arquivo/2016) Um servidor, ao recepcionar um processo no setor
competente a sua abertura adotou os seguintes procedimentos:

I = Atribuiu numeragao as folhas em ordem crescente, ap6s o carimbo institucional no canto superior
direito das folhas, rubricando-as, recebendo a primeira folha o nimero 2, uma vez que considerou
a numeracgao da capa do processo.

Il — Identificou o verso de todas as folhas com a letra “v”.

Ill- Ao concluir, constatou a necessidade de corrigir a numeragao de uma folha do processo, assim,
resolveu inutilizar a numerag¢ao de uma folha, colocando-se “X” sobre o carimbo incorreto.

Esta correta a alternativa:

a) Il e lll, apenas.
b) I e lll, apenas.
c) l ell, apenas.
d) lll, apenas.

e) Il, apenas.
Comentarios:
Antes de buscar a alternativa correta, vamos avaliar cada uma das afirmativas trazidas pela banca:

| — Atribuiu numeracdo as folhas em ordem crescente, apds o carimbo institucional no canto superior
direito das folhas, rubricando-as, recebendo a primeira folha o nimero 2, uma vez que considerou a
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numeracado da capa do processo. - Estava tudo correto até chegar ao niumero atribuido a folha. Veja o
procedimento correto abaixo:

e acapa do processo ndo serd numerada.

e a primeira folha do processo nao recebera o carimbo especifico para numeragao de folhas, devendo
ser aposto carimbo.

e apor na segunda folha do processo carimbo, especifico para a numeracdo de folhas na unidade
protocolizadora, devendo ser registrado no campo fl. o nimero 2.

Il — Identificou o verso de todas as folhas com a letra “v”. - Esse é um procedimento correto ao longo
da atividade. Veja texto da Portaria:

e oversodafolhando sera numerado. Quando for necessaria a sua citagao, tera como referéncia
a letra "v", da palavra verso, seguida da indica¢do do numero da folha.

[ll- Ao concluir, constatou a necessidade de corrigir a numeragao de uma folha do processo, assim,
resolveu inutilizar a numeracdo de uma folha, colocando-se “X” sobre o carimbo incorreto. -
Procedimento correto. Veja também o texto da Portaria.

e no caso do servidor que estiver numerando a folha cometer erro de numeracgao, serd utilizado um
"X" para inutilizar a numeracdo incorreta e sera aposto o carimbo especifico, sem prejuizo da
informacao registrada, com o numero correto da folha.

Dessa forma, estdo corretas as afirmativas Il e lll.
A alternativa A estd correta e é o gabarito da questao.

54. (IADES/MPE-GO/Secretario Assistente/2013) No que tange aos processos de juntada, julgue os itens
subsequentes.
I - Quando dois documentos passam a constituir somente um, a juntada definitiva é denominada
apensagao.
Il - Na apensagdo cada processo permanece com seus respectivos nimeros.
Il - A juntada de processos pode ser provisoria entre processos, sendo, nessa circunstancia,
denominada anexacdo.
IV - Na apensacgao, a juntada definitiva obedece a numera¢ao do mais antigo.

A quantidade de itens certos é igual a

a) Il e lll, apenas.
b) I e lll, apenas.
c) lell, apenas.
d) lll, apenas.

e) ll, apenas.
Comentarios:
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Antes de buscar a alternativa correta, vamos avaliar cada uma das afirmativas trazidas pela banca:

| - Quando dois documentos passam a constituir somente um, a juntada definitiva é denominada
apensacao. - Incorreto. A juntada definitiva é chamada anexacdo. A apensacdo tem carater provisério
e pode ser desfeita.

Il - Na apensacdo cada processo permanece com seus respectivos nimeros. - Correto. As numeracoes
permanecem independentes.

Il - A juntada de processos pode ser proviséria entre processos, sendo, nessa circunstancia,
denominada anexacgdo. - Incorreto. A juntada pode sim ser proviséria porém, quando isso ocorre, é
chamada de apensacgao.

IV - Na apensac¢do, a juntada definitiva obedece a numeracdo do mais antigo. - Incorreto. Na
apensacao, que é uma juntada provisdria, as numerag¢des dos processos permanecem independentes.

Dessa forma temos | (F), Il (V), Il (F) e IV (F).
A alternativa E esta correta e é o gabarito da questao.

55. (FCM-CEFETMINAS/Pref. Barbacena-MG/Agente Administrativo/2016) Considerando as rotinas de
processos e os procedimentos de protocolo, expedi¢ao e arquivos, enumere as acoes referentes ao
encerramento de volume com subsequente abertura de volume.

( ) Registra no sistema.

( ) Encaminha para distribuigao.

( ) Inclui termo de abertura de novo volume.

( ) Recebe o processo para encerramento de volume.

( ) Indica a numeragao do(s) volume(s) na capa do processo.

( ) Confere e ajusta, se necessario, a numeragao das paginas.

( ) Inclui termo de encerramento de volume, no respectivo volume a ser encerrado.

A ordem correta é

a)1,4,3,2,7,5,6.
b)2,7,5,4,3,6,1.
¢)5,1,2,6,4,3,7.
d)6,7,4,1,5,2,3.

Comentarios:

Bem, antes de avaliarmos as alternativas, vamos ordenar as atividades propostas de acordo com o previsto
pela Portaria para o encerramento e abertura de volumes:
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Em primeiro lugar é necessario receber o processo para o encerramento de volume. Entdo teriamos X-X-X-
1-X-X-X.

Em seguida deve-se checar a numeragao das paginas, para ver se esta tudo ok: X-X-X-1-X-2-X.
Feito isso é possivel encerrar o volume: X-X-X-1-X-2-3.
Ai vamos para a abertura do novo volume, com a inclusdo do termo de abertura: X-X-4-1-X-2-3.
Com o novo volume aberto, é necessario indicar o seu nUmero na capa: X-X-4-1-5-2-3.
Estamos quase prontos para tramitd-lo porém, antes é necessario registra-lo no sistema: 6-X-4-1-5-2-3.
Finalmente, podemos encaminhad-lo para distribuicdo: 6-7-4-1-5-2-3.
Desta forma a alternativa D esta correta e é o gabarito da questao.
56. (IBAM/Pref. Cubatdo-SP/Assistente em Administra¢do Publica/2018) Na tramitagdo de processos
internos, ocorre a necessidade do encaminhamento, que determinara a providéncia a ser tomada,
motivada por meio do despacho dado ao processo. Quando o encaminhamento determina uma

juntada, autuagdo, arquivamento, entre outras agoes, configura-se o despacho:

a) fundamentado.

b) de aprovagao ou nado aprovacao.

c) de participacao e encaminhamento.

d) que determina providéncia administrativa.

Comentarios:

A alternativa A estd incorreta. Nos despachos fundamentados, a autoridade com competéncia de aprovacao
manifesta sua discordancia de determinada nota, ao invés de aprova-la ou solicitar sua alteracdao por meio
de n3do aprovacdo, de modo a preserva-la como documento integrante de processo. E um despacho

decisério. Nao é o caso trazido pela banca no enunciado.

A alternativa B estd incorreta. Nos despachos de aprovacdo ou ndo aprovagdo nao se cogita
complementac¢ao da fundamentagao da nota submetida a aprovagao ou sua nao aprovagdao. Também é um

a‘ \\\

PRESTE MAIS

ATENCAO!

A alternativa C esta incorreta. O despacho de mero encaminhamento é manifestacdo, sem formalidade
prescrita, destinada apenas a informar a remessa e eventual circunstancia especifica, ndo devendo integrar
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o processo. E um despacho informativo, mas n3o o do caso descrito pela banca. Note que o examinador usa
duas vezes o termo "encaminhamento" no enunciado, tentando induzir o candidato ao erro. Nao caia nessal!

A alternativa D estd correta e é o gabarito da questdo. Os despachos que determinam providéncias
administrativas sdao aqueles referentes a juntadas, autuagbes, arquivamentos, encaminhamentos,
sobrestamento ou outras providéncias do género. S3o os chamados despachos informativos.

57. (FCC/TRT-11aRegido/Apoio Arquivologia/2017) O meio pelo qual uma autoridade (executiva ou
judicial) profere suas decisoes, de carater final ou interlocutdrio, exaradas diretamente nos
expedientes que sao submetidos a sua apreciacdo ou em folha separada constante de processo,
recebe o nome de

a) sentenga.
b) despacho.
c) parecer.

d) comentario.

e) sugestao.
Comentarios:
A alternativa A estd incorreta. Sentenca ndo se enquadra na definicdo do enunciado. Ndo é um despacho.

A alternativa B estd correta e é o gabarito da questdo. A definicdo de despacho é a forma por meio da qual
a autoridade competente dd continuidade a uma ac¢do administrativa ou firma decisGes em documentos,
avulsos ou processos. Alternativa correta.

A alternativa C estd incorreta. Parecer também n3o se enquadra na definicdo trazida pela banca. E a opinido
de profissionais sobre assuntos técnicos ou juridicos.

A alternativa D esta incorreta. O mesmo se aplica a comentario que pode ser definido como uma opiniao,
uma observag¢ao ou um reparo que alguém faz acerca de outra pessoa ou de algo.

A alternativa E esta incorreta. Também nao é sugestdo que se enquadra ao que traz o examinador no
enunciado. Uma sugestdo é algo proposto ou sugerido. Ndo se confunde com despacho e suas finalidades.

58. (INCAB/PRF/Agente Administrativo/2014) No protocolo - numa empresa, servigo responsavel pelas
atividades de controle da documentagdo a rotina de encaminhar os documentos aos respectivos
destinos, de acordo com despacho de autoridade competente, esta relacionada ao setor de:

a) autuacdo e custédia
b) recebimento e classificacdo
c) andlise e distribuicdo

d) circulacdo e arquivamento
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e) registro e movimentacao
Comentarios:
A alternativa A estd incorreta. Custddia sequer é uma atividade ou procedimento geral do protocolo.

A alternativa B estd incorreta. Recebimento e classificacdo sdo atividades do protocolo, porém, o proposto
pelo examinador é o encaminhamento para o destinatario. Nesse caso falta alguma atividade da
movimentacao (distribuicdo ou expedicdo) ou, genericamente, a propria movimentacao.

&

FIQUE

ATENTO!

A alternativa C estd incorreta. Analise, do ponto de vista formal, ndo é uma atividade tipica de protocolo.
Atencgdo, pois, para que se execute o recebimento, classificagdao, registro e outras atividades tipicas de
protocolo, a analise do documento é obviamente requerida, mas ndo vamos brigar com o conceito. O
conceito lista as atividades tipicas e andlise ndo é uma delas. Ndo vamos complicar. Apenas ndo se confundal

A alternativa D estd incorreta. Nem circulacdo e nem arquivamento sao atividades tipicas de protocolo. Note
que arquivamento aparece como um dos procedimentos gerais na Portaria, porém a prépria Portaria em seu
capitulo de Orientagbes Gerais diz literalmente que "o arquivamento, o desarquivamento e o empréstimo
de documentos, avulsos ou processos, ndao sao atividades de responsabilidade das unidades de
protocolo/protocolizadoras. As areas de arquivo dos érgaos e entidades da Administracdo Publica Federal
sdo responsaveis pela execucao dessas atividades".

A alternativa E estd correta e é o gabarito da questdo. De acordo com o proposto pela banca: "rotina de
encaminhar os documentos aos respectivos destinos, de acordo com despacho de autoridade competente",
o fluxo enquadra-se nas atividades de registro e movimentacao, ou seja, o recebimento, registro em sistema
para o controle do tramite e movimentagao ao destinatario. Alternativa correta.

59. (FCC/TRT 11a Regido/Apoio Arquivologia/2017) O ato pelo qual, por determinagao legal ou a pedido
de uma das partes, se retine temporariamente um processo aos autos de outra agao ou demanda, é
conhecido como

a) aditamento.
b) juntada.

c) anexacao.
d) reunido.

e) apensamento.
Comentarios:

A alternativa A estd incorreta. Ndo é um aditamento, mas uma juntada por apensacao (temporaria).
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A alternativa B estd incorreta. E sim uma juntada, porém, o ato questionado pela banca é justamente o
apensamento, visto que esta bem clara a informacdo de que o ato tem carater temporario. A juntada, por si
s0, pode ser, além de tempordria, também definitiva.

A alternativa C estd incorreta. E 0 oposto da anexagdo. A anexacdo é justamente a juntada que ndo pode ser
revertida e tem carater definitivo.

A alternativa D esta incorreta. Reunido ndo é sequer um termo utilizado para descrever tais procedimentos.
Nessa ndo da para cair...

A alternativa E estd correta e é o gabarito da questdo. A reunido de processos, em carater tempordrio, € uma
juntada chamada de apensacao e pode ser revertida posteriormente.

60. (IBAM/Pref. Santos-SP/Sec. Unidade Escolar/2016) Juntada é a inser¢io no processo ou
documento de um novo documento protocolado, e devera ser executada diretamente pela
Unidade Protocolizadora interessada mediante determinagao. por despacho, de seu dirigente.

é a juntada definitiva de um processo a outro, passando ambos a constituirem um soé
documento, obedecendo a numeragdao do mais antigo e sera executada pela drea administrativa
interessada, mediante determinacgao, por despacho, de seu dirigente.

Assinale a alternativa que preenche adequadamente a lacuna do enunciado.

a) Apensacao.
b) Anexagado.
c) Adendo.

d) Aditamento.

Comentarios:
A alternativa A estd incorreta. Apensacdo é a juntada proviséria.

A alternativa B estd correta e é o gabarito da questdo. A banca esta descrevendo exatamente o processo de
anexagao que, como ja vimos, é a juntada que tem carater definitivo e ndo pode ser desfeita.

A alternativa C estd incorreta. Adendo nado se confunde com juntada, nem proviséria e nem definitiva.

A alternativa D esta incorreta. Aditamento também ndo se confunde com juntada, nem provisdria e nem
definitiva.

61. (NC-UFPR/COREN-PR/Arquivista/2018) Considerando os procedimentos gerais para o
desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos 6rgaos e entidades da Administragao
Publica Federal, assinale a alternativa que corresponde ao conjunto de informagodes registradas
com o objetivo de validar a retirada de folha(s) do processo, para formar outro.

a) Termo de desentranhamento.
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b) Termo de abertura de volume.
c) Termo de reconstituicdo de processo.
d) Termo de desmembramento.

e) Termo de desapensacao.
Comentarios:

A alternativa A estd incorreta. Atencdo aqui pois o desentranhamento tem a mesma definicdo do
desmembramento exceto por ndo ocorrer em funcdo da formacdo de um novo processo, que é condicdo
explicita trazida pela banca no enunciado. Veja a defini¢ao de desentranhamento: "consiste na retirada de
folhas/documentos do processo de forma definitiva, mediante justificativa, que ocorrerd quando houver
interesse do 6rgdo ou entidade ou a pedido do interessado".

A alternativa B estd incorreta. Abertura e ou encerramento de volume estao distantes do que é trazido pelo
examinador no enunciado.

A alternativa C estd incorreta. Reconstituicdo de processo também ndo é o termo que descreve a definicao
acima. Veja a definicdo que temos para reconstituicdo: Ao ocorrer a perda ou extravio de processo, a
autoridade competente do érgdo ou entidade devera ser comunicada, cabendo a ela promover a apuragao
dos fatos, por meio de sindicancia ou processo administrativo, e designar, formalmente, um servidor ou uma
comissao para proceder a reconstituicdo do processo.

A alternativa D esta correta e é o gabarito da questdo. Vimos ao longo da aula que o desmembramento
consiste na retirada de folhas/documentos do processo de forma definitiva, mediante justificativa, que
ocorrera quando houver interesse do 6rgao ou entidade ou a pedido do interessado, para a formagao de um
NOVO Processo.

A alternativa E estd incorreta. A desapensac¢do ocorre quando hd a necessidade de separar processo(s),
anteriormente, juntado(s) por apensacao. Devera ocorrer antes do arquivamento do(s) processo(s).

62. (PR4 UFRJ/UFRJ/Técnico Arquivo Geral/2016) O procedimento de protocolo que consiste na
retirada de folhas/documentos do processo de forma definitiva, mediante justificativa, que
ocorrerda quando houver interesse do 6rgao ou entidade ou a pedido do interessado, para a
formacgao de um novo processo, é chamado de:

a) Desentranhamento.
b) Desapensacao.

c) Separacao.

d) Desmembramento.

e) Fragmentacao.
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Comentarios:

|
-d

SE LIGA!

A alternativa A esta incorreta. Novamente, atengdo. Veja que nas duas questdes o desentranhamento vem
logo na primeira alternativa, para derrubar o candidato. O desentranhamento tem a mesma defini¢ao do
desmembramento exceto por ndo ocorrer em fun¢dao da formagao de um novo processo, que é condi¢ao
explicita trazida pela banca no enunciado. Veja a definicdo de desentranhamento: "consiste na retirada de
folhas/documentos do processo de forma definitiva, mediante justificativa, que ocorrerd quando houver
interesse do drgao ou entidade ou a pedido do interessado".

A alternativa B esta incorreta. A desapensacdo ocorre quando ha a necessidade de separar processo(s),
anteriormente, juntado(s) por apensacdo. Devera ocorrer antes do arquivamento do(s) processo(s).

A alternativa C esta incorreta. O desmembramento consiste na retirada de folhas/documentos do processo
de forma definitiva, mediante justificativa, que ocorrerd quando houver interesse do érgao ou entidade ou
a pedido do interessado, para a formacao de um novo processo.

A alternativa D esta correta e é o gabarito da questdao. Novamente a situagcdo que vimos na questao anterior
e a citacdo explicita a formagdao de um novo processo portanto estamos falando do desmembramento.

A alternativa E estd incorreta. A fragmentacdo estd distante de tudo que esta sendo discutido na questdo e
ndo tem qualquer relacdo com atividades ou procedimento de protocolo.

63. (COPEVE/UFAL/Arquivista/2016) Dadas as afirmativas sobre as atividades dos protocolos,

I. Registro é a reproducao dos dados do documento, feito em sistema proprio, destinado a controlar
a movimentacao da correspondéncia e do processo e fornecer dados de suas carateristicas
fundamentais aos interessados.

Il. Desapensagao é a decisao proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe é submetido
a apreciagao que pode ser favoravel ou desfavoravel a pretensao pelo administrador.

Ill. Distribuicdao é a remessa do processo as unidades que decidirao sobre a matéria nela tratada.
IV. Tramitacdao é a movimentagao do processo de uma unidade a outra, interna ou externa, através
de sistema proprio.

Verifica-se que esta(do) correta(s)

a) I, apenas.
b) I e lll, apenas.
c) Il eIV, apenas.

d) I, lll e IV, apenas.
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e)l, 1, 1llelV.

Comentarios:

Como sempre fazemos, vamos analisar cada uma das afirmativas, antes de partir para as alternativas:

I. Registro é a reproduc¢do dos dados do documento, feito em sistema préprio, destinado a controlar a
movimentac¢do da correspondéncia e do processo e fornecer dados de suas carateristicas fundamentais aos
interessados. - Correto. A descricao define bem a atividade de registro. Vejamos: atividade do setor de
protocolo que consiste na elaboragao de instrumentos de controle da entrada de documentos e da sua
tramitagao.

Il. Desapensacdo é a decisdo proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe é submetido a
apreciagdao que pode ser favordvel ou desfavoravel a pretensdo pelo administrador. - Errado. Essa ndo é a
definicdo de desapensacdo. Vejamos o que temos para esse procedimento geral de protocolo: ocorre quando
ha a necessidade de separar processo(s), anteriormente, juntado(s) por apensacdo. Deverd ocorrer antes do
arquivamento do(s) processo(s).

[ll. Distribuicdo é a remessa do processo as unidades que decidirdo sobre a matéria nela tratada. - Correto.
Lembre-se sempre que a distribuicdo é o envio para destinatdrio interno e, nesse caso, o examinador fala
em envio para unidades que tratardo do caso, portanto destinatario interno. Correto.

IV. Tramitacdo é a movimentacdo do processo de uma unidade a outra, interna ou externa, através de
sistema proprio. Correto também. A tramitacdo pode ocorrer para destinatarios internos via distribuicao ou
externos, por meio da expedigdo.

Sendo assim temos | (V), Il (F), Il (V) e IV (V).
A alternativa D estd correta e é o gabarito da questao.

64. (NC-UFPR/UFPR/Arquivista/2018) Considerando os procedimentos estabelecidos para formagao de
processo, assinale a alternativa que corresponde a retirada de folhas/documentos do processo de
forma definitiva, mediante justificativa, quando houver interesse do 6rgao ou entidade ou a pedido
do interessado.

a) Desentranhamento.
b) Desmembramento.
c) Desarquivamento.
d) Desapensacao.

e) Desautuacdo.

Comentarios:
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A alternativa A estd correta e é o gabarito da questdo. Essa é a definicdo de desentranhamento. Atencao
apenas ao fato de que, se houvesse mencdo a formacdo de novo processo, ai estariamos falando do
desmembramento, mas, nesse caso, ndo ha a mencao. Fique atento a isso pois essa pegadinha sempre
aparece.

A alternativa B estd incorreta. O desmembramento consiste na retirada de folhas/documentos do processo
de forma definitiva, mediante justificativa, que ocorrerd quando houver interesse do érgdo ou entidade ou
a pedido do interessado, para a formagao de um novo processo.

A alternativa C esta incorreta. No desarquivamento o documento, avulso ou processo, sera desarquivado
por expressa solicitacdo da autoridade competente quando houver necessidade de continuidade da acao
administrativa. E um procedimento geral do protocolo, mas ndo uma atividade tipica.

A alternativa D estd incorreta. A desapensacdo ocorre quando ha a necessidade de separar processo(s),
anteriormente, juntado(s) por apensacao. Devera ocorrer antes do arquivamento do(s) processo(s).

A alternativa E estd incorreta. A desautuacdo seria a reversao de uma autuacgao prévia, mas nao estd prevista
nem como atividade e nem como procedimento geral de protocolo.

65. (PR4/UFRJ/Técnico Arquivo Geral/2016) A Portaria Interministerial n2 1.677 de 2015 define os
procedimentos gerais para o desenvolvimento das atividades de protocolo no ambito dos érgaos e
entidades da Administracdao Publica Federal. Em uma situacdao de perda ou extravio de processo
ativo, esta recomenda um procedimento para compor novamente o processo e dar seguimento as
atividades. Sobre este procedimento, assinale a alternativa que o indica corretamente.

a) Reorganizacgdo de processo.
b) Reconducgdo de processo.

c) Reconstrugdo de processo.
d) Reconstituicdo de processo.
e) Ratificacdo de processo.
Comentarios:

A alternativa A estd incorreta. A definicdo ndo trata de reorganizacdo de processos. O termo correto a ser
usado é reconstituicdo.

A alternativa B estd incorreta. A definicdo também nao trata de reconduc¢dao de processos. A banca estd
falando da reconstituicado.

A alternativa C estd incorreta. Reconstrucao? O examinador quer complicar o candidato...Reconstituicao é
o termo correto.

A alternativa D estd correta e é o gabarito da questdo. Essa é exatamente a definicdo da reconstituicdo de
um processo. Vejamos: Ao ocorrer a perda ou extravio de processo, a autoridade competente do 6rgao ou
entidade deverd ser comunicada, cabendo a ela promover a apurac¢ado dos fatos, por meio de sindicancia ou
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processo administrativo, e designar, formalmente, um servidor ou uma comissdo para proceder a
reconstituicdo do processo.

A alternativa E estd incorreta. Mesma coisa. Mais uma palavrinha parecida para embaralhar o candidato.
Questao simples, basta ter estudado esta aula.

66. (NC-UFPR/UFPR/Assistente Administra¢cdo/2018) Sobre os procedimentos para a realizacdo das
atividades de protocolo documental, assinale a alternativa INCORRETA.

a) Ao registrar um documento, é necessario fazer uma leitura para identificar o assunto principal do texto,
com o objetivo de elaborar um resumo dos pontos importantes.

b) A autuacdo é o mesmo que a abertura de um processo e deve ser feita, preferencialmente, com um
documento original.

c) A juntada por apensacao é a unido temporaria de dois ou mais documentos, conservando cada um deles
sua identidade, independéncia e numeracao.

d) A reconstituicdo do processo é feita em caso de extravio de um processo, mediante apuragdo por meio de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

e) O desentranhamento de pecas é a separagdo de parte da documentacdao de um processo, mediante
despacho da autoridade competente, para formar outro processo.

Comentarios:

A alternativa A esta incorreta. A afirmativa estd correta. Ao executar o registro do documento, é mesmo
necessario identificar seu assunto ou cddigo de classificagao.

A alternativa B esta incorreta. A autuag¢ao é mesmo a criagdao de um processo.

A alternativa C estd incorreta. Apensag¢ao é mesmo a juntada temporaria na qual cada documento mantém
sua numeracao de forma independente.

A alternativa D estd incorreta. Sim. O extravio implica em sindicancia ou processo para apuracdao de

responsabilidades
&8/

ESTA CAIl NA

PROVA!

A alternativa E estd correta e é o gabarito da questdo. O termo correto neste caso, ja que ha a intencdo de
formacdo de novo processo é desmembramento. Note que jd vimos isso varias vezes so nesta lista de
perguntas. Atencao, pois, isso cai!

67. (FCC/TRT-1a Regido/Apoio Especializado Arquivologia/2011) A operag¢do que consiste na retirada
de peca ou documento do corpo dos autos, por solicitacdo de oficio ou das partes, configura
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a) o recolhimento.

b) a transferéncia.

c) o desentranhamento.
d) o desarquivamento.
e) a distribuicdo.

Comentarios:

A alternativa A esta incorreta. Recolhimento é a migracdo de documentos para o chamado arquivo
permanente. Nao é disso que o examinador esta falando no enunciado.

A alternativa B estd incorreta. Transferéncia por sua vez é a migracdo de documentos para o chamado
arquivo intermediario. Também nado é disso que o examinador esta falando no enunciado. Ndo se confundal

A alternativa C esta correta e é o gabarito da questdo. Vejamos a definicdo de desentranhamento: consiste
na retirada de folhas/documentos do processo de forma definitiva, mediante justificativa, que ocorrera
quando houver interesse do érgdo ou entidade ou a pedido do interessado.

A alternativa D esta incorreta. O desarquivamento ocorre quando o documento, avulso ou processo, é
desarquivado por expressa solicitagdo da autoridade competente quando houver necessidade de
continuidade da acdo administrativa.

A alternativa E estd incorreta. A distribuicdo é atividade tipica de protocolo, prevista pela Portaria. Nela, os
documentos que foram recebidos, classificados e registrados sdo, entdo, preparados para serem
encaminhados aos respectivos destinatarios internos. Nao se esqueca que tanto na etapa de distribuicdo
como na expedicdo, ha envio de documentos aos destinatarios, internos e externos, respectivamente.

68. (COMPROV/UFCG/Administracio/2012) O conhecimento de termos é de suma importancia no
servigo publico federal. Assim, o ato de separar um ou mais processos juntados por apensagao é:

a) Desarquivamento.
b) Desapensacao.

c) Desentranhamento.
d) Desmembramento.
e) Diligéncia.

Comentarios:

A alternativa A estd incorreta. Vamos relembrar a definicdo de desarquivamento: O documento, avulso ou
processo, serd desarquivado por expressa solicitacdo da autoridade competente quando houver necessidade
de continuidade da acdo administrativa.

A alternativa B estd correta e é o gabarito da questdo. Esta dd para responder de forma intuitiva. Parece
pegadinha, mas ndo é. A reversao da apensacao é exatamente a desapensacao.
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A alternativa C estd incorreta. Relembrando também a definicdo de desentranhamento: consiste na retirada
de folhas/documentos do processo de forma definitiva, mediante justificativa, que ocorrera quando houver
interesse do 6rgao ou entidade ou a pedido do interessado.

A alternativa D esta incorreta. Essas definicdes todas sdo parecidas e se confundem. Vamos voltar ao
desmembramento: consiste na retirada de folhas/documentos do processo de forma definitiva, mediante
justificativa, que ocorrera quando houver interesse do érgao ou entidade ou a pedido do interessado, para
a formagdo de um novo processo.

A alternativa E esta incorreta. Diligéncia estd completamente fora do contexto nesta questdo. Ndo da para
se confundir com esta.

69. (FGV/ALE-RO/Assistente Legislativo/2018) Assinale a opg¢do que indica, dentre as atividades
realizadas em um drgao publico, as que sdo exercidas pelo Setor de Protocolo.

a) Recebimento, autuacgao e eliminagao.

b) Recebimento, registro e arquivamento.

c) Recebimento, registro e autuagao.

d) Registro, classificacdo, digitalizacao.

e) Registro, autuacao, arquivamento.
®
’ i
SE LIGA!

Comentarios:

A alternativa A esta incorreta. Eliminacdo ndo é nem uma atividade tipica de protocolo e nem um
procedimento decorrente. Errado.

A alternativa B estd incorreta. Atenc¢do para ndo confundir as atividades tipicas com os seus procedimentos
decorrentes. Recebimento e registro sdo sim atividades tipicas, porém o arquivamento é um procedimento
decorrente e nem é de responsabilidade do protocolo, conforme as Orienta¢Ges Gerais da Portaria.

Veja mais uma vez o que diz o capitulo de Orientacbes Gerais da Portaria: O arquivamento, o
desarquivamento e o empréstimo de documentos, avulsos ou processos, ndao sdo atividades de
responsabilidade das unidades de protocolo/protocolizadoras. As areas de arquivo dos érgdos e entidades
da Administracdo Publica Federal sdo responsaveis pela execucao dessas atividades.

A alternativa C estd correta e é o gabarito da questdo. Apenas para relembrar, veja quais sdo as atividades
tipicas de protocolo: Consideram-se atividades de protocolo o recebimento, a classificacdo, o registro, a
distribuicdo, o controle da tramitacdo, a expedicdo e a autuacdo de documentos avulsos para formacado de
processos, e os respectivos procedimentos decorrentes.
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A alternativa D esta incorreta. Digitalizagdo ndao é nem uma atividade tipica de protocolo e nem um
procedimento decorrente. Errado.

A alternativa E esta incorreta. Atengdo novamente para ndao confundir as atividades tipicas com os seus
procedimentos decorrentes. Registro e autuagao sdao sim atividades tipicas, porém o arquivamento é um

procedimento decorrente e nem é de responsabilidade do protocolo, como vimos na alternativa B.

70. (CESPE/TRT-6a Regidao/Auxiliar Judiciario/2002) As atividades que envolvem os documentos da
instituicdo pelas quais o setor de protocolo é responsavel inclui o(a) empréstimo

a) Certo

b) Errado
Comentarios:
A afirmativa estd ERRADA.

Vimos que empréstimo, embora seja um procedimento decorrente das atividades tipicas de protocolo, ndo
é responsabilidade da area de protocolo.

Vejamos novamente uma das orientac¢des gerais da Portaria Interministerial 1677/2015:
O arquivamento, o desarquivamento e o empréstimo de documentos, avulsos ou processos, ndo sao
atividades de responsabilidade das unidades de protocolo/protocolizadoras. As areas de arquivo dos 6rgéos
e entidades da Administracdo Publica Federal sdo responsaveis pela execucao dessas atividades.
71. (CESPE/STJ/Técnico Judiciario/2004) Acerca da produgao e do tramite de documentos, julgue o item

a seguir.

A principal fungdao de um setor de protocolo deve ser o empréstimo de documentos.

a) Certo

b) Errado

Comentarios:

A afirmativa esta ERRADA.

A principal funcdo de um setor de protocolo é o controle do fluxo documental dentro de uma organizacao.

Na area de controle de tramitacdo do protocolo, podem ocorrem empréstimos de documentos, mas essa é
apenas uma das atividades que podem ser controladas pelo protocolo, e ndo a sua fung¢ao principal.

As atividades de protocolo envolvem o tratamento dos documentos que entram na instituicdo e seu envio

aos respectivos destinatarios de forma correta, apds registro e classificacdo. Dessa forma, controla-se melhor
o fluxo dentro dos documentos dentro da instituicdo.
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Além de tudo isso, ja vimos mais de uma vez que empréstimo ndo é responsabilidade da area de protocolo,
mas sim das dreas de arquivo dos érgdos e entidades da Administracdo Publica Federal.

VUNESP - SERVICOS E ROTINAS DE ARQUIVO

72. (VUNESP/CM-Piracicaba-SP/Arquivista/2019) A denominac¢do dada ao conjunto de rotinas,
procedimentos e métodos de arquivamento compativeis entre si, tendo em vista a organizagdo e a
preservagdo de documentos ou arquivos, bem como o acesso as informagoes neles contidas, é

a) sistema de gestdo de documentos.
b) sistema de arquivamento.

c) gestdo de depdsito.

d) registro de entrada de documentos.

e) sistema de recuperacdo da informacao.
Comentarios:

A alternativa A esta incorreta. o sistema de gestdao de documentos tem um escopo maior que o sistema de
arquivamento. Veja sua definicdo no DBTA: Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas cuja interagao
permite a eficiéncia e a eficacia na producgao, tramitacdo, uso, avaliacdao, arquivamento e destinagcao de
documentos.

A alternativa B esta correta e é o gabarito da questdo. O grupo de atividades que estudamos, que inclui toda
a rotina de arquivamento, ou seja, os procedimentos prévios a guarda propriamente dita, também é
conhecido por sistema de arquivamento.

A alternativa C esta incorreta. Gestao de depdsito ndo é um termo aplicavel ao procedimento descrito no
enunciado.

A alternativa D estd incorreta. Registro de entrada de documentos também ndo. Vimos que esta é uma das
atividades tipicas do processo de protocolo.

A alternativa E esta incorreta. Também nao se aplica a situacdo descrita. Esse é um processo de busca da
informacao demandada, que se concentra nos arquivos de terceira idade ou permanentes.

73. (VUNESP/CM Mogi das Cruzes-SP/Auxiliar de Apoio Administrativo/2017) O conjunto de
principios, conceitos e técnicas a serem observados na producdao, organizacdo, guarda,
preservacgao e no uso de documentos em arquivos é denominado:

b) arquivamento
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Comentadrios:
A afirmativa esta ERRADA.
Questdo de multipla escolha que traz o arquivamento em uma de suas alternativas.

Para o DBTA arquivamento é a sequéncia de operacdes intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada
de documentos. Vimos que as operacdes que compdem o arquivamento sdo inspecao, estudo, classificacao,
codificacdo, ordenacdo e guarda.

Aqui o enunciado vai muito além e fala em producdo, organizacdo, guarda, preservacdao e no uso de
documentos, ou seja, compreende e supera a atividade de arquivamento que estamos estudando.

O gabarito desta questdo era "arquivologia"! Veja como o escopo era muito maior. Quando a banca fala de
arquivamento, as referéncias devem ser especificas as atividades estudadas e aos métodos e etapas que
veremos na aula seguinte.

74. (VUNESP/CM Piracicaba-SP/Arquivista/2019) O instrumento de trabalho utilizado para classificar os
documentos produzidos ou recebidos por um 6rgao no exercicio de suas fungbes e atividades é
denominado

a) organograma institucional.
b) cédigo de arquivamento.
c) cédigo de classificagao.

d) plano de trabalho.

e) tabela de temporalidade.
Comentarios:

A alternativa A estd incorreta. O organograma institucional representa a estrutura funcional da organizacao.
Ndo tem nada a ver com o tema.

A alternativa B estd incorreta. Codigo de arquivamento é um termo que ndo existe. Temos o cddigo (ou
plano) de classificacdo e a atividade de arquivamento (sistemas, métodos, etc.), mas ndo cddigo de
arquivamento...

A alternativa C estd correta e é o gabarito da questdo. Vimos ao longo da aula que ao longo da atividade de
classificacdo (uma das etapas pré arquivamento), o arquivista, apds efetuar o estudo do documento, deverd
identificar os assuntos principal e secundario do documento, assim como registrar as suas referéncias
cruzadas, tudo isso com base no plano de classificacdo de documentos. Vimos ainda que esse instrumento
também é chamado de cédigo de classificacdo pela banca. Fique atento!

A alternativa D estd incorreta. Plano de trabalho é uma expressado genérica que nao se aplica ao descrito no
enunciado.

A alternativa E esta incorreta. Ndo é isso. A tabela de temporalidade de acordo com o DBTA é o instrumento
de destinacdo, aprovado por autoridade competente, que determina prazos e condi¢des de guarda tendo
em vista a transferéncia, recolhimento, descarte ou eliminacdo de documentos.
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75. (VUNESP/UFABC/Assistente em Administracdo/2016) Tendo em vista a importancia de se
arquivarem corretamente os documentos em arquivo, visando a sua localizagao, faz-se necessaria a
adocgdo de algumas operagdes de arquivamento como inspecao, estudo, classificacdo, codificacao,
ordenacao e

a) guarda de documentos.
b) numeragao de documentos.
c) controle de documentos.

d) anexag¢do de documentos.

e) protocolo de documentos.
Comentarios:

A alternativa A estd correta e é o gabarito da questdo. Questdo que cobra exatamente o conhecimento das
seis atividades que precedem a atividade de arquivamento: sdo inspec¢ao, estudo, classificacao, codificacao,
ordenacgdo e guarda. Note que a banca lista as cinco primeiras e busca a faltante entre as alternativa: a
"guarda".

A alternativa B estd incorreta. Vimos que numerac¢do é um procedimento geral de protocolo e ndo uma
atividade do arquivamento.

A alternativa C estd incorreta. O controle de documentos, especialmente do seu tramite, também é
executado pelo protocolo. Nao confundal

A alternativa D esta incorreta. A anexag¢do de documentos é uma das formas de juntada, a definitiva. Temos
também aquela que pode ser revertida, a apensacdao. Porém, tudo isso sdo procedimentos gerais de
protocolo e ndo de arquivamento.

A alternativa E estd incorreta. Mais uma vez o examinador traz o protocolo para a questdo, dessa vez como
atividade. E comum a banca misturar os temas protocolo e arquivo, tentando confundir o candidato.

76. (VUNESP/CM Jaboticabal-SP/Agente Administracdo/2015) Para uma sistematica de funcionamento
dos arquivos, as pastas precisam de identificagio de acordo com o método utilizado para se
guardarem os documentos. A fim de nomear ou numerar as pastas em arquivamento utilizam-se

a) etiquetas autoadesivas.
b) visores.

c) tiras numeradas.

d) post-it.

e) viseiras.

Comentarios:
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A alternativa A estd incorreta. Etiquetas auto adesivas dificilmente sdo usadas ao longo do processo de
arquivamento pelo efeito danoso da cola nos documentos.

A alternativa B estd correta e é o gabarito da questdo. Visores sdao colocados nos arquivos, geralmente ao
longo da atividade de codificagdo, antes do arquivamento definitivo.

A alternativa C esta incorreta. Tiras numeradas ndo sdao usadas no processo de codificagdo pré
arquivamento.

A alternativa D estd incorreta. Post-its também ndo sdo indicados para a organizacdo de arquivos pela cola
e pela pouca aderéncia.

A alternativa E estd incorreta. Aqui a banca tenta apenas confundir o candidato com a semelhanga dos
termos visores e viseiras.

OUTRAS BANCAS - SERVICOS E ROTINAS DE ARQUIVO

77. (FCM-CEFETMINAS/Pref. Guarani-MG/Técnico Administrativo/2019) Nas rotinas de arquivamento,
o técnico administrativo deve observar as regras de classificacdo, de acordo com o grupo de
operagoes integrado por

a) envio / localizagéo.
b) estudo / codificagdo.
c) verificacdo / recebimento.

d) preenchimento / assinatura.
Comentarios:

A alternativa A esta incorreta. Na rotina de arquivamento nao ha atividades de envio ou de localizacao dos
documentos.

A alternativa B estd correta e é o gabarito da questdo.

A atividade de classificacdo é uma das operacbes prévias de arquivamento que deve ser realizada pelo
arquivista. Nela o arquivista deve, apds efetuar o estudo do documento, identificar os assuntos principal e
secunddrio do documento, assim como registrar as suas referéncias cruzadas.

Dessa forma, apds o estudo e a identificacdo do documento o profissional deve codifica-lo, antes de seguir
para o arquivamento final. S3o todas atividades encadeadas e subsequentes, imprescindiveis para o correto

arquivamento do documento.

A alternativa C estd incorreta. Nas atividades prévias ao arquivamento, também ndo ha atividades
relacionadas ao recebimento.
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A alternativa D estd incorreta. Preenchimento e assinatura também ndo sdo atividades relacionadas a rotina
de arquivamento de documentos.

78. (COSEAC/UFF-RJ/Técnico de Arquivo/2017) A tecnologia provocou uma explosdo burocratica,
que gera enormes quantidades de documentos, grande parte deles dependentes de arquivamento.
Esta realidade se contrapde aos espagos livres disponiveis, o que acarreta elevagdo de custos, mas
também valorizacdo das operag¢ées de arquivamento. Destas operag¢oes, fazem parte a inspecdo, a
classificacdo, além do(a)

a) ordenacdo.
b) selegao.
c) julgamento.

d) encomenda.

e) equilibrio.
Comentarios:
A alternativa A estd correta e é o gabarito da questao.

As atividades que fazem parte da rotina de operacdes do arquivamento sdo: inspecao, estudo, classificacao,
codificacdo, ordenacdo e a efetiva guarda do documento.

A alternativa B estd incorreta. A sele¢do n3o faz parte da rotina de arquivamento. E considerada pelo DBTA
como a “separac¢ao dos documentos de valor permanente daqueles passiveis de elimina¢cdo, mediante
critérios e técnicas previamente estabelecidos em tabela de temporalidade”.

A alternativa C estd incorreta. O julgamento também ndo é uma atividade que faca parte das operacoes
(rotina) de arquivamento.

A alternativa D estd incorreta. A encomenda também nado é uma atividade que faca parte das operagdes
(rotina) de arquivamento e sequer se relaciona com o tema.

A alternativa E esta incorreta. Por fim, o equilibrio também n3do tem qualquer relagdo com o tema.

79. (COVEST-COPSET/UFPE/Arquivista/2017) Para que o Cédigo de Classificagdo de Documentos de
Arquivo possa ser aplicado eficientemente, as operagdes e rotinas para classificagdo e arquivamento
de documentos devem ser observados.

1) Na classificagdo, a operac¢ao do estudo consiste na leitura de cada documento, a fim de verificar sob
que assunto devera ser classificado e quais as referéncias cruzadas que lhe correspondem.

2) A codificagdo é outra operagdo da classificagdo que consiste na atribui¢do do cédigo correspondente
ao assunto de que trata o documento.

3) No arquivamento, a inspe¢ao consiste no exame do(s) documento(s) para verificar se ele(s) se
destina(m) realmente ao arquivamento, se possui(em) anexo(s) e se a classificagdo atribuida sera
mantida ou alterada.
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4) A ordenagdo complementa o arquivamento, na reunido dos documentos classificados sob um
mesmo assunto.

5) O processo de retirada e controle ocorre quando processos, dossiés ou outros documentos sdo
retirados do arquivo para emprestar aos usuarios, prestar informagdes ou efetuar uma juntada.

Estao corretas:

a) 1,2 e4, apenas.
b) 2,3 e 5, apenas.
c) 1,2 e 3, apenas.
d) 4 e 5, apenas.
e)1,2,3,4eb.

Comentarios:
Antes de avaliarmos as alternativas, vamos avaliar cada uma das afirmativas do enunciado:

Na classificacdo, a operacao do estudo consiste na leitura de cada documento, a fim de verificar sob que
assunto devera ser classificado e quais as referéncias cruzadas que lhe correspondem - Correto. A
classificacdo depende do estudo, que define o assunto correto e as referéncias cruzadas do documento.

A codificacdo é outra operacao da classificacdo que consiste na atribuicdo do cddigo correspondente ao
assunto de que trata o documento - Exato. E na codificacdo que o arquivista atribui ao documento o
codigo correspondente a sua classificacdo, conforma andlise na etapa anterior.

No arquivamento, a inspec¢do consiste no exame do(s) documento(s) para verificar se ele(s) se destina(m)
realmente ao arquivamento, se possui(em) anexo(s) e se a classificacdo atribuida sera mantida ou
alterada. - Perfeito. Ao longo da inspecdo, todas essas atividades sao realizadas pelo profissional
arquivista.

A ordenagdo complementa o arquivamento, na reunidao dos documentos classificados sob um mesmo
assunto - Correto. E na ordenacdo que documentos classificados sob um mesmo assunto sdo reunidos.

O processo de retirada e controle ocorre quando processos, dossiés ou outros documentos sao retirados
do arquivo para emprestar aos usuarios, prestar informacgdes ou efetuar uma juntada - Correto. Embora
ndo seja uma atividade prévia ao arquivamento, a retirada de documentos ocorre justamente quando o
documento é cedido (emprestado) a usudrios para consulta ou juntada de nova documentacao.

Dessa forma todas as afirmativas sdo corretas e a alternativa E esta correta e é o gabarito da questao.

80. (CS-UFG/IF GOIANO/Auxiliar Administragdo/2017) O processo de arquivamento de documentos
tem inicio na operagao de inspe¢ao do documento e finaliza na sua guarda. Entre essas duas etapas
sao realizadas as operag0es a seguir:

| - Codificacdao-insercao de cddigos nos documentos de acordo com o método adotado.

Il - Classificagao—analise e identificacdo do contetido de documentos, selecao da categoria de assunto
sob a qual sejam recuperados.
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Ill - Estudo—leitura do documento para verificar a entrada que sera atribuida, a existéncia de outros
documentos que tratam de matéria semelhante.
IV - Ordenagao—disposi¢cao dos documentos de acordo com a classificagao e a codificagao dadas.

A ordem correta em que essas operagoes sao realizadas é:

a)l, 1, IVell
b) I, 1, 1elV
c)lll, N, lelV
d)IV, 1l 1l el

Comentarios:

Veja que o examinador solicita a ordem correta da ocorréncia de cada uma das atividades listadas, apds a
inspecdo e até a guarda do documento.

Como ja estudamos, sabemos que apds a inspecao, temos a atividade de estudo (lll) do documento, depois
a classificacdo (ll), seguida da codificacdo (I) e da ordenagdo (IV), apds o que, finalmente, o documento é
arquivado.

Lembre-se sempre que essas atividades sdo, na pratica, realizadas de maneira sequencial sem muita
distincdo entre onde uma termina e a outra se inicia. Mas a ordem correta é essa: lll, Il, | e IV.

Dessa forma a alternativa C estd correta e é o gabarito da questao.

81. (COPS UEL/FOMENTO PR/Secretario Executivo/2018) O Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ
recomenda que o documento, uma vez classificado e tramitado, deverd ser arquivado,
obedecendo as seguintes operagoes: Inspe¢do; Ordenacdo; Arquivamento; Retirada e Controle.
Considerando essas quatro fases, relacione a coluna da esquerda com a da direita.

(1) Inspecgdo

(1) Ordenagdo

(111) Arquivamento

(IV) Retirada e Controle

(A) Guarda do documento no local devido (pasta suspensa, prateleira, caixa), de acordo com a
classificagdao dada. Nessa fase deve-se ter muita atengao, pois um documento arquivado erroneamente
podera ficar perdido, sem possibilidade de recuperagao quando solicitado posteriormente.

(B) Ocorre quando os documentos saem do arquivo para empréstimo; prestar informacgdes; efetuar
uma juntada. Utiliza-se controle de empréstimo no qual sao registradas informagdes sobre processos,
dossiés ou outros documentos, além do setor, nome, assinatura do servidor responsavel pela
solicitacdo e, posteriormente, a data da devolu¢ao do documento.

(C) Exame do(s) documento(s) para verificar se o(s) mesmo(s) se destina(m) realmente ao
arquivamento, se possui(em) anexo(s) e se a classificacdo atribuida sera mantida ou alterada.
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(D) Reunido dos documentos classificados sob um mesmo assunto. Tem por objetivo agilizar o
arquivamento, minimizando a possibilidade de erros. Favorece manter reunidos todos os documentos
referentes a um mesmo assunto, organizando-os previamente para o arquivamento.

Assinale a alternativa que contém a associagao correta.

a) I-B, II-C, llI-A, IV-D.
b) I-C, 1I-B, llI-D, IV-A.
c) I-C, 1I-D, llI-A, IV-B.
d) I-D, II-A, 11I-C, IV-B.
e) I-D, II-C, llI-A, IV-B.

Comentarios:
Vamos fazer as associacdes antes de avaliarmos as alternativas:

Inspecdo - ja vimos que é a atividade na qual o profissional se certifica se o documento deve mesmo ser
arquivado, se possui anexos e se a classificacdo esta correta. A correspondéncia é a letra C.

Ordenacdo - vimos também que a ordenacdo é a reunido dos documentos classificados sob um mesmo
assunto, o que agiliza 0 arquivamento e racionaliza o trabalho. E a letra D.

Arquivamento - é a guarda propriamente dita do documento, de acordo com a classificacdo recebida.
Dependendo desta operacdo, o trabalho pode ser um sucesso ou um completo fracasso pois o documento
arquivado em local errado pode ficar perdido por longos periodos sem que seja novamente localizado e
recuperado. E a letra A.

Retirada e Controle - por ultimo, a atividade de retirada e controle, que ocorre apds a guarda, caracteriza-se
pelo empréstimo do documento para consulta ou juntada de nova documentacdo, devendo ser
acompanhada pela emissdo de recibo ou sistema de controle de saida e tramitac3do. E a letra B.

Temos entao: C-D-A-B.

A alternativa C estd correta e é o gabarito da questao.

82. (FCC/CL-DF/Técnico de Arquivo/2018) Uma vez classificados e tramitados, os documentos deverdo
ser arquivados, obedecendo, de acordo com o cédigo de classificagdo de documentos de arquivo

do Conarq, as seguintes operagoes, na ordem indicada:

a) supervisdo, organizac¢do e guarda.
b) inspecdo, ordenacdo e arquivamento.
c) exame, arranjo e arquivamento.

d) vistoria, distribuicdo e guarda.
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e) controle, destinacdo e armazenamento.

Comentario:

Mais uma boa e recente questao para relembrarmos a estrutura que acabamos de estudar.

A alternativa A estd incorreta. Na letra A o uso dos termos supervisao e organizacdo estdo equivocados.
A alternativa B é a correta e é o gabarito da questdo.

Veja que a banca traz uma série de procedimentos que devem ser seguidos ANTES do respectivo
arquivamento. E exatamente o que acabamos de estudar. E quais sdo as etapas que discutimos? Inspec3o,
estudo, classificacdo, codificacdo, ordenagdo e guarda/arquivamento, correto?

Olhando as alternativas e buscando a ordem correta - visto que a banca traz essa observacao - apenas a letra
B fornece resposta aceitdvel. S6 avaliando o primeiro termo das alternativas ja podiamos matar a questao
pois termos como "supervisdao", "exame", "vistoria" ou "controle" ndo fazem parte do universo que
estudamos, ok?

Dessa forma, inspegdo -> ordenagdo -> arquivamento formam uma sequéncia correta e compativel com o
gue acabamos de debater.

A alternativa C estd incorreta. A alternativa C traz o arranjo, que nada tem a ver com as a¢Ges prévias ao
arquivamento. Além disso, sugere ainda, de maneira equivocada, o termo exame no inicio da cadeia
proposta.

A alternativa D estd incorreta. A letra D erra ao trazer os termos vistoria e distribuicdao, ambos inexistentes
no tema que estudamos.

A alternativa E esta incorreta. Por ultimo, na letra E, a banca fala em controle e destinacdo, outros termos
também estranhos ao que acabamos de estudar. E verdade que temos o controle da retirada ao longo da
atividade de empréstimo, mas isso é apenas uma coincidéncia de termos empregados a essa altura.
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GABARITO

CABARITO

1.D 20. A 39.C 58.E 77.B
2.B 21. ERRADA 40.B 59.E 78. A
3.C 22.C 41. A 60. B 79.E
4.C 23.D 42. CORRETA 61.D 80.C
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13. CORRETA 32. ERRADA 51. CORRETA 70. ERRADA
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RESUMO

Conceitos e definigdes:

% Protocolo para o SIGA: servico encarregado do recebimento, classificacdo, registro, distribuic3o,
controle da tramitacdo e expedi¢ao de documentos.

% Protocolo para o DBTA: servico encarregado do recebimento, registro, classificacdo, distribuico,
controle da tramitacdo e expedicdao de documentos.

% Protocolo para a Portaria Interministerial 1677/2015: consideram-se atividades de protocolo o
recebimento, a classificagao, o registro, a distribui¢cdo, o controle da tramita¢do, a expedigdo e a autuagao
de documentos avulsos para formacao de processos, e os respectivos procedimentos decorrentes

% Qutras defini¢des de Protocolo (cuidado para ndo se confundir e analise sempre o contexto antes
de responder!):

e "numero de registro dado a um documento"
e "nome atribuido ao livro de registros de documentos recebidos ou expedidos"

Q Portaria Interministerial 1677/2015: define os procedimentos gerais para o desenvolvimento das
atividades de protocolo no ambito dos 6rgdos e entidades da Administracdo Publica Federal.

Q Atividades de Protocolo: consideram-se atividades de protocolo o recebimento, a classificacdo, o registro,
a distribuicdo, o controle da tramitacao, a expedicao e a autuacdo de documentos avulsos para formacao de
processos, e os respectivos procedimentos decorrentes.

U Recebimento: entrada de documentos na Unidade com atribuicdes de Protocolo ou nas demais
unidades do érgdo/entidade. O objetivo é realizar a formalizagdo dos documentos para que eles
cumpram suas func¢des institucionais.

& Classificacdo: analise e identificacdo do contetido de documentos, selec3o da categoria de assunto
sob a qual sejam recuperados, podendo-se lhes atribuir cédigos. Ocorre logo na sequéncia do
recebimento dos documentos.

& Registro: atividade do setor de protocolo que consiste na elaboragdo de instrumentos de controle
da entrada de documentos e da sua tramitacao.

% Distribuicio: os documentos que foram recebidos, classificados e registrados s3o entdo
preparados para serem encaminhados aos respectivos destinatdrios internos. Ndo se esquega que

tanto na etapa de distribuicdo como na expedicdo, ha envio de documentos aos destinatarios.

& Controle de Tramitacdo: controle do curso do documento desde a sua producdo ou recepcdo até
o cumprimento de sua funcdo administrativa. Também chamado movimentacao ou tramite.
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U Expedicdo: procedimento de remessa das correspondéncias ou documentos para outras
instituicGes (destinatdrios externos). Ndo deve ser confundida com a distribuicdo interna de
documentos ou correspondéncias.

% Autuagdo: sequéncia de operacdes técnicas que tem por finalidade dar forma processual ao
conjunto de documentos acumulados no decorrer de uma ag¢dao administrativa, visando
encaminhamento, manifestacao e decisdo.

Q Procedimento gerais do Protocolo: Além das atividades mais importantes e que mais sdo cobradas em
provas: Recebimento, Classificacdo, Registro, Distribuicdo, Controle de Tramitacdo, Expedicdo e Autuacao,
temos ainda outros procedimentos, que valem a pena ser listados para que vocé tenha ao menos uma nog¢ao
basica do que sdo cada um deles.

(]

& Numeracdo: atribuicdo de nimeros, em ordem crescente, pelas unidades administrativas que
adicionarem novas folhas ao documento, mediante carimbo especifico, que devera ser aposto no
canto superior direito na frente da folha, sem prejuizo da informacao registrada.

% Encerramento e abertura de volumes: Cada volume de um processo deverd conter, no maximo,
duzentas folhas, incluindo o "Termo de Encerramento de Volume".

e (Quando ultrapassadas as duzentas folhas, a autoridade deverd solicitar por meio de
despacho, a abertura de um novo volume de registro dado a um documento.

% Despacho: forma por meio da qual a autoridade competente da continuidade a uma acdo
administrativa ou firma decis6es em documentos, avulsos ou processos.

e Informativos (de participagdo, encaminhamento ou que determinem providéncias
administrativas) objetivam dar prosseguimento ao documento, avulso ou processo.

e Decisdrios (fundamentados, de aprovacdo ou ndo aprovacdo) envolvem uma decisdo
administrativa sobre matérias e assuntos submetidos a apreciacdo.

& Juntada: unido de processo(s) a processo ou de documento(s) avulso(s) a processo, realizando-se
por anexacdo (em carater definitivo) ou apensacgdo (em carater temporario).

% Desapensacdo: ocorre quando hd a necessidade de separar processo(s), anteriormente, juntado(s)
por apensacdo. Devera ocorrer antes do arquivamento do(s) processo(s).

% Desentranhamento: consiste na retirada de folhas/documentos do processo de forma definitiva,
mediante justificativa, que ocorrera quando houver interesse do drgdo ou entidade ou a pedido do
interessado.

% Desmembramento: consiste na retirada de folhas/documentos do processo de forma definitiva,
mediante justificativa, que ocorrera quando houver interesse do 6rgado ou entidade ou a pedido do
interessado, para a formag¢ao de um novo processo.

% Reconstituicdo: Ao ocorrer a perda ou extravio de processo, a autoridade competente do 6rgdo
ou entidade deverd ser comunicada, cabendo a ela promover a apurac¢do dos fatos, por meio de
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sindicancia ou processo administrativo, e designar, formalmente, um servidor ou uma comissado para
proceder a reconstituicdo do processo.

% Arquivamento: guarda do documento, avulso ou processo, cuja tramitacdo cessou, e se caracteriza
pelo fim da agdo administrativa que determinou a produ¢ao do documento.

& Desarquivamento: O documento, avulso ou processo, serad desarquivado por expressa solicitacdo
da autoridade competente quando houver necessidade de continuidade da acdo administrativa.

% Empréstimo: ndo se caracteriza como desarquivamento, pois ocorre para fins de referéncia,
consulta, reproducdo, pesquisa ou exposicdo, nado significando a retomada e a consequente
continuidade da acdo do documento.

Q Orientagbes Gerais: série de orientagdes que também devem ser seguidas pela unidade de
protocolo/protocolizadora:

e respeitar principios éticos para o tratamento dos documentos.
e implementar o disposto na Portaria Interministerial 1677/2015.
e instituir, manter e organizar unidades administrativas de protocolo.

e instalar no recinto de entrada (térreo preferencialmente) unidade administrativa destinada
ao recebimento de documentos.

e definir sobre a centralizacdo ou descentralizagdo das atividades de protocolo.

e definir se, no caso dos documentos digitais, avulsos e processos, a propria unidade
administrativa que os recebe, elabora e expede realizard as atividades de protocolo.

e ATENGAO: O arquivamento, o desarquivamento e o empréstimo de documentos, avulsos ou
processos, ndo sdo atividades de responsabilidade das unidades de
protocolo/protocolizadoras. As areas de arquivo dos drgdos e entidades da Administra¢do
Publica Federal sdo responsaveis pela execucdo dessas atividades.

Q Operacoes de Arquivamento: etapas sequenciais que o profissional de arquivos deve respeitar antes de
efetuar o arquivamento.

(]

% Inspec¢do: checar se o documento estd mesmo destinado ao arquivamento. Para isso deve ser lido
o ultimo despacho para observar se ha instrucdo clara para o arquivamento.

% Estudo: leitura cuidadosa do documento para que se possa determinar com exatiddo em que
assunto o documento devera ser classificado e quais as suas eventuais referéncias cruzadas.

& Classificagdo: identificar os assuntos principal e secunddario do documento, assim como registrar
as suas referéncias cruzadas.

% Codificacdo: atribuir ao documento o codigo correspondente a sua classificacdo, conforma analise
na etapa anterior.
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% Ordenacdo: reunir os documentos classificados sob um mesmo assunto.

% Guarda de documentos: colocar o documento na sua respectiva pasta (seja ela fisica ou
eletrénica), caixa, arquivo, estante, etc. E o arquivamento propriamente dito.
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PIRATARIA £ CRIME.

Mas é sempre bom revisar o porqué e como vocé pode ser prejudicado com essa pratica.

Professor investe seu tempo
para elaborar os cursos e o
site os coloca avenda.

Pirata cria alunos fake
praticando falsidade
ideoldgica, comprando

cursos do site em nome de
pessoas aleatdrias (usando
nome, CPF, endereco e telefone
deterceiros sem autorizacéo).

Pirata fere os Termos de Uso,
adulteraasaulaseretiraa
identificacio dos arquives
PDF (justamente porque a
atividade & ilegal e ele ndo
quer que seus fakes

sejam identificados).

Concurseiro(a) desinformado
participa de rateio, achando

que nada disso esta acontecendo
eesperando se tornar servidor
publico para exigiro
cumprimento das leis.

Pirata divulga ilicitamente
(grupos de rateio), utilizando-se
tlo anonimato, nomes falsos ou
laranjas (geralmente o pirata se
anuncia como formador de
"grupos solidarios” de rateio
fue ndo visam lucro).

Pirata compra, muitas vezes,
clonando cartdes de crédito
(por vezes o sistema anti-fraude
nao consegue identificar

o golpe a tempo).

Pirata revende as aulas
protegidas por direitos autorais,
praticando concorréncia desleal
e em flagrante desrespeito a

Lei de Direitos Autorais

(Lei 9.610/98).

0 professor gue elaborou o
curso nao ganha nada, o site
nio recebe nada, e a pessoa
que praticou todos os ilicitos
anteriores (pirata) fica

com o lucro.

Deixando de lado esse mar de sujeira, aproveitamos para agradecer a todos

que adquirem os cursos honestamente e permitem que o site continue existindo.




