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RESUMO

Introducao: No contexto da Gestdo de Documentos faz-se necessario compreender a
relevancia do servigco de Protocolo e as possibilidades de otimizar seus processos com
a adaptacao e implementacdo de modelos organizacionais nesses servigos. Objetivo:
Demonstrar novos modelos organizacionais para a realizacdo das atividades de
Protocolo. Utilizando-se dos debates tedricos sob o Protocolo, centralizacao,
descentralizag@o e desconcentragdo na perspectiva da Arquivologia, a fim de elencar
os elementos que respaldam a importancia da utilizacdo dos modelos organizacionais
no Protocolo e entender como a escolha de um modelo afetard o programa de gestao
de documentos de uma organizacao e elencar possiveis entraves que poderéo ocorrer
com a implementagdo de cada modelo. Metodologia: Pesquisa Bibliografica em
documentos impressos e eletrbnicos, com autores da Arquivologia e Administracdo
acerca das tematicas Gestdo de documentos, Protocolo e Modelos organizacionais.
Resultados: A pesquisa apresenta vantagens e desvantagens dos modelos
organizacionais em uma possivel aplicacdo em um servico de Protocolo. Conclusdes:
A partir das discussdes abordadas foi possivel observar a intrinseca relacdo de
codependéncia entre a Gestdo Documental e o servico de Protocolo, ressaltando a
necessidade de uma atencdo singular para com a aplicagdo de um modelo
organizacional que possibilite maximizar a funcionalidade e a eficacia na prestagao dos
Servigos.
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1 INTRODUCAO

Atualmente a producdo de documentos tem se expandido de forma
frenética e conduzir esse crescimento de forma sistematica tornou-se de suma
importancia, almejando conter o acumulo de massa documental desordenada,
visando o objetivo principal dos arquivos que é o acesso a informacéo.

A vista disso, é possivel apreender que para o alcance dos propdsitos citados
€ indispensavel a administracéo da producdo documental que se fara por intermédio
de um programa de Gestao Documental eficiente e eficaz que visa a racionalizacao
e uniformizacdo das atividades de producdo documental, garantindo o correto
tratamento desde a criacdo do documento até seu destino final.

Entretanto, esse processo ainda € visto como um processo de pouca
relevancia ou algo que pode ser feito de qualquer forma, sem metodologia
adequada, o que faz com que essa gestdo em maior parte ndo ocorra de maneira
funcional. Agregado a Gestdo documental é essencial o servico de Protocolo
cujas atribuicbes estdo vinculadas as atividades que vdo do recebimento a
expedicdo dos documentos.

E possivel compreender que o servico de Protocolo faz a vinculacdo dos
usuarios para com as unidades de uma instituicao. Ferreira (1990 apud FREIXO,
2007) afirma que a unidade de Protocolo necessita ser inserida no programa de
Gestdo Documental, ja que as atividades de Protocolo sédo consideradas parte
da fase corrente. Assim sendo, o setor de Protocolo torna-se crucial para a
instituicdo, dado que ele recebe, autua e tramita os documentos de acordo com
suas particularidades.

No que tange a discussao académica quanto ao servico de Protocolo e os
seus assuntos periféricos é irrefutavel a necessidade de expanséao deste debate,
visto a limitada producédo cientifica e as vastas possibilidades de exploracéo
existente nos temas abordados.

Assim, este estudo visa discutir uma possivel adaptacdo dos modelos
organizacionais apresentados na literatura da Administracdo para o contexto de
atuacao dos servicos de Protocolo no ambito da gestdo documental, com o intuito

de estabelecer novos modelos organizacionais para a realizacao dessas atividades.
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2 GESTAO DOCUMENTAL

Desde seu surgimento nos Estados Unidos no final do século XIX, como um
meio de otimizar o funcionamento e, sobretudo obter economia diante do crescente
volume documental da administracdo publica, a Gestdo de documentos em um
primeiro momento, estava ligada a administracdo cientifica. Porém, nas ultimas
décadas essa pratica vem sendo motivo de debates em diversas areas do
conhecimento, consolidando-se especialmente na Arquivologia.

De acordo com o Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica
Gestao de documentos é conceituada como:

Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
producdo, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediéria, visando sua
eliminacdo ou recolhimento. Também chamado administragédo
de documentos. (ARQUIVO NACIONAL, 2005, p.100).

O termo “Gestédo de documentos” ndo tem uma definigdo unica, pois “uma
vez que de sua elaboracdo e desenvolvimento participaram fatores
determinantes, em gque destaca uma dada e especifica tradicdo arquivistica, e
também administrativa e um contexto historico e institucional” (INDOLFO, 2007,
p. 33-34). A gestdo documental visa entender e organizar todo o processo do
registro da informacdo até a destinacdo final, proporcionando controle,
organizacao e disponibilizacéo.

Dependendo do porte da instituicAo ao qual o arquivista ir4 atuar,
disseminar que os produtores sao responsaveis pelas primicias das funcdes
arquivisticas leva tempo e méo de obra, mas como o documento necessita
realizar seu tramite do produtor ao receptor, existem mecanismos de entrada e
tramite interno de documentos nas instituicdes. Nesse contexto, o Protocolo &
um Orgdo impar e parte integrante de um sistema de arquivos e oferece
beneficios para gestdo documental, que atua sobre os documentos na fase
corrente, tornando-o responsavel em prepara-los para as fungdes arquivisticas
subsequentes. Na fase corrente o documento esta recente e préximo ao
provedor, isso facilita o entendimento, a identificacdo e a classificacdo desse
registro informacional.

Desse modo, Machado e Camargo (2000) afirma por onde deve ser
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realizada a entrada de documentos e as operacdes ao qual eles serdo
submetidos:

A entrada do documento na instituicdo deve ser realizada pela
unidade organica do protocolo, € preciso dar realce a esse
patamar inicial, onde estdo compreendidas as operacoes de
recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, tramitacdo e
expedicdo (MACHADO; CAMARGO, 1999, p. 23).

Entende-se que a Gestdo Documental possui sua génese na producao do
documento. Entretanto, para dar continuidade em uma Gestdo Documental de
qualidade é necessario, que 0 setor que possibilite a comunicacdo do usuario

com a instituicdo e exerca suas atividades com méaxima exceléncia.

3 PROTOCOLO

Etimologicamente o termo Protocolo é derivado do grego protokollon que
faz referéncia a primeira folha que se anexava nos rolos de papiro ou livros,
contendo um resumo do conteudo dos documentos, dando-lhe uma informacao
inicial (SCHAFER, 2015).

Com decorrer dos tempos, houve a necessidade da pluralizacdo do
conceito de Protocolo, podendo ainda conter tracos do seu sentido etimolégico,
contemplando também um servico ou um local de prestacdo desse servico,
conceito utilizado nesta pesquisa. O Dicionario Brasileiro de Terminologia
Arquivistica define Protocolo como:

Servigo encarregado do recebimento, registro, classificacéo,
distribuicdo, controle da tramitagéo e expedi¢do de documentos.
Ver também arquivo corrente (2) e Unidade Protocolizadora.
(p. 140)

Arquivo Corrente — 1. Conjunto de documentos, em tramitacdo
ou ndo, que, pelo seu valor primério, € objeto de consulta
frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua
administragdo. 2. Arquivo responsavel pelo arquivo corrente. (p.
29)

Unidade Protocolizadora — protocolo responsavel pela
autuacdo de documentos. (p. 168) (ARQUIVO NACIONAL,
2005, grifo nosso)

Atualmente, o termo pode ser encontrado em outros Dicionarios de
Terminologia Arquivistica de diferentes paises. Apresenta-se no Quadro 1 as

definicdes apresentadas por cinco paises para a palavra Protocolo.
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Quadro 1 — Conceitos de Protocolo

PAIS CONCEITO TRADUCAO

Costa Rica Libro o registro formal uma el cual el Livro ou registro formal em que o
32la32oco da fe de las escrituras notério atesta as  escrituras
emitidas, mediante uma transaccion legal emitidas, através de uma transacéo
(GARCIA DE BENEDICTIS, 1994, p. 23)  legal.

Argentina 1. Folha que era usada como documento
para dar-lhe autenticidade, a principio,
era a forma de verificacdo; 2. Conjunto de
origens de escritas e outros documentos
protocolo que sdo mantidos no escritério
de cada notario. 3. Registro ou conjunto
de registros relativos a acordo
diplomatico. (AREVALO JORDAN, 2003,

p.194).

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

Unidos that govern diplomatic relations between que regem as relacdes diplomaticas
states. — 2. A diplomatic document, entre os estados. 2. Um documento
especially a treaty or compact, signed by diplomético, especialmente um
the negotiators but subject to ratification. tratado ou pacto, assinado pelos
(PEARCE-MOSES, 2005, p. 317) negociadores mas sujeito a

ratificacao.

Canada [documentary] The initial section of a A secéo inicial de um documento,
document, usually containing the geralmente contendo a identificacido
identification of the persons concurring to das pessoas que concorrem a sua
its formation and of its temporal, formacdo e de seu contexto
geographical and administrative context. temporal, geografico e
(DURANTI; PRESTON, 2008, p. 804) administrativo.

Italia gestione dei documenti: I'insieme 32la32 Gestdo de documentos: o conjunto

attivita finalizzate 32la registrazione di
32la320colo e 32la classificazione,
organizzazione, assegnazione e
reperimento di documenti amministrativi
formati o acquisiti dallAmministrazione,
nell’ambito del sistema di classificazione
adottato. (MULTILINGUAL ARCHIVAL
TERMINOLOGY, on line)

de atividades destinadas a registrar
0 protocolo e a classificagéo,
organizacao, atribuicao e
recuperacao de documentos
administrativos formados ou
adquiridos pela Administragéo,
dentro do sistema de classificacéo
adotado

Fonte: Elaborado pelos autores (2019)

A partir da analise do conceito utilizado nos Dicionarios e Manuais de

Terminologia Arquivistica supracitados, é possivel inferir duas perspectivas

guanto ao conceito do termo Protocolo. A primeira enxerga que o termo visa

garantir o valor juridico e que o documento possa ser tramitado de forma legal,

ou seja, objetivando a autenticidade. Enquanto o outro caminha por um viés

organizacional, tendo como propdsito o controle documental.

Independente do ambito ao qual ela pertence, uma instituicdo possui uma
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producdo orgéanica e ndo organica de documentos referentes as suas atividades,
sao registros compostos de informacdes fundamentais, que vao desde a criacéo,
regulamentacdo e execucdo de servicos. O Protocolo como unidade, atua
especialmente com o controle de documentos em fase corrente, essa fase
conceitua-se pelo Dicionério de Terminologia Arquivistica (1996), como sendo:

[..] o conjunto de documentos estritamente vinculados aos
objetivos imediatos para quais foram produzidos no
cumprimento de atividades fim e meio e que se conservam junto
aos 6rgdos produtores em razéo de sua vigéncia e frequéncia
com que séo por eles consultados. (CAMARGO; BELLOTTO,
1996 p. 6)

Dessa forma, o setor de Protocolo torna-se crucial em uma organizacao,
considerando que sua funcdo é intrinsecamente ligada a garantia de acesso as
informacdes de forma &gil e precisa, proporcionada por procedimentos eficazes
e eficientes, conferindo maior seguranca a tomada de decisdo (ALVES; SOUSA,
2017). De acordo com Brasil (2015), cabe ao Protocolo o desenvolvimento das

atividades elencadas no Quadro 2:

Quadro 2 — Fung¢des de protocolo e suas atividades

FUNCAO ATIVIDADE

Verificar se o documento destina-se ao 6rgédo ou entidade, separando os

Recebimento documentos de carater oficial daqueles de carater particular.

Classificar os documentos quanto aos seus assuntos relativos as
atividades-meio de acordo com as classes aprovadas pelo Conselho

Classificacgo Nacional de Arquivos, e o relativos as atividades—fim de acordo com as
classes elaboradas por cada 6rgéo ou entidade e aprovadas pelo Arquivo
Nacional.
Registrar informacdes dos documentos em Sistema Informatizado ou
Registro excepcionalmente em formulario, no qual constardo dados
identificadores.
Distribuic&o Processo de enderecar os documentos aos seus destinatarios.
Controle de Procedimentos realizados visando o mapeamento do trAmite dos
Tramitacao documentos.
. Procedimento de encaminhar da documentag&o ao destinatario externo a
Expedicao uma instituic&o.
- Ato obrigatorio quando o assunto requerente requer analise, informagdes,
Autuacéo

despachos pareceres ou decisées administrativas do 6rgdo ou entidade.

Fonte: Elaborado pelos autores (2019)

Assim, € possivel compreender o quao as atividades de Protocolo

necessitam de uma atencédo e de um cuidado duplicado e que lapsos em seus
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procedimentos ocasionariam acumulos desordenados, por sequéncia,
comprometendo a qualidade das atividades. Desencadeando problemas que
confrontam o objetivo dos arquivos, o acesso a informacao.

A gestao documental visa entender e organizar todo o processo do registro
da informacdo até a destinacdo final, proporcionando controle, organizacdo e
disponibilizacdo. A vinculacdo entre as atividades de Protocolo e a Gestéo
Documental sdo quase intrinsecas em instituicbes que trabalham sem erros.

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

Dessa forma, torna-se cada vez mais destacada a estreita relacdo da
Gestdo Documental e do setor de Protocolo. Ao ponto de ser factivel reconhecer
os procedimentos com as acfes técnicas relativas a producado e tramitacdo de
documentos em fase corrente, na composicdo do art. 3° da Lei n°8.159, de
janeiro de 1991.:

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

Dessa maneira, € possivel depreender que as atividades da unidade nao
apenas comp8em, mas sao vitais a eficacia do programa de Gestao Documental,
pois ao registrar e controlar o tramite dos documentos, os protocolos completam
uma funcdo medular para garantir a agilidade do processo decisoério, assim como
proporcionar a avaliagdo e controle interno e externo da Administracado Publica.
E para estar em harmonia com as exigéncias de disponibilizacédo de informacgdes
previstas na Lei n®12.527/2011, as unidades protocolizadoras necessitam passar
a exercer um papel ainda mais estratégico nas instituicdes, pois apenas com sua
efichcia e um desempenho satisfatério de suas atribuicbes serd possivel a
obtencédo de conformidade com a Lei de Acesso a Informagéo.

Portanto, deixa-se mais do que claro a relevancia da maximizacéo, tanto da
eficiéncia quanto da cautela na execucdo das atividades do Protocolo. Por

conseguinte, torna-se fundamental analisar de forma minuciosa qual modelo
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bY

organizacional ser4 aplicado na unidade que contribuira a garantia dessa

maximizacao.

4 MODELOS ORGANIZACIONAIS

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

Nessa mesma perspectiva, a adogcdo de novos modelos organizacionais
para a aplicacéo nos setores de Protocolo deve ser vista por parte do plano de
Gestao Documental de uma instituicdo, com o intuito de superar as barreiras que
dificultam a execucéo de atividades da unidade protocolizadora.

Tradicionalmente o modelo adotado para a atuacdo do Protocolo é o de
centralizacdo de suas atividades, que pode até atender suas demandas de forma
satisfatoria. Todavia, ndo ha uma férmula a ser seguida para obter o
contentamento nas atribuicdes deste servico. Cada instituicdo constitui-se como
um universo singular com suas demandas e caracteristicas particulares e que
devem ser tratadas de forma analoga.

Torna-se evidente que as instituicbes e organizacfes sdo uma das mais
afetadas pela caréncia, tanto de um programa de Gestao Documental eficiente,
quanto de uma maximizacao da eficacia das atividades do Protocolo. Um dos
causadores destes problemas é a naturalizacdo da realizacdo das atividades
arquivisticas por individuos ndo capacitados e de autorizacdo indeferida.

Dessa forma, a presente sec¢do visa elencar alguns dos modelos
organizacionais existentes e como estes podem impactar a execucédo das atividades
de Protocolo, pontuando as vantagens e desvantagens que cada um podera
proporcionar caso sejam implementados. Dentre os varios modelos existentes, serao
apresentados a Centralizacéo, Descentralizagdo e Desconcentragéo.

Para tanto, € valido salientar que no contexto arquivistico a unidade de
Protocolo estd hierarquicamente subordinada a Unidade de Arquivo,

independente do modelo organizacional aplicado em uma instituicdo. Serdo
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apresentados entdo possibilidades de utilizacdo de modelos organizacionais

com enfoque para sua adaptacédo em servi¢o de Protocolo.
4.1 CENTRALIZACAO

E a concentracdo de autoridade, ou seja, a acumulacdo e o uso da
competéncia de deliberacdo sob a administracdo de um anico setor, tendo suas
subunidades sujeitas as orientacfes recebidas.

A centralizagéo enfatiza as relacdes escalares, isto €, a cadeia
de comando. A organizagéo é desenhada dentro da premissa de
gue o individuo no topo possui a mais alta autoridade que a

7

autoridade dos demais individuos € escalada para baixo, de
acordo com sua posicdo relativa no organograma.
(CHIAVENATO, 2003, p. 162)

Dessa forma, estabelecendo um planejamento organizacional dividido em
dois niveis hierarquicos, o primeiro sendo de natureza estratégica com a geréncia
das decisbes que afetardo a organizacdo, e 0 seguinte de caracteristicas
operacionais, que possuem contato direto com a realizacdo das atividades.

A partir disso, a utilizacdo deste modelo organizacional no campo da
arquivistica, aplicado ao setor de Protocolo, ocasionard na necessidade de
elaboracdo de um planejamento estratégico e de resolucdes de conflitos nas
incumbéncias do Arquivo, sendo este a instancia maxima de deliberacdo dos
assuntos voltados a producdo documental de uma organizagcédo. Ou seja, 0
Arquivo Central ocuparia 0 mais alto nivel de autoridade, o nivel estratégico. E o
Protocolo ocuparia um nivel de autoridade inferior, o nivel operacional. Conforme

mostra a Figura 1.

Figura 1 — Modelo de aplicacdo de gestdo de Protocolo Centralizado

Protocolo

Unidade de Competéncia de

Deciséo

Central

Arguivo

Programa
de Gestao
Documental

Fonte: Elaborado pelos autores (2019)
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Compreende-se a partir disso, que os gestores do Arquivo Central
deverdo pautar suas acdes em consideracao a totalidade da instituicdo, mesmo
gque um problema seja especifico de um determinado Protocolo setorial a
resolucdo deste entrave beneficiaria todas as unidades protocolizadoras da
instituicdo, podendo ser exemplificado com a padronizacdo de normas e
procedimentos a serem aplicados com a documentacao de uma instituicao.

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

No entanto, manter a competéncia de decisdo distante do seu campo
operacional, quando mal gerenciado, podera acarretar ruidos na comunicacao,
sendo capaz de provocar a demora na resposta em determinada situacao.
Geralmente, os gestores estratégicos do Arquivo Central ndo possuem o
conhecimento do cotidiano da operacionalizagcdo das acdes executadas no
Protocolo. Estes compreendem como seria o0 funcionamento ideal do setor,
contudo esta perspectiva parcial ndo os permite observar a enérgica rotina da
unidade protocolizadora, tanto no que se refere a documentacdo quanto ao
publico atendido.

Ainda nesse cenario, a Otica limitada do setor de gestdo ndo percebe a
necessidade do Protocolo de acompanhar a dindmica de suas atribuicdes.
Dessa forma, o que escapa do entendimento do Arquivo Central pode ndo ser
tradado com a importancia devida, prejudicando o bom funcionamento da
unidade.

4.2 DESCENTRALIZACAO

A Descentralizacdo ndo é um conceito moderno nas obras que discutem
modelos organizacionais na administracao publica, esta discussdo vem inserida
pincipalmente no movimento de democratizagcédo e participacdo (JUNQUEIRA,

1998). O autor ainda define, como um processo de translucidez de poder dos
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niveis centrais para os periféricos.

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

A descentralizacdo, como um método que define de maneira dialética em
comparacao a centralizacdo, é a oportunidade de trazer o debate sobre as
politicas de gestdo de Protocolo e suas tomadas de decisdo para junto do seu
espaco de acdo e seus individuos executores de func¢des. De acordo com
Medauar (2004):

[...] Descentralizacdo administrativa significa a transferéncia de
poderes de decisdo em matéria especifica a entes dotados de
personalidade juridica propria. [...] assim, a transferéncia de
atividade decis6ria e ndo meramente administrativa. (apud
BAPTISTA, 2011, p. 20)

No entanto, 0 que compete a essa pesquisa € a viabilizacdo do modelo
organizacional descentralizado para aplicagdo nas Unidades de Protocolo de

instituic6es e/ou organizacdes. Conforme demostra a Figura 2:

Figura 2 — Modelo de aplicagcédo de gestdo de Protocolo Descentralizado.

»| Protocolo A
Programa l
de Gestdo
_ Documental
Unldad_e de »| Protocolo B
Arquivo
»| Protocolo C T

Fonte: Elaborado pelos autores (2019)

Desse modo, a descentralizagédo dard a Unidade Protocolizadora abertura
para propor ferramentas estruturantes ao sistema informatizado utilizado pela
instituicdo, que facilitem o controle da tramitacdo e recuperacdo de informacdes,

atendendo de forma satisfatéria as especificidades que cada subunidade possa
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possuir, ndo dependendo mais das decisdes realizadas pela Unidade de Arquivo.

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

Desse modo, podemos inferir que o modelo de descentralizacdo
possibilitara uma visdo singular as necessidades especificas vivenciadas no
setor, podendo acarretar em mais rapidez na resolucéo de conflitos e problemas,
visto que cada Unidade tera um servico de Protocolo préprio e este sera
especializado nas demandas e servicos inerentes do setor, por esse motivo
tendo mais autonomia na tomada de decisao a fim de resolver os empasses
apresentados.

Além disso, a0 mesmo tempo que proporciona mais rapidez e eficacia,
viabiliza a agilidade na expedicdo e distribuicdo da documentacédo recebida.
Eventualmente, minimizara a possibilidade de acimulos e lentiddo na efetivacdo
de suas atividades.

Todavia, faz-se necessario entender que o processo de descentralizacéo
do poder para uma unidade ainda a faz pertencente a uma engrenagem de
sistema maior, a Instituicdo. Tendo que haver consonancia das decisdes para que
estas caminhem concomitantemente em funcao do objetivo maior da instituigcao.

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

entraves de cunho coletivo.

4.3 DESCONCENTRACAO

A desconcentracdo vem do ato da fragmentacdo sistémica de
competéncias ndo acompanhada da competéncia deciséria, ou seja, séo

distribuidas a execucao de atividades acumuladas, com o intuito de desanuviar
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o acumulo de atribuicbes de um setor, submetido as deliberacdes de uma
unidade hierarquicamente superior.

Chiavenato (2003) ao empregar as ideias de centralizacdo de comando e
de descentralizacdo de exercicio, mesmo sem utilizar a nomenclatura, abordou
0 modelo organizacional de desconcentracdo aqui estudada:

Centralizacdo de comando: S&o as decisdes concentradas na
cUpula da organizagdo. [...] Descentralizacdo da execucéo:
Significa que as tarefas sé&o descentralizadas e delegadas para
o pessoal que trabalha na base da organizagéo, ou seja, no nivel
operacional. (CHIAVENATO, 2003, p. 44)

O autor utiliza os termos dentro do exemplo de uma organizacao militar,
cujo o comando € centralizado em um individuo de patente maior, mas a
execucao é realizada por outros de patente inferior.

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

com as decisfes da Unidade de Arquivo, assim como mostra a Figura 3.

Figura 3 — Modelo de aplicacédo de gestdo de Protocolo Desconcentrada.

Protocolo A
Programa
de Gestao
Unidade de Documental Protocolo Competéncia de
. . Protocolo B
Arguivo Central decisdo
Protocolo C

Fonte: Elaborado pelos autores (2019)
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Ademais, os processos de recebimento, distribuicdo, expedicéo, controle
e guarda serao executados pelos Protocolos Setoriais de maneira similar ao que
aconteceria no modelo de Gestao Descentralizado, diferenciando-os pelo fato de
que os Protocolos Setoriais do modelo Desconcentrado ndo possuirdo
autonomia quanto a tomada de deciséo referentes aos documentos autuados,
uma vez que o Protocolo Central ird gerenciar as atribuicbes arquivisticas dos
Protocolos Setoriais. Ou seja, fazendo-se valer de grande parte das vantagens
de um Protocolo Descentralizado somado aos proveitos de se ter as decisdes
centralizadas em um Protocolo Geral.

Pode-se dizer que o processo de desconcentragcdo acumula grandes
beneficios, logo, a partir da sujeicdo dos Protocolos Setoriais as decisfes
oriundas do Protocolo Central, faz-se necesséario o conhecimento minucioso por
parte do Central tanto das atribuicbes em comum de protocolo, quanto das
especificas de cada Setorial, a fim de que o processo decisério contemple de
forma satisfatoria as demandas, tanto micro, quanto macro, da instituicao.

Portanto, quando ndo had compreensdo desta necessidade por parte da
Unidade deliberativa, podera ser comum divergéncias na comunicacgao entre as
unidades, sendo capaz de desencadear probleméticas que inviabilizardo a
continuidade dos servicos fundamentais de protocolo.

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

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

organizacionais contemple a necessidade de sua utilizag&o.
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5 CONSIDERACOES FINAIS

A partir das discussdes abordadas na presente pesquisa, tornou-se claro
a intrinseca relacéo de codependéncia entre o Protocolo e a Gestdo Documental,
tendo em vista que a Gestdo Documental visa promover a producdo e a
utilizacdo sistémica de documentos para munir uma instituicdo de ferramentas
que auxiliem no alcance do objetivo da producdo do documental. Da mesma
forma que a Unidade de Protocolo objetiva a garantia do controle da tramitacéo
e recuperacdo das informacfes de maneira rapida e eficiente sempre que
necessario.

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

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

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

Dessa maneira, faz-se necessario um olhar mais atento paras as funcoes
do Protocolo. Primeiramente, o processo de recebimento da documentagéo para
autuacao, dentro de uma gestao descentralizada ocorreria de forma mais agil
devido a competéncia de tomada de decisédo ser de atribuicdo dos Protocolos
Setoriais, 0 que nao seria possivel dentro de modelos centralizados e
desconcentrados. Entretanto, dentro de uma organizacéo centralizada torna-se
mais facil propor modificagbes pensadas na realidade macro, visto a centralidade

da competéncia de comando, do que se teria em modelos descentralizados e
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desconcentrados. Por fim, proporcionar a preocupacgao central de uma unidade
exclusivamente na execucdo de suas atribuicbes, assim feita pelo modelo
desconcentrado, ndo sendo algo palpavel em modelos centralizados e
descentralizados.

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

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

Por fim, dentro deste tema encontra-se a necessidade de expandir o
quantitativo de producdes cientificas, tendo em vista a dificuldade de obtencao
de material de referéncia para a elaboracéo e fundamentacéo desta discusséo,
além de promover novas perspectivas sobre o agir e o fazer da unidade de

Protocolo.
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PROTOCOL MANAGEMENT: A THEORETICAL
PROPOSAL OF NEW ORGANIZATIONAL MODELS FOR
PUBLIC ADMINISTRATION

ABSTRACT

Introduction: In the context of Document Management it is necessary to understand the
relevance of the Protocol service and the possibilities to optimize its processes with the
adaptation and implementation of organizational models in these services. Objective:
Demonstrate new organizational models for carrying out Protocol activities. Using the
theoretical debates under the Protocol, centralization, decentralization and
deconcentration from the perspective of the Archivology, in order to list the elements that
support the importance of the use of the organizational models in the Protocol and to
understand how the choice of a model will affect the management program of documents
of an organization and list possible obstacles that may occur with the implementation of
each model. Methodology: Bibliographic research in printed and electronic documents,
with authors of the Archivology and Administration on the subjects Document
Management, Protocol and Organizational Models. Results: The research presents
advantages and disadvantages of organizational models in a possible application in a
Protocol service. Conclusions: Based on the discussions, it was possible to observe
the intrinsic relationship of codependency between Document Management and the
Protocol service, emphasizing the need for a singular attention to the application of an
organizational model that allows to maximize functionality and efficiency in the provision
of services.

Descriptors: Protocol. Archives. Document management. Organizational Models.

GESTION DE PROTOCOLO: UNA PROPUESTA
TEORICA DE NUEVOS MODELOS ORGANIZACIONALES
PARA LA ADMINISTRACION PUBLICA

RESUMEN

Introduccién: En el contexto de la Gestion de Documentos se hace necesario
comprender la relevancia del servicio de Protocolo y las posibilidades de optimizar sus
procesos con la adaptacién e implementacion de modelos organizacionales en esos
servicios. Objetivo: Demostrar nuevos modelos organizativos para la realizacion de las
actividades de Protocolo. Utilizando los debates tedricos bajo el Protocolo,
centralizacion, descentralizacion y desconcentracion en la perspectiva de la
Archivologia, a fin de enumerar los elementos que respaldan la importancia de la
utilizacion de los modelos organizativos en el Protocolo y entender como la eleccion de
un modelo afectard el programa de gestibn de documentos de una organizacién y
establecer posibles trabas que pueden ocurrir con la implementacion de cada modelo.
Metodologia: Investigacion Bibliografica en documentos impresos y electrénicos, con
autores de la Archivologia y Administracion acerca de las tematicas Gestion de
documentos, Protocolo y Modelos organizacionales. Resultados: La investigacion
presenta ventajas y desventajas de los modelos organizacionales en una posible
aplicacion en un servicio de protocolo. Conclusiones: A partir de las discusiones
abordadas fue posible observar la intrinseca relacién de codependencia entre la Gestion
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Documental y el servicio de Protocolo, resaltando la necesidad de una atencion singular
para la aplicacién de un modelo organizacional que posibilite maximizar la funcionalidad
y la eficacia en la prestacion de los servicios.

Descriptores: Protocolo. Gestion de documentos. Modelos organizacionales.
Descentralizacion. Centralizacion. Desconcentracion.
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