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PADRAO DE RESPOSTA DEFINITIVO

1  Considera-se gestdo arquivistica de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a
producdo, a tramitacdo, ao uso, a avaliagdo e ao arquivamento de documentos em fase corrente e intermedidria,
visando a sua eliminac¢do ou ao seu recolhimento para guarda permanente. Os objetivos da gestdo de documentos sdo:
assegurar a produgfo, a utilizagdo e a destinacdo final dos documentos; disponibilizar o acesso a informagio,
protegendo aquela com restricdo de acesso; contribuir para o acesso e a conservacdo dos documentos de valor
permanente; eliminar os documentos que ja perderam seu valor de guarda; e racionalizar os recursos humanos,
materiais e financeiros.

2 Em relagdo aos documentos arquivisticos, o programa de gestdo arquivistica de documentos devera atender a uma
série de exigéncias. De acordo com o e-ARQ Brasil, os documentos arquivisticos devem (i) refletir corretamente o
que foi comunicado/decidido ou a a¢do implementada; (ii) conter os metadados necessarios para documentar a acao;
(iii) ser capaz de apoiar as atividades; e (iv) prestar contas das atividades realizadas.

3 Em relagdo ao funcionamento do SIGAD, o programa de gestdo arquivistica de documentos devera (i) contemplar o
ciclo de vida dos documentos; (ii) garantir o acesso eentrelade—aos documentos; (iii) manter os documentos em
ambiente seguro; (iv) reter os documentos somente pelo periodo estabelecido na tabela de temporalidade e destinagao;
(v) implementar estratégias de preservacdo dos documentos desde a sua producdo e pelo tempo que for necessario; e
(vi) garantir as seguintes caracteristicas do documento arquivistico: relagdo orgénica, unicidade, confiabilidade,
autenticidade e acessibilidade.

4  Os objetivos dos oitos passos apresentados no texto sdo descritos a seguir, devendo o candidato mencionar pelo
menos dois deles.

e Levantamento preliminar — i

: vida g - 0 objetivo deste prlmelro passo ¢ gerar o
conhecnnento necessario sobre a missio, a estrutura organizacional e o contexto juridico-administrativo no qual
o orgdo ou a entidade opera, de forma que se possam identificar as exigé€ncias para produzir e manter
documentos.

e Analise das fungdes, das atividades desenvolvidas e dos documentos produzidos — o objetivo deste passo €
desenvolver um modelo conceitual sobre o que o 6rgdo ou entidade faz e como faz, demonstrando como os
documentos se relacionam com sua missdo e suas atividades. O modelo subsidiara a definicdo dos
procedimentos de produgdo, captura, controle, armazenamento, acesso ¢ destinagdo dos documentos. Essa
definicdo € particularmente importante em ambientes eletronicos, onde os documentos adequados ndo sdo
capturados e mantidos se o sistema nao for projetado para isso.

o Identificacdo das exigéncias a serem cumpridas para a producio de documentos — o objetivo deste passo é
assegurar que somente os documentos de fato necessarios sejam produzidos, que sua produgao seja obrigatoria, e
sejam feitos de forma completa e correta.

e Anailise dos sistemas existentes — o objetivo deste passo ¢ identificar as lacunas entre as exigéncias para a
producdo e manutencao de documentos e o desempenho do sistema de gestdo arquivistica de documentos e dos
sistemas de informagdo e comunicacdo existentes. Isso fornecera a base para o desenvolvimento de novos
sistemas ou para alteragdes nos sistemas vigentes de forma a atender as exigéncias identificadas e acordadas nos
passos anteriores.

o Identificacdo das estratégias para satisfazer as exigéncias a serem cumpridas para a producio de

documentos arquivisticos — o objetivo deste passo é avahar 0 potenmal de cada estrategla de em alcangar 0

resultado desejado eo rlsco em caso de falha <




e Projeto do sistema de gestido arquivistica de documentos — tem os objetivos de planejar mudangas ou
adaptagOes para sistemas informatizados, processos e praticas correntes; determinar como incorporar essas
mudangas ou adaptacgdes para melhorar a gestdo dos documentos arquivisticos no 6rgdo ou entidade; adaptar ou
adotar solucdes tecnologicas, considerando, na medida do possivel/o maximo possivel, um plano estratégico de
evolugdo que vise minimizar os efeitos da obsolescéncia tecnoldgica.

o Implementacio do sistema de gestido arquivistica de documentos — consiste na execug¢do do projeto por meio
de: treinamento de pessoal; introducdo do sistema de gestdo arquivistica de documentos ou adaptacdo do ja
existente; integracdo do sistema de gestdo arquivistica de documentos com os procedimentos e os sistemas de
informag@o e comunicagdo existentes. A implementacdo de um sistema de gestdo arquivistica de documentos ¢
um empreendimento complexo, que deve ser realizado com o minimo de interrup¢ao das atividades do 6rgao ou
entidade e envolve riscos e a necessidade de prestagdo de contas. Esses riscos podem ser minimizados com o
planejamento cuidadoso e a documentag@o dos processos de implementagio.

s Monitoramento e ajustes do sistema de gestdo arquivistica de documentos — o objetivo deste passo ¢ avaliar
o desempenho do 51stema detectar posswels deficiéncias e fazer os ajustes necessarlos O-—meniteramento

QUESITOS AVALIADOS

QUESITO 2.1 Conceito de gestiao de documentos e seus objetivos

Conceito 0 — N&o apresentou o conceito correto de gestdo de documentos tampouco mencionou seus objetivos.
Conceito 1 — Apresentou corretamente apenas o conceito de gestdo de documentos ou apenas os objetivos.
Conceito 2 — Apresentou corretamente tanto o conceito de gestdo de documentos quanto seus objetivos.

QUESITO 2.2 Duas exigéncias a serem cumpridas pelo programa de gestio arquivistica de documento em relagao aos
documentos arquivisticos

Conceito 0 — Nao abordou o quesito ou o fez de forma totalmente equivocada.

Conceito 1 — Apresentou corretamente apenas uma exigéncia.

Conceito 2 — Apresentou corretamente duas exigéncias.

QUESITO 2.3 Duas exigéncias a serem cumpridas pelo programa de gestio arquivistica de documento em relacio ao
funcionamento de um SIGAD

Conceito 0 — Nao abordou o quesito ou o fez de forma totalmente equivocada.

Conceito 1 — Apresentou corretamente apenas uma exigéncia.

Conceito 2 — Apresentou corretamente duas exigéncias.

QUESITO 2.4 Objetivos de dois dos oitos passos apresentados no texto

Conceito 0 — Nao abordou o quesito ou o fez de forma totalmente equivocada.

Conceito 1 — Apresentou o objetivo de apenas um passo, e o fez de forma incompleta.

Conceito 2 — Apresentou corretamente o objetivo de apenas um passo OU apresentou o objetivo de dois passos, mas ambos de
forma incompleta.

Conceito 3 — Apresentou corretamente os objetivos de dois dos oito passos, apenas um deles de forma completa ¢ o outro, de
forma incompleta.

Conceito 4 — Apresentou corretamente os objetivos de dois dos oito passos apresentados no texto.




