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PADRAO DE RESPOSTA DEFINITIVO

A gestdo de documentos é o conjunto de procedimentos e praticas utilizado para controlar a criagdo, a organizagéo, a
tramitacdo, o0 uso, a avaliacdo e a destinacdo de documentos ao longo de todo o seu ciclo de vida, de forma a garantir que a
informacdo certa esteja disponivel no momento certo, com autenticidade, confiabilidade, integridade e usabilidade. Ou conforme
a Lei 8.159, de 1991 (Lei dos Arquivos), a gestdo de documentos é o conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes
a producdo, a tramitacdo, ao uso, a avaliacdo e ao arquivamento de documentos nas fases corrente e intermedidria, visando sua
eliminacdo ou seu recolhimento para guarda permanente. De acordo com a literatura da area, sdo trés as fases da gestdo de
documentos: producéo, utilizacdo e destinacéo.

A fase de producdo de documentos refere-se a elaboragdo dos documentos em decorréncia das atividades de um 6rgédo
ou setor. Nessa fase, 0 arquivista deve: contribuir para que sejam criados apenas os documentos de valor para o 6rgao; propor a
consolidacdo de atos normativos alterados ou atualizados com certa frequéncia, visando a perfeita compreenséo e interpretacao
dos textos; sugerir criacdo ou extincdo de modelos e formulérios; apresentar estudos sobre a adequacdo e o melhor
aproveitamento de recursos reprograficos e informaticos; contribuir para a difusdo de normas e informag6es necessarias ao bom
desempenho institucional; opinar sobre escolha de materiais e equipamentos; participar da sele¢do dos recursos humanos que
deverdo desempenhar tarefas arquivisticas e afins.

A fase de utilizagdo de documentos inclui as atividades de protocolo, como recebimento, classificacdo, registro,
distribuicdo, tramitacdo, expedicdo, organizacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediéria, bem como a
elaboracéo de normas de acesso a documentacdo (empréstimo, consulta) e a recuperacdo de informagdes, indispensaveis ao
desenvolvimento de fun¢Bes administrativas, técnicas ou cientificas das instituicdes.

A destinacdo de documentos, talvez a mais complexa das trés fases da gestdo de documentos, desenvolve-se mediante
a andlise e a avaliagdo dos documentos acumulados nos arquivos da organizagdo, com vistas a estabelecer seus prazos de guarda
e determinar os documentos que serdo objeto de arquivamento permanente e 0s que deverdo ser eliminados por terem perdido
seu valor de prova e de informacéo para a institui¢éo.

Por fim, os instrumentos basicos de gestdo de documentos sdo o plano ou o cédigo de classificacdo e a tabela de
temporalidade e destinagcdo de documentos.

QUESITOS AVALIADOS

Quesito 2.1 — Defini¢do de gestdo de documentos

Conceito 0 — N&o apresentou a defini¢do de gestdo de documentos ou o fez de forma totalmente equivocada.
Conceito 1 — Apresentou a definicdo incompleta ou parcialmente incorreta.

Conceito 2 — Apresentou a definicdo completa e correta.

Quesito 2.2 — Fases da gestdo de documentos com a descri¢do das respectivas atividades

Conceito 0 — N&o indicou nenhuma das fases da gestdo de documentos nem as descreveu, ou o fez de forma totalmente
equivocada.

Conceito 1 — Mencionou corretamente apenas 0s nomes das trés fases, sem discorrer sobre as respectivas atividades.

Conceito 2 — Mencionou corretamente 0s nomes das trés fases e discorreu adequadamente sobre as atividades de apenas uma
delas.

Conceito 3 — Mencionou corretamente 0s homes das trés fases e discorreu adequadamente sobre as atividades de apenas duas
delas.

Conceito 4 — Mencionou corretamente os nomes das trés fases e discorreu adequadamente sobre as atividades de todas elas.

Quesito 2.3 — Instrumentos basicos de gestdo de documentos

Conceito 0 — N&o citou nenhum instrumento de gestdo de documentos ou o fez de forma totalmente equivocada.
Conceito 1 — Citou corretamente apenas um dos dois instrumentos de gestdo de documentos.

Conceito 2 — Citou corretamente os dois instrumentos de gestdo de documentos.




