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Espera-se que o candidato, no desenvolvimento do tema, tenha feito consideracdes técnicas
adequadas sobre 0s seguintes pontos:

Item 1 - A gestdo de documentos e suas fases

Para fins deste item, “considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua producao, tramitacdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e
intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente” (Art.1° da Lei
8.159/1991).

O candidato deve abordar as fases da gestdo de documentos e relacionar com os demais itens
solicitados. As fases séo:

- Producéo — fase em que se define e administra a criacdo dos documentos para que eles ndo sejam
produzidos além do necessério. Nesta fase deve-se otimizar a criacdo de documentos, evitando-se a
producdo daqueles ndo essenciais, diminuindo o volume a ser manuseado, controlado, armazenado e
eliminado, garantindo o uso adequado dos recursos. Nesta fase é orientado que seja realizada a
classificacéo de documentos de acordo com o CCD.

E recomendavel que o candidato aborde também a necessidade e importancia das agbes de
planejamento, de padronizacdo dos documentos, do estabelecimento de fluxos, da ado¢&o de padrdes
recomendados e do registro de metadados desde a producéo e ao longo de todo ciclo de vida para os
documentos arquivisticos digitais (nato-digitais e/ou representantes digitais).

- Utilizacdo e conservagdo — fase correspondente a tramitacdo e ao controle dos documentos
produzidos, assim como sua guarda apds cessar seu trdmite. Envolve métodos de controle
relacionados as atividades de protocolo e as técnicas especificas para classificagdo, organizagéo e
elaboracdo de instrumentos de recuperacdo da informacéo. Desenvolve-se, também, a gestdo de
arquivos correntes e intermediarios e a implantacdo de sistemas de arquivo e de recuperacdo da
informacao.

- Destinacéo final — fase em que os documentos sdo destinados para eliminacdo ou para guarda
permanente. Envolve as atividades de analise, avaliacdo e sele¢do, conduzidas pelas respectivas
Comissdes Permanentes de Avaliagdo de Documentos — CPAD e se efetivara quando cumpridos os
procedimentos estabelecidos pela Resolucdo n° 40, de 9 de dezembro de 2014, alterada pela
Resolucéo n° 44, de 14 de fevereiro de 2020, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.

Item 2- objetivos da gestdo de documentos

Espera-se que sejam abordados como objetivos da gestdo de documentos: assegurar, de forma
eficiente, a producdo, administracdo, manutencdo e destinacdo de documentos; garantir que a
informacao esteja disponivel quando e onde seja necesséaria a administracdo e aos cidadaos; assegurar
a eliminacdo dos documentos destituidos de valor; contribuir para o acesso e preservacdo dos



documentos de guarda permanente avaliados por seus valores histérico, probatério e informativo que
devem ser definitivamente preservados; otimizar o uso dos recursos humanos, materiais e financeiros;
contribuir para a melhoria continua e o bom funcionamento administrativo da organizacgao.

Item 3 — Instrumentos técnicos de gestdo de documentos

Espera-se que sejam abordados os dois instrumentos técnicos de gestao de documentos: o Cédigo de
Classificacdo de documentos (CCD) e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de
Arquivo (TTDD) que devem ser utilizados pelos érgaos ou entidades da Administracéo Publica Federal
para classificar e avaliar os conjuntos documentais produzidos e acumulados no seu @mbito de atuacéo
visando garantir sua destinacao final, nos termos da legislagcéo vigente e das normas do Sistema de
Gestéo de Documentos e Arquivos da administragdo publica federal - Siga.

Item 4 — A relacdo entre a gestdo de documentos e a constituicdo do patrimdénio documental
Espera-se que sejam correlacionados todos os itens anteriores para o desenvolvimento deste item.
Entende-se que a gestdo de documentos, quando planejada, estruturada e executada, viabiliza a
identificacdo dos documentos permanentes e possibilita que estes sejam, no tempo previsto, recolhidos
ao arquivo permanente, passando assim a compor o patrimdnio documental.
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