Gabarito

1% Questao:

Resposta:

Os objetivos de uma administragédo eficiente de arquivos s6 podem ser alcancados quando se
dispensa atengdo aos documentos desde sua criagdo até o momento em que séo recolhidos a um
arquivo permanente ou sao eliminados. A politica de avaliacdo pretende normalizar a sele¢édo dos
documentos, atribuindo-lhes prazos de guarda: administrativo e probatdério.

Consciente da importancia da reducdo da massa documental produzida e recebida a niveis
absolutamente indispensaveis para a comprovacdo dos direitos de terceiros e da propria
instituicdo, bem como para o desenvolvimento de suas atividades finalisticas, o 6rgdo ou empresa
devera manter um rigoroso programa de avaliacdo consubstanciado na Tabela de Temporalidade
de Documentos.

A TTD é um instrumento arquivistico resultante da avaliacdo que tem por objetivo definir prazos de
guarda e destinacdo de documentos, com vistas a garantir 0 acesso a informacéo a quantos dela
necessitem, a contemplar os conjuntos documentais produzidos e recebidos no exercicio de suas
atividades, os prazos de guarda, nas fases correntes e intermediaria e a destinacdo final —
eliminacéo ou guarda permanente.

Para a elaboragcédo da TTD, os prazos deverdo ser discutidos entre membros da equipe técnica e
os funcionarios da &rea administrativa e da &rea fim, da empresa ou 6rgdo, no sentido de
determinar a guarda, eliminacéo e destinagdo dos documentos. Para esse fim, uma Comisséo de
Avaliagdo deve ser constituida. Deve-se considerar: 1) o levantamento dos dados relativos as
funcbes e atividades desenvolvidas nas areas especificas do 6rgao ou empresa (Atividade — meio
e fim); 2) Formatacéo da TTD, tendo como base o Cédigo de Classificacdo; 3) o levantamento dos

prazos de guarda, transferéncia, recolhimento ou eliminacao, e 4) proposta de destinacao.

2% Questao:

Resposta:

A classificacdo faz parte do programa de gestdo de documentos, uma vez que reflete tanto a
organizacao da instituicio como a funcéo do uso dos documentos nas unidades administrativas.
Quando bem trabalhada, serve de base a avaliacdo, selecdo e destinacdo dos documentos,
preservando aqueles que tém sua guarda definitiva. A classificacdo significa o arranjo dos
documentos segundo um plano que tem por destino facilitar o seu uso corrente. Os sistemas de
classificagdo existentes sdo muitos e variados, pois vao viabilizar o arranjo fisico e a identificacao

das unidades documentérias, mostrando a relacdo entre elas.
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3% Questao:

Resposta:

(o candidato deve desenvolver a questdo mencionando)
- Autenticidade - autenticidade estd ligada ao processo de criagdo, manutengéo e custddia; os

documentos sdo produto de rotinas processuais que visam ao cumprimento de determinada
funcdo, ou consecucédo de alguma atividade, e sdo auténticos quando criados e conservados de
acordo com procedimentos regulares que podem ser comprovados, a partir dessas rotinas

estabelecidas.

-Naturalidade - os registros arquivisticos ndo sao coletados artificialmente, mas acumulados de
modo natural nas administra¢des, em funcdo dos seus objetivos praticos; os registros arquivisticos
se acumulam de maneira continua e progressiva, como sedimentos de estratificacdes geoldgicas,

e isso os dota de um elemento de coesédo espontaneo, embora estruturado (organicidade).

Inter-relacionamento  — os documentos estabelecem relacbes no decorrer do andamento das
transacdes para as quais foram criados; eles estdo ligados por um elo que é criado no momento
em que sdo produzidos ou recebidos, que € determinado pela razdo de sua criacdo e que é
necessario a sua propria existéncia, a sua capacidade de cumprir se o objetivo, ao seu significado

e sua autenticidade; os registros arquivisticos sdo um conjunto indivisivel de relacées.

Unicidade — cada registro documental assume um lugar Unico na estrutura documental do grupo
ao qual pertence; copias de um registro podem existir em um ou mais grupos de documentos, mas
cada copia € unica em seu lugar, porgue o complexo de suas relacBes com os demais registros do

grupo é sempre Unico.

Arquivista 4



