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Universidade de Brasilia

PADRAO DE RESPOSTA

Quesito 1
Gestéo de documentos € o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a producdo, tramitacao,
uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria, visando a eliminacdo e o recolhimento dos

documentos para guarda permanente.

Quesito 2

Um programa geral de gestdo de documentos, para alcancar economia e eficacia, envolve as seguintes fases:

. producdo: concepcao e gestdo de formularios, preparacédo e gestdo de correspondéncia, gestdo de
informes e diretrizes, fomento de sistemas de gestdo da informacdo e aplicacdo de tecnologias
modernas a esses processos;

. utilizacdo e conservacéo: criacdo e melhoramento dos sistemas de arquivos e de recuperacdo de
dados, gestdo de correio e telecomunicacdes, selecao e uso de equipamento reprografico, analise de
sistemas, producdo e manutencdo de programas de documentos vitais e uso de automacdo e
reprografia nestes processos;

. destinacdo: identificacdo e descricdo das séries documentais, estabelecimento de programas de
avaliacdo e destinacdo de documentos, arquivamento intermediario, eliminacdo e recolhimento dos

documentos de valor permanente as instituicdes arquivisticas.




