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PADRAO DE RESPOSTA

Importancia das contribuicdes da gestdo de documentos para as fung8es arquivisticas

A organizacdo dos documentos arquivisticos, possibilitada pela gestdo documental, contribui para as
funcbes arquivisticas, na medida em que a producédo de documentos é controlada por meio do estabelecimento de
normas e padronizacdo de formularios. Essa fase da gestdo de documentos, assim como a funcéo arquivistica
criacdo ou producéo, se ocupa da génese documental.

A organizacao dos documentos nas idades correntes e intermediaria por meio da classificacdo arquivistica
também contribui para as fun¢bes arquivisticas, mais especificamente a fungéo classificagédo.

A Ultima fase da gestédo de documentos, a destinacao, garante que apenas documentos de valor secundéario
cheguem a terceira idade documental, contribuindo, principalmente, para as func¢des descri¢éo e difuséo.

O candidato deve mencionar trés das sete func¢des indicadas abaixo, a seu critério.
Para cada uma das func@es citadas, o candidato deve apresentar conceito e aplicabilidade.

As sete funcgdes arquivisticas sédo as seguintes.

e Criacao ou producdo, que se refere ao controle da génese documental, abrangendo a criacdo de normas,
gestdo de formularios, padronizacdo de modelos de documentos e elaboracdo de manuais de producdes
de documentos.

e Avaliacdo, que é a responsavel pela definicdo dos prazos de guarda e destinacéo final dos documentos de
uma organizacao. Para isso, € necessario que uma comissao permanente de avaliacdo emita parecer a
respeito da elimina¢do de documentos e elabore a tabela de temporalidade.

e Aquisicdo, que contempla a entrada de documentos nas trés idades documentais: corrente, intermediaria
e permanente. Dessa forma, tanto o arquivamento corrente quanto a transferéncia e o recolhimento se
incluem na funcdo aquisi¢@o. A idade em que a aquisicdo é mais evidente é a do arquivo permanente.

e A conservacdo ou preservacdo, que esta relacionada com a manutencdo da integridade fisica dos
documentos, para garantir seu acesso. Nessa fungdo, o arquivista deve atentar para as diferentes maneiras
de armazenamento e acondicionamento dos documentos arquivisticos em seus diferentes suportes.

o Aclassificacéo, que é a fungéo arquivistica relacionada a criagédo de planos de classificagdo que reflitam
as atividades e func¢des do drgdo produtor do acervo arquivistico. Sua utilizacdo, que acontece nas fases
corrente e intermediéria, facilita 0 acesso a documentagéo arquivistica da instituicéo.

e Adescrigao, que ocorre exclusivamente na terceira idade documental e tem o objetivo de facilitar o acesso
a informagdo do acervo por meio da elaboragédo de instrumentos de pesquisa, que sao o resultado da
atividade descritiva e apresentam, em diferentes graus, as possibilidades de pesquisa do arquivo
permanente.

e A difusdo ou acesso, que torna acessiveis os documentos de um acervo, promovendo a utilizacdo dos
documentos por meio dos instrumentos de pesquisa elaborados na descricdo e disponibilizando diferentes
formas de atendimento ao publico, entre elas, a realizacdo de exposi¢cles e visitas guiadas.




