
Padrão de resposta por cargo 

SENAR/AR-GO | Prova discursiva 

Cargo 100 
Analista 1 – Analista de Documentação 1 

Tema: A importância da gestão documental para o funcionamento e a preservação da memória do 

SENAR 

Espera-se que o candidato desenvolva os aspectos abaixo, articulando-os em resposta coerente e 

tecnicamente correta. 

1 Classificação e recuperação das informações 

A classificação documental deve considerar as funções e as atividades que deram origem aos 

documentos, respeitando seu contexto de produção. Associada à ordenação, à identificação e ao 

registro, facilita o arquivamento e a recuperação das informações. Esses procedimentos reduzem 

o tempo de busca e permitem compreender as relações entre os documentos de uma mesma 

atividade. 

2 Avaliação e tabela de temporalidade 

A avaliação documental identifica os valores dos documentos e fundamenta a definição de seus 

prazos de guarda e de sua destinação. A tabela de temporalidade registra esses prazos e indica a 

eliminação ou a guarda permanente, conforme critérios previamente estabelecidos. Sua aplicação 

evita tanto o acúmulo desnecessário quanto a eliminação indevida de registros relevantes, 

observados os procedimentos e as autorizações pertinentes. 

3 Preservação física e digital 

A preservação exige cuidados específicos para cada suporte. Nos documentos físicos, são 

importantes o acondicionamento adequado, o controle das condições ambientais e o manuseio 

correto. Nos digitais, devem ser consideradas a integridade, a autenticidade e a acessibilidade ao 

longo do tempo, mediante controles de acesso, cópias de segurança e estratégias para enfrentar 

a obsolescência tecnológica. Esses cuidados apoiam a continuidade das atividades e preservam a 

memória institucional. 

Orientação para correção: aceitar outras abordagens e exemplos pertinentes que atendam ao comando da prova. Não 

se exige reprodução literal deste padrão. Aplicar os critérios e as pontuações da planilha de avaliação do cargo. 

 


