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APRESENTACAO

PARABENS! ESTE E O PASSAPORTE PARA SUA APROVAGAO.

A Nova Concursos tem um Unico proposito: mudar a vida das pessoas.

Vamos ajudar vocé a alcancar o tdo desejado cargo publico.

Nossos livros sdo elaborados por professores que atuam na area de Concursos Publicos. Assim a matéria
€ organizada de forma que otimize o tempo do candidato. Afinal corremos contra o tempo, por isso a
preparagdo é muito importante.

Aproveitando, convidamos vocé para conhecer nossa linha de produtos “Cursos online”, conteidos
preparatoérios e por edital, ministrados pelos melhores professores do mercado.

Estar a frente € nosso objetivo, sempre.

Contamos com indice de aprovacao de 87%*.

O que nos motiva € a busca da exceléncia. Aumentar este indice € nossa meta.

Acesse www.novaconcursos.com.br e conheca todos os nossos produtos.

Oferecemos uma solugdo completa com foco na sua aprovacdo, como: apostilas, livros, cursos online,
questées comentadas e treinamentos com simulados online.

Desejamos-lhe muito sucesso nesta nova etapa da sua vida!

Obrigado e bons estudos!
*Indice de aprovacdo baseado em ferramentas internas de medico.

CURSO ONLINE

PASSO 1
Acesse:
Www.novaconcursos.com.br/passaporte

Il&l PASSO 2
@ ”OUH Digite o codigo do produto no campo indicado

CONCURSOS no site.
PASSAPORTE O cbdigo encontra-se no verso da capa da

Gratis apostila.

*Utilize sempre os 8 primeiros digitos.

Contetido Online Ex: JN001-19

:n: Acesse nosso site e

complemente seus estudos. %

PASSO 3
Pronto!
Vocé ja pode acessar os conteddos online.
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FUNDAMENTOS E PRINCIPIOS DA ADMI-
NISTRAGAO PUBLICA

Principios Basicos da Administracao Publica

Os principios que regem a atividade da Administracdo
Publica sdo vastos, podendo estar explicitos em norma
positivada, ou até mesmo implicitos, porém denotados
segundo a interpretagdo das normas juridicas. Temos
principios gerais de Direito Administrativo, os principios
constitucionais, e os principios infraconstitucionais.

1. Principios Gerais da Administragao Publica

Os principios gerais de Direito Administrativo, sdo os
principios basilares desse ramo juridico, sendo aplicaveis
ante o fato da Administracdo Publica ser considerada
pessoa juridica de direito publico.

O principio da supremacia do interesse publico
€ o principio que da& os poderes e prerrogativas a
Administracdo Publica. A supremacia do interesse publico
sobre o privado é um aspecto fundamental para o exercicio
da fun¢do administrativa. Podemos citar como exemplo a
desapropriacdo de um imdvel pertencente a um particular:
o particular pode ter interesse em ndo ter seu bem
desapropriado, ou achar o valor da indenizacdo injusto,
mas ele ndo pode ter interesse em extinguir o instituto da
expropriacdo administrativa. Trata-se de um instituto que
deve existir, independentemente da sua vontade.

Mas se o Estado apenas tivesse prerrogativas, com
certeza ele agiria com abuso de autoridade. E por isso
que ao Estado também lhe incumbe uma série de
deveres, fundadas pelo principio da indisponibilidade
do interesse publico. Tal principio pressupde que o
Poder Publico ndo é dono do interesse publico, eleldeve
manusea-lo segundo o que a norma lhe impde. E por
isso que ele ndo pode se desfazer de patrimdnio publico,
contratar quem ele quiser, realizar gastos sem prestar
contas a seu superior, etc. Tais atos configuram em desvio
de finalidade, uma vez que o objetivo principal deles ndo
€ de interesse publico, mas apenas do préprio agente, ou
de algum terceiro beneficiario.

2. Principios Constitucionais da Administracao
Publica

Sdo os principios previstos no Texto Constitucional,
mais especificamente no caput do artigo. 37. Segundo
o referido dispositivo: “A administracdo publica direta e
indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios obedecerda aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte:”. Assim,
esquematicamente, temos os principios constitucionais da:

1) Legalidade: fruto da prépria nocdo de Estado de
Direito, as atividades do gestor publico estdo submissas
a forma da lei. A legalidade promove maior seguranca
juridica para os administrados, na medida em que proibe
que a Administragcdo Publica pratique atos abusivos. Ao
contrario dos particulares, que podem fazer tudo aquilo
que a lei ndo proibe, a Administracdo sé pode realizar o
que |Ihe é expressamente autorizado por lei.

2) Impessoalidade: a atividade da Administracao
Publica deve ser imparcial, de modo que é vedado
haver qualquer forma de tratamento diferenciado
entre os administrados. Ha uma forte relacdo entre a
impessoalidade e a finalidade publica, pois quem age
por interesse prdprio ndo condiz com a finalidade do
interesse publico.

3) Moralidade: a Administragdo impde a seus
agentes o dever de zelar por uma “boa-administracdo”,
buscando atuar com base nos valores da moral comum,
isso &, pela ética, decoro, boa-fé, e lealdade. A moralidade
nao é somente um principio, mas também requisito de
validade dos atos administrativos.

4) Publicidade: a publicacdo dos atos da
Administracdo promove maior transparéncia e garante
eficacia erga omnes. Além disso, também diz respeito
ao direito fundamental que toda pessoa tem de obter
acesso a informagdes de seu interesse pelos 6rgaos
estatais, salvo as hipéteses em que esse direito ponha
em risco a vida dos particulares ou o préprio Estado, ou
ainda que ponha em risco a vida intima dos envolvidos.

5) Eficiéncia: implementado pela reforma
administrativa promovida pela Emenda Constitucional
n°® 19 de 1988, a eficiéncia se traduz na tarefa da
Administracdo de alcancar os seus resultados de uma
forma célere, promovendo melhor produtividade
e rendimento, evitando gastos desnecessarios no
exercicio de suas funcdes. A eficiéncia fez com que a
Administracdo brasileira adquirisse carater gerencial,
tendo maior preocupacdo na execucdo de servicos com
perfeicdo ao invés de se preocupar com procedimentos
e outras burocracias. A adocao da eficiéncia, todavia, ndo
permite a Administracdo agir fora da lei, ndo se sobrepde
ao principio da legalidade.

A

FIQUE ATENTO!

Lembre-se da palavra “limpe”, para melhor
memorizar os principios constitucionais:
Legalidade

Impessoalidade

Moralidade

Publicidade

Eficiéncia

3. Principios Infraconstitucionais

Osprincipiosadministrativosndoseesgotamnoambito
constitucional. Existem outros principios cuja previsdo
nao esta disposta na Carta Magna, e sim na legislacao
infraconstitucional. E o caso do disposto no caput do
artigo 2° da Lei n°® 9.784/1999: “A Administracdo Publica
obedecera, dentre outros, aos principios da legalidade,
finalidade, motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade,
moralidade, ampla defesa, contraditério, seguranca
juridica, interesse publico e eficiéncia”.

3.1 Principio da Autotutela

A autotutela diz respeito ao controle interno que a
Administracdo Publica exerce sobre os seus proprios
atos. Isso significa que, havendo algum ato administrativo

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

ilicito ou que seja inconveniente e contrario ao interesse
publico, ndo é necessaria a intervencao judicial para que
a prépria Administracdo anule ou revogue esses atos.

Ndo havendo necessidade de recorrer ao Poder
Judiciario, quis o legislador que a Administracdo possa,
dessa forma, promover maior celeridade na recomposicéo
da ordem juridica afetada pelo ato ilicito, e garantir
maior protecdo ao interesse publico contra os atos
inconvenientes.

Segundo o disposto no art. 53 da Lei n® 9.784/1999:
“A Administracdo deve anular seus proprios atos, quando
eivados de vicio de legalidade, e pode revoga-los por
motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados
os direitos adquiridos”. A distincdo feita pelo legislador
é bastante oportuna: ele enfatiza a natureza vinculada do
ato anulatdrio, e a discricionariedade do ato revogatorio.
A Administracdo pode revogar os atos inconvenientes,
mas tem o dever de anular os atos ilegais.

A autotutela também tem previsdo em duas sumulas
do Supremo Tribunal Federal. Sumula n° 346: "A
Administracdo Publica pode declarar a nulidade de seus
proprios atos”; e a Simula n°® 473: “A administracdo pode
anular seus proprios atos, quando eivados de vicios que os
tornam ilegais, porque deles ndo se originam direitos; ou
revoga-los, por motivo de conveniéncia ou oportunidade,
respeitados os direitos adquiridos, e ressalvada, em todos
0s casos, a apreciacao judicial”.

3.2 Principio da Motivacao

Também pode constar em algumas questdes como
“principio da obrigatéria motivacdo”. Trata-se de uma
técnica de controle dos atos administrativos, o qual impoe
a Administracdo o dever de indicar os pressupostos de
fato e de direito que justificam a pratica daquele ato.
A fundamentacdo da pratica dos atos administrativos
serd sempre por escrito. Possui previsdo no art. 50 da
Lei n® 9.784/1999: “Os atos administrativos deverdo ser
motivados, com indicacdo dos fatos e dos fundamentos
juridicos, quando (...)"; e também no art. 2°, par. Unico,
VI, da mesma Lei: “Nos processos administrativos serdo
observados, entre outros, os critérios de: VII - indicacdo
dos pressupostos de fato e de direito que determinarem
a decisdao”. A motivacdo é uma decorréncia natural
do principio da legalidade, pois a pratica de um ato
administrativo fundamentado, mas que ndo esteja
previsto em lei, seria algo ilogico.

Convém estabelecer a diferenca entre motivo e
motivac¢ao. Motivo € o ato que autoriza a pratica da medida
administrativa, portanto, antecede o ato administrativo. A
motivacdo, por sua vez, é o fundamento escrito, de fato
ou de direito, que justifica a pratica da referida medida.
Exemplo: na hipétese de alguém sofrer uma multa por
ultrapassar limite de velocidade, a infracdo é o motivo
(ultrapassagem do limite maximo de velocidade); ja o
documento de notificacdo da multa é a motivacdo. A
multa seria, entdo, o ato administrativo em questao.

Quanto ao momento correto para sua apresentacao,
entende-se que a motivacdo pode  ocorrer
simultaneamente, ou em um instante posterior a pratica
do ato (em respeito ao principio da eficiéncia). A motivagdo
intempestiva, isso é, aquela dada em um momento
demasiadamente posterior, é causa de nulidade do ato
administrativo.

3.3 Principio da Finalidade

Sua previsdo encontra-se no art. 2°, par. Unico, I, da
Lei n° 9.784/1999. "Nos processos administrativos serao
observados, entre outros, os critérios de: Il - atendimento
a fins de interesse geral, vedada a rentincia total ou parcial
de poderes ou competéncias, salvo autorizacdo em lei".

O principio da finalidade muito se assemelha ao da
primazia do interesse publico. O primeiro impde que o
Administrador sempre aja em prol de uma finalidade
especifica, prevista em lei. J& o principio da supremacia
do interesse publico diz respeito a sobreposicdo do
interesse da coletividade em relagdo ao interesse privado.
A finalidade disposta em lei pode, por exemplo, ser
justamente a protecao ao interesse publico.

Com isso, fica bastante clara a ideia de que todo
ato, além de ser devidamente motivado, possui um fim
especifico, com a devida previsdo legal. O desvio de
finalidade, ou desvio de poder, sdo defeitos que tornam
nulo o ato praticado pelo Poder Publico.

3.4 Principio da Razoabilidade

Agir com razoabilidade é decorréncia da prépria nocdo
de competéncia. Todo poder tem suas correspondentes
limitacbes. O Estado deve realizar suas fungdes com
coeréncia, equilibrio e bom senso. Ndo basta apenas
atender a finalidade prevista na lei, mas é de igual
importancia o como ela sera atingida. E uma decorréncia
l6gica do principio da legalidade.

Dessa forma, os atos imoderados, abusivos, irracionais
e incoerentes, sdo incompativeis com o interesse publico,
podendo ser anulados pelo Poder Judiciario ou pela
propria entidade administrativa que praticou tal medida.
Em termos praticos, a razoabilidade (ou falta dela) é mais
aparente quando tenta coibir o excesso pelo exercicio do
poder disciplinar ou poder de policia. Poder disciplinar
traduz-se na pratica de atos de controle exercidos contra
seus proprios agentes, isso é, de destinacdo interna. Poder
de policia é o conjunto de atos praticados pelo Estado
gue tem por escopo limitar e condicionar o exercicio de
direitos individuais e o direito a propriedade privada.

3.5 Principio da Proporcionalidade

O principio da proporcionalidade tem similitudes
com o principio da razoabilidade. H4 muitos autores,
inclusive, que preferem unir os dois principios em uma
nomenclatura so. De fato, a Administracdo Publica deve
atentar-se a exageros no exercicio de suas funcdes.
A proporcionalidade é um aspecto da razoabilidade
voltado a controlar a justa medida na pratica de atos
administrativos. Busca evitar extremos, exageros, pois
podem ferir o interesse publico.

Segundo o art. 2°, par. Unico, VI, da Lei n® 9.784/1999,
deve o Administrador agir com “adequacdo entre meios
e fins, vedada a imposicdo de obrigacdes, restricbes
e sancbes em medida superior aquelas estritamente
necessarias ao atendimento do interesse publico”. Na
pratica, a proporcionalidade também encontra sua
aplicacdo no exercicio do poder disciplinar e do poder
de policia.

Esses ndo sdo os Unicos principios que regem as
relacdes da Administracdo Publica. Porém, escolhemos
trazer com mais detalhes os principios que julgamos



ser mais caracteristicos da Administracdo. Isso ndo quer
dizer que outros principios ndo possam ser estudados ou
aplicados a esse ramo juridico. A Administracdo também
deve atender aos principios da responsabilidade,
ao principio da seguranga juridica, ao principio do
contraditério e ampla defesa, ao principio da isonomia,
entre outros.

(r_,& EXERCICIOS COMENTADOS

1. (PREFEITURA DE CARUARU-PE - PROCURADOR DO
MUNICIPIO - FCC - 2018) Em relacéo aos principios que
regem a atuacdo da Administracdo Publica, é correto
afirmar que:

a) em relacdo ao principio da legalidade, a Administragado
Publica ndo é obrigada a fazer ou deixar de fazer algu-
ma coisa sendo em virtude de lei.

b) o principio da eficiéncia impde ao agente publico um
modo de atuar que produza resultados favoraveis a
consecucdo dos fins a serem alcangados pelo Estado.

¢) o principio da eficiéncia, dada a sua natureza finalistica,
é prevalente em face do principio da legalidade.

d) sdo aplicaveis a Administracao Publica exclusivamente
aqueles principios mencionados no caput do art. 37
da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil, que
sdo o da legalidade, da impessoalidade, da moralida-
de, da publicidade e da eficiéncia.

e) o principio da publicidade decorre do direito dos ad-
ministrados em ter acesso a informacdes de interesse
particular ou coletivo e, por essa razdo, ndo admite a
existéncia de informacdes publicas sigilosas.

Resposta: Letra B. A letra A estd incorreta, pois pelo
principio da legalidade, a Administragdo Publica é
obrigada a fazer ou deixar de fazer alguma coisa sem-
pre em virtude de lei. A letra C estd incorreta, pois o
principio da eficiéncia ndo pode, jamais, se sobrepor
a legalidade. A letra D esta incorreta, pois a Admi-
nistracdo Publica sdo aplicados diversos principios, e
nao apenas aqueles contidos no caput do artigo 37 da
CF/1988. A letra E esta incorreta, pois as informacées
sigilosas devem ser resguardadas, e constituem em
uma excecao ao principio da publicidade.

2. (ALESE - ANALISTA LEGISLATIVO ADMINISTRAGCAO
- FCC - 2018) A Administracdo publica possui algumas
prerrogativas inerentes as suas fungdes, que Ilhe
permitem agir, em alguns casos, de modo a sobrepor
a vontade dos particulares, em prol do atendimento do
interesse publico. Nesse sentido, considera-se exemplo
dessa prerrogativa o poder de:

a) revogar licitacOes, por razdes de conveniéncia e opor-
tunidade e para atendimento do interesse publico,
sempre que se identificar ilegalidades nos procedi-
mentos.

b) limitar o direito de particulares, discricionariamente,
sempre que a situacdo de fato demonstrar essa neces-
sidade, independentemente de previsao legal.

c) alterar unilateralmente os contratos administrativos,
por motivos de interesse publico, mantido o equilibrio
econdmico-financeiro do contrato.

d) editar decretos autonomos para disciplinar matérias

em tese, com efeitos gerais e abstratos, diante de la-

cunas legais.

criar pessoas juridicas como forma de desconcentra-

¢do das atividades da Administracdo publica.

D
—

Resposta: Letra C. A letra A estd incorreta, pois ve-
rificada algum vicio de ilegalidade em qualquer ato
administrativo, a medida adequada é a anulacdo, ndo
a revogacao. A letra B esta incorreta, pois a atuagdo
da Administracdo Publica é sempre subordinada ao
comando legal, uma vez que vigora, na atuacdo dos
agentes publicos, o principio da legalidade. A letra D
esté incorreta pois descreve uma hipdtese de compe-
téncia privativa do Chefe do Poder Executivo. A letra
E estd incorreta, pois a criagdo de pessoas juridicas
diversas é caracteristica do fenédmeno da descentra-
lizacdo.

3. (PGE-TO - PROCURADOR DO ESTADO - FCC -2018)
Acerca das modernas correntes doutrinarias que buscam
repensar o Direito Administrativo no Brasil, Carlos Ari
Sundfeld observa:

“Embora o livro de referéncia de Bandeira de Mello
continue saindo em edicdes atualizadas, por volta
da metade da década de 1990 comecou a perder aos
poucos a capacidade de representar as visées do meio
— e de influir [...] Ao lado disso, tedricos mais jovens
langcaram, com ampla aceitacdo, uma forte contestacgéo a
um dos principios cientificos que, hd muitos anos, o autor
defendia como fundamental ao direito administrativo
[..]."” (Adaptado de: Direito administrativo para céticos,
2aed., p. 53)

O principio mencionado pelo autor e que esteve sob
forte debate académico nos Ultimos anos é o principio da

a) presuncdo de legitimidade dos atos administrativos.
b) processualidade do direito administrativo.

¢) supremacia do interesse publico.

d) moralidade administrativa.

e) eficiéncia.

Resposta: Letra C. O principio da supremacia do in-
teresse publico é considerado um principio basilar da
propria estrutura da Administracdo Publica. Significa
que os interesses da comunidade sdo mais importan-
tes que os interesses individuais, razdo pela qual a Ad-
ministracdo, como titular e defensora dos interesses
publicos, recebe da lei poderes e prerrogativas espe-
ciais ndo extensivas aos particulares. Tais prerrogativas
podem ser: desapropriar bem imovel de particular, fe-
char um estabelecimento comercial que ndo cumpre
com as regras de vigilancia sanitéria, etc.
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PROCESSO ADMINISTRATIVO NO AmsITO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL

PROCESSO ADMINISTRATIVO

A necessidade de se instaurar um processo, isso é,
uma sequéncia de atos para o exercicio da jurisdicdo,
tem seu fundamento no principio constitucional do
devido processo legal. O devido processo legal pode
ser compreendido como o “escudo da humanidade”
contra a pratica de atos abusivos por parte do Estado.
Seu fundamento legal estd previsto no art. 5°, LIV, da
Constituicdo Federal, o qual assegura que ninguém sera
privado da liberdade ou de seus bens sem o devido
processo legal.

A obrigatoriedade do devido processo legal ndo se
aplica somente a seara judicial, mas também vincula a
Administracdo Publica e o Poder Legislativo, pois no
moderno Estado de Direito, a validade das decisdes
praticadas por 6rgdos e agentes governamentais esta
condicionada ao cumprimento de um rito procedimental
previamente estabelecido. Por isso, é de grande
importancia o estudo do processo administrativo
disciplinar, que visa a dar maior transparéncia e garantia
do exercicio de uma boa Administracdo para os
particulares.

%

#FicaDica

Processo ou procedimento administrativo?
Apesar de ndo serem a mesma coisa, ambos
possuem uma forte relagdo intrinseca. "Pro-
cesso” é o termo utilizado para designar a re-
lagdo juridica estabelecida entre as partes e,
por isso, denomina-se processo administrativo
o vinculo estabelecido entre o Poder Publico
e o particular para a tomada de uma decisdo.
"Procedimento”, por sua vez, refere-se a uma
sequéncia ordenada de atos que culminam na
tomada da decisdo. Procedimento é o meio
pelo qual se atende aos fins do processo.

1. Processo Administrativo e a Lei n® 9.784/1999

Com o objetivo de regulamentar a disciplina
constitucional do processo administrativo, a Lei
n® 9.784/1999, denominada “Lei do Processo
Administrativo”, dispde sobre normas basicas sobre o
referido processo no ambito da Administracdo Federal
direta e indireta, visando a protecdo dos direitos dos
administrados e ao melhor cumprimento dos fins da
Administracdo Publica. Trata-se de lei federal, aplicavel
somente no ambito da Unido, com incidéncia no Poder
Executivo, e também nos Poderes Legislativo e Judiciério,
no exercicio de suas fungdes atipicas. Entretanto, o STJ
pacificou entendimento de que a referida Lei de Processo
Administrativo pode ser aplicavel, subsidiariamente, as
demais entidades federais que ndo possuam lei propria
versando sobre o tema.

Com base nessas consideragdes, passemos a destacar
alguns pontos importantes da referida legislacao.
De inicio, o art. 1°, § 2° da Lei n°® 9.784/1999 procura
delimitar trés importantes conceitos. Orgdo é a unidade
de atuagdo integrante da estrutura da Administracdo
direta e da estrutura da Administracao indireta; entidade
é a unidade de atuacdo dotada de personalidade juridica;
e autoridade ¢ o servidor ou agente publico dotado de
poder de decisdo.

1.1 Principios do processo administrativo:

O caput do art. 2° da Lei n®9.784/1999 elenca os principios
pelos quais a Administracdo Publica tem o dever de obedecer
e que regem o processo administrativo. Sdo eles:

A) Legalidade: é o dever de atuagdo conforme a lei e

o direito positivado.

B) Impessoalidade: tem por objetivo vedar a
promocao pessoal de agentes e autoridades

C) Finalidade: a persecucdo do interesse publico é
primordial na conduta dos agentes administrativos,
pois é o seu objetivo maior.

D) Moralidade: a atuagdo dos agentes publicos deve
seguir os padrodes de lealdade, decoro e boa-fé.

E) Publicidade: o dever de transparéncia que resulta
a publicagdo dos atos administrativos de relevante
interesse para a populagéo.

F) Razoabilidade e proporcionalidade: exige uma
linha l6gica e adequacdo entre o fim almejado e o
meio utilizado para tal fim, abstendo-se de praticar
exageros.

G) Obrigatéria motivacao: as decisdbes tomadas
pelas autoridades devem conter pressupostos de
fato e de direito que justifiquem as mesmas.

H) Seguranca juridica: exige que a interpretacdo das
normas administrativas seja sempre a que melhor
atenda aos interesses dos administrados, sendo
vedada sua aplicagdo retroativa, pois isso feriria o
ato juridico perfeito, o direito adquirido e a coisa
julgada.

1) Contraditério e ampla defesa: para cada ato e
cada alegacdo feita no processo em questdo, é
assegurado o direito de manifestacdo da parte
contraria, principalmente nos processos em que
resultem em sancdes e nas situagdes de litigio.

1.2 Direitos e deveres dos administrados

O termo “administrado”, hoje com pouca utilizacao,
é usado na referida Lei para designar o usuario ou
cidaddo que é administrado pelo Poder Publico. A Lei n°®
9.784/1999 elenca uma série de direitos e deveres aos
referidos administrados.

Assim, os usuarios e cidaddos possuem as seguintes
garantias (art. 3°): a) ser tratado com respeito pelas
autoridades e servidores, que deverao facilitar o exercicio
de seus direitos e o cumprimento de suas obrigacdes; b)
ter ciéncia da tramitacdo dos processos administrativos
em que tenha a condicdo de interessado, ter vista dos
autos, obter coépias de documentos neles contidos e
conhecer as decisdes proferidas; c) formular alegacoes e
apresentar documentos antes da decisdo, os quais serdo
objeto de consideracao pelo 6rgdo competente; d) fazer-
se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando
obrigatdria a representacédo, por forca de lei.



Por outro lado, o art. 4° da Lei de Processo
Administrativo elenca os deveres a ser cumpridos pelos
administrados no decurso do processo: a) expor 0s
fatos conforme a verdade; b) proceder com lealdade,
urbanidade e boa-fé; c) ndo agir de modo temerario;
e d) prestar as informacdes que lhe forem solicitadas e
colaborar para o esclarecimento dos fatos.

1.3 Instauracéo e legitimidade

A Administracdo Publica apresenta uma dinamicidade
muito maior do que o Judicidrio, uma vez que pode agir
de oficio, isso é, sem a provocacdo do interessado. E
possivel, evidentemente, que o processo administrativo
possa ser instaurado a requerimento, o qual devera ser
formulado por escrito e constar os seguintes elementos:
a) 6rgao ou autoridade administrativa a que se dirige; b)
identificacdo do interessado ou de quem o represente;
¢) domicilio do requerente ou local para recebimento de
comunicagdes; d) formulagdo do pedido, com exposicdo
dos fatos e de seus fundamentos; e e) data e assinatura
do requerente ou de seu representante. Na verdade, a
instauragcdo do processo pode ser de oficio, ainda que
haja provocagdo de uma das partes.

Quanto a legitimidade para a instauracdo do
processo, o art. 9° da mesma Lei elenca um rol taxativo de
interessados: | - pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem
como titulares de direitos ou interesses individuais ou no
exercicio do direito de representacdo; Il - aqueles que,
sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses
que possam ser afetados pela decisédo a ser adotada;
lll - as organiza¢es e associagdes representativas, no
tocante a direitos e interesses coletivos; IV - as pessoas
ou as associacbes legalmente constituidas quanto a
direitos ou interesses difusos. Em termos de capacidade
processual, o art. 10 dispde que sdo considerados capazes
os maiores de dezoito anos, ressalvada previsdo especial
em ato normativo proprio.

1.4 Competéncia, forma, tempo e lugar

Nos termos do art. 11 da Lei de Processo
Administrativo, a competéncia é irrenunciavel e se
exerce pelos érgados administrativos a que foi atribuida
como propria, salvo os casos de delegacdo e avocagao
legalmente admitidos. A delegacédo é o fenédmeno pelo
qual uma autoridade distribui suas competéncias para
uma entidade ou érgdos distintos, podendo estar na
mesma linha hierarquica ou ndo, embora haja alguns
casos em que a delegacao é legalmente vedada, como a
edicdo de atos de carater normativo, a decisdo de recursos
administrativos, e as matérias de competéncia exclusiva
da autoridade. A avocacdo, por sua vez, traduz-se na
absorcdo de competéncias, hipdtese em que o érgao ou
o titular chama para si atribuicGes de competéncia de
o6rgao hierarquicamente inferior.

Em relacdo a forma, a lei citada ndo atribui nenhum
requisito solene para o processo administrativo, apenas
exige que os atos processuais deverao ser produzidos por
escrito, em vernaculo, com data e local de sua realizacdo
e assinatura da autoridade responsavel. Os atos séo
realizados em dias Uteis, no horario de funcionamento
da reparti¢do na qual tramita o processo.

E 6nus da parte apresentar provas sobre os fatos
alegados pela mesma, na forma do artigo 36 da
referida Lei, independentemente de atuagdo sem
prejuizo da atuacdo do dérgdo competente e o dever
deste providenciar os documentos oriundos da
propria Administragdo. Com isso, procura-se atribuir a
Administracdo Publica o exercicio de suas funcbes de
modo adequado e correto, ndo podendo se prender ao
Onus da prova para escusar-se de promover uma ma-
administracdo. Importante ressaltar também a vedacéo
a da producao e utilizacdo de provas obtidas por meios
ilicitos (art. 30, Lei n® 9.784/1999).

E possivel, também, a instauracdo de medida cautelar,
na forma do artigo 45 da Lei n°® 9.784/1999, podendo ser
instaurada sem a prévia manifestacdo do interessado, em
caso de risco iminente que possa prejudicar o objeto do
processo.

1.5 Dever de decidir e desisténcia

A Administracdo Publica tem o dever de emitir decisdo
(art. 48, Lei n® 9.784/1999) expressa Nnos processos
administrativos e sobre as solicitacdes e reclamacdes
que receber, uma vez que faz parte de sua competéncia.
Trata-se de uma consequéncia logica do direito de
peticdo, constitucionalmente garantido a todo cidadao.
Encerrada a instrucdo, terd o prazo de até 30 (trinta)
dias para decidir, salvo prorrogacdo por igual periodo
expressamente motivada.

Admite-se a desisténcia do processo, por parte do
interessado, nos termos do art. 51 da referida Lei. Para
tanto, devera o interessado manifestar-se por escrito,
com o pedido de desisténcia total ou parcial do pleito,
ou ainda renunciar direitos disponiveis. A desisténcia ou
rentncia do interessado, conforme o caso, ndo prejudica
o prosseguimento do processo, se a Administracao
considerar que o interesse publico assim o exige.

1.6 Recursos administrativos

Todasasdecisdesadotadasem processoadministrativo
sdo passiveis de recurso, caso em que havera um reexame
quanto a questbes de legalidade e de mérito dos atos
administrativos objeto do litigio. O recurso deve ser
dirigido a autoridade que proferiu a decisdo para que, no
prazo de 5 dias, tenha a oportunidade de reconsiderar sua
decisdo. Se ndo o fizer, encaminhara a peca recursal para
a autoridade hierarquicamente superior, se for recurso
hierarquico proprio, ou para a entidade que exerce tutela
sobre a que proferiu a decisdo, tratando-se de recurso
hierarquico improprio. O prazo para a interposicdo do
recurso cabivel é de 10 (dez) dias, contados a partir da
divulgacdo oficial da decisdo administrativa. Vejamos, em
detalhes, os principais recursos administrativos:

A) Representacdo: é uma denuncia formal de
irregularidade, feita por qualquer individuo, com
previsdo no art. 37, § 3° Ill, da CF/1988, e que
gera a Administracdo o dever-poder de apurar a
irregularidade, se houver. Trata-se, por isso, de ato
vinculado.

B) Reclamacdo administrativa: E o ato pelo qual o
administrado, particular ou servidor publico, deduz
uma pretensdo perante a administracdo publica,
visando obter o reconhecimento de um direito ou a
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correcao de um ato que Ihe cause ou na iminéncia
de causar lesdo. A interposicao da reclamacao nao
impede a apreciacdo do pleito pelo Judiciario,
mas a reclamacdo interposta dentro do prazo de
1 ano, contado da ocorréncia do ato, suspende a
prescricdo quinquenal deste.

C) Pedido de reconsideracao: é uma solicitacdo
feita a autoridade que ja expediu o ato, para que o
modifique ou o invalide, nos moldes do requerente.
A reconsideracdo ndo suspende a prescricao do
Judiciério.

D) Recurso hierarquico préprio: é aquele enderecado
a autoridade superior a que praticou o ato
recorrido. Pode ser interposto sem a necessidade
de previséo legal, uma vez que a revisdo dos
atos pela autoridade hierarquicamente superior
aquela que praticou o ato é uma de suas tarefas
inerentes. Vale ressaltar que o recurso hierarquico
independe de cauc¢do ou qualquer tipo de garantia
em dinheiro, conforme dispde a SUmula Vinculante
n° 21 do STF.

E) Recurso hierarquico impréprio: é aquele dirigido
a autoridade que nao ocupa posicao de hierarquia
em relacdo ao ente que praticou o ato. E o caso,
por exemplo, de recurso interposto para o ente
federativo membro da Administracdo Direta,
sobre alguma entidade da Administracdo Indireta.
Esse tipo de recurso deve possuir previsao legal,
uma vez que os poderes inerentes a tutela nao se
presumem.

Detalhe importante que merece destaque é o exposto
no art. 64 da Lei n° 9.784/1999: "O drgao competente
para decidir o recurso podera confirmar, modificar, anular
ou revogar, total ou parcialmente, a deciséo recorrida, se
a matéria for de sua competéncia”. Logo, percebe-se que
o referido dispositivo legal permite a reformatio in pejus
da decisdo administrativa, o que pode acarretar em uma
decisdo que agrave ainda mais a situacao do recorrente.
Todavia, o paragrafo Unico do mesmo artigo dispde que
o recorrente, nessa hipotese, devera ser cientificado para
que formule suas alegacdes antes da decisao.

(@ EXERCICIOS COMENTADOS

1. (CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL -
TECNICO LEGISLATIVO - FCC - 2018) Plinio, adminis-
trado que se encontra em condicdo de interessado em
processo administrativo, deseja ver referido processo no
qual consta como réu, bem como tirar cépia dos autos.
Em conformidade com a Lei Federal no 9.784/1999, que
regula o Processo Administrativo no ambito da Adminis-
tracao Publica Federal, Plinio

a) possui direito de ter vista dos autos, porém, para obter
copias de documentos neles contidos, faz-se obriga-
toria a assisténcia por advogado, ja que para tal ato é
sempre necessaria a representacdo

b) possui direito de ter vista dos autos e de obter copias
de documentos neles contidos, fazendo-se assistir, fa-
cultativamente, por advogado, salvo quando obriga-
toria a representacao, por forca de lei.

€) ndo pode ter vista dos autos, tampouco obter copias
de documentos nele contidos sem a assisténcia obri-
gatoria de um advogado, ja que para tais atos é sem-
pre necessaria a representagao.

d) possui direito de ter vista dos autos e de obter cépias
de documentos neles contidos, fazendo-se assistir, fa-
cultativamente, por advogado, ressalvado o direito de
conhecer as decisdes proferidas, ato este que obriga
sempre a assisténcia de um advogado, por meio de
representacao.

e) possui direito de ter vista dos autos e de obter copias
de documentos neles contidos, fazendo-se assistir, fa-
cultativamente, por advogado, sem, contudo, poder
formular alegacdes e apresentar documentos antes
da deciséo, ja que para tanto é sempre obrigatéria a
assisténcia de um advogado, por meio de represen-
tacao.

Resposta: Letra B. A letra A esté incorreta, pois o di-
reito a assisténcia de um advogado para acompanhar
os atos processuais é uma mera faculdade, na forma
do art. 3°, IV, da Lei n® 9.784/1999. A letra C esta in-
correta, pois o administrado tem direito de ter vista
dos autos, trata-se de garantia prevista no art. 3°, I,
da referida Lei. As letras D e E estdo incorretas, pois
0 administrado também tem o direito de conhecer as
decisdes proferidas, bem como formular alegacées e
apresentar documentos antes da decisdo, indepen-
dentemente de estar acompanhado de advogado.

2. (DPE-MA - DEFENSOR PUBLICO - FCC - 2018) O
recurso administrativo € meio habil para propiciar o re-
exame da atividade da Administracdo por razdes de le-
galidade ou de mérito. O recurso hierarquico impréprio
é aquele dirigido:

a) a autoridade ou instancia superior do mesmo 6rgéo
administrativo, pleiteando revisdo do ato recorrido
por terceiro interessado.

b) pela parte, a autoridade ou 6rgéo estranho a reparti-
¢do que expediu o ato recorrido, mas com competén-
cia julgadora expressa.

C) pela parte, a autoridade ou 6rgéo estranho a reparti-
¢ao que expediu o ato recorrido, sem a necessidade
de competéncia julgadora expressa, bastando estar,
de alguma forma, em posicdo hierarquica superior em
relacdo a autoridade recorrida.

d) a mesma autoridade que expediu o ato, para que o
invalide ou o modifique, e, por isso, apesar de consistir
em reanalise é imprdpria, pois ndo é dirigida a autori-
dade ou drgédo hierarquicamente superior.

e) em forma de dendncia formal, a autoridade superior,
dando conta de irregularidades internas ou abuso
de poder na préatica de atos da Administracdo, feita
pela parte atingida diretamente pela irregularidade ou
abuso de poder.

Resposta: Letra B. A letra A esta incorreta, pois ha
um rol de legitimados para a interposicdo do recurso
hierarquico proprio, o que significa que ndo pode ser
pleiteado por terceiro. A letra C esta incorreta, pois o



enderecamento do recurso hierarquico proprio é feito
a autoridade que se situa na mesma linha organiza-
cional da autoridade recorrida, em posicdo hierarqui-
camente superior. A letra D esta incorreta, pois o re-
curso hierdrquico improprio é aquele dirigido ao ente
da Administracdo Direta que exerce poder de tutela
sobre a autoridade ente da Administracdo Indireta. A
letra E esta incorreta pois o recurso hierarquico tra-
duz-se em um pedido, um pleito. A dentincia forma é
caracteristica da representacdo administrativa.

3. (TRT 142 REGIAO-RO E AC - ANALISTA JUDICI-
ARIO - FCC - 2018) No que concerne & competéncia
dos 6rgaos publicos, na forma disciplinada pela Lei no
9.784/1999, que regula o processo administrativo no
ambito da Administracdo publica federal, existe expressa
vedacdo quanto a:

a) delegacéo parcial ou temporaria de competéncia, so-
mente sendo admissivel delegagdo em carater integral
e definitivo.

b) avocacdo de competéncias, ainda que em carater tem-
porario e excepcional por motivos relevantes e justifi-
cados pelo 6rgdo superior.

¢) delegagdo da competéncia de um 6rgéo a outro quan-
do este nao lhe seja direta e imediatamente subordi-
nado hierarquicamente.

d) delegacdo ou avocacdo de competéncia para deciséo
de recursos administrativos, salvo em carater tempo-
rario e devidamente justificado do ponto de vista téc-
nico.

e) delegacdo de competéncia de determinado 6rgéao a
outro, subordinado hierarquicamente ou ndo, para
edicdo de atos de carater normativo.

Resposta: Letra D. Segundo o disposto no artigo 13 da
Lei de Processos Administrativos (Lei n° 9.784/1999),
nao podem ser objeto de delegacdo: | - a edicao de
atos de carater normativo: Il - a decisdo de recursos
administrativos; Il - as matérias de competéncia ex-
clusiva do 6rgéo ou autoridade.

NOMEACAO, POSSE, EXERCICIO, ESTA-
GIO PROBATORIO, ESTABILIDADE, ACU-
MULACAO DE CARGOS, EXONERACAO,
DEMISSAO, REGIME DISCIPLINAR, PRO-
CESSO ADMINISTRATIVO (LEI 8.112, DE
11/12/1990)

Prezado candidato, ndo deixe de conferir a lei in-
dicada na matéria de Legislacdo. La podem ser encon-
trados todos os topicos indicados.

REDACAO OFICIAL (MANUAL DA PRESI-
DENCIA DA REPUBLICA), FUNDAMENTOS,
CONCEITOS E NORMAIS GERAIS. TECNI-
CAS DE REDACAO DE DOCUMENTOS OFI-
CIAIS.

Prezado candidato, o material referente a Redacéo
Oficial pode ser encontrado em Lingua Portuguesa.
Na&o deixe de conferir.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO
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FUNDAMENTOS E PRINCiPIOS BASICOS ARQUIVISTICOS. CLASSIFICACAO E CATALOGAGAO
DE DOCUMENTOS. PROTOCOLO, REGISTRO, TRAMITAGAO, EXPEDIGAO, ARQUIVAMENTO DE
DOCUMENTOS. NOGOES DE CONSERVAGAO E PRESERVAGAO DE ACERVOS DOCUMENTAIS.

CONCEITOS FUNDAMENTAIS DE ARQUIVOLOGIA

Para iniciar nosso estudo, vamos, primeiramente, fazer uma distin¢do entre trés conceitos que frequentemente se

confundem.

- ¢ praticos relativos a
organizagao de
Arquivos e as tarefas

dos Arquuvistas.

Conjunto de
documentos produzidos
e recebidos por orgaos
plblicos, mstituigoes
de carater piblicoe
entidades privadas, em
decorréncia do
exercicio de atrvidades
especificas, bem como
por pessoa fisica,
qualquer queseja o
suporte da iformagao
ou a natureza dos

Ciéncia que estuda as
fungbes do arquivo, e
tambem o principios e
técnicas a serem
observados durante a
atuagdo de um
arquivista sobre os
ATqUIVOS e, fem por
objetivo, gerenciar
todas as mformagoes
que possam Ser
registradas em
documentos de

documentos

ATQUIVOS

1.Arquivistica: principios e conceitos

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fun¢des do arquivo, e também os principios e técnicas a serem observados
durante a atuacao de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as informac¢des que possam
ser registradas em documentos de arquivos.

ALein®8.159/91 (dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias)
nos dé sobre arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por 6rgéos publicos,
instituicGes de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por
pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras defini¢des de arquivo.

“Designagdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica,
publica ou privada, caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagdo e conservado por essas pessods ou por seus
sucessores, para fins de prova ou informagédo”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizacdo ou firma, no decorrer
de suas atividades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950)
(citado por PAES, Marilena Leite, 71986).

“Eq acumulacgéo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma institui¢do ou pessoa, no curso
de sua atividade, e preservados para a consecuc@o dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.”
(PAES, Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepcdes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para
conservar o acervo.



A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes. Vejamos:

Principio da Principio da Principio da Principio da Principio da
Proveniéncia Organicidade Unicidade Indivisibilidade ou Cumulatividade
integridade
*Fixa a identidade do sarquivos espelham a +0s documentos de sarquivo deve ser +0 arquivo compde
documento a quem estrutura, funcdes e arquivo conservam preservado uma formacdo
o produziu atividades da seu carater inico, mantendo sua progressiva, natural
« 570 organizados entidade produtora/ em funcdo do integridade, quem e organica.
obedecendo a acumuladora em contexto em que que haja qualquer
competéncia e as suas relagdes foram produzidos. tipo de alteracéo
atividades de sua internas e externas. nele.

origem produtora,
de forma que ndo se
misture arquivos de
origens produtoras
diferentes.

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo,
que se caracteriza como um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto é, independentemente da sua idade,
suporte, modo de producao, utilizagdo e conteddo- reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por
um processo natural que decorre da propria atividade da instituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma
pessoa fisica, juridica ou por uma familia no exercicio das suas atividades ou das suas fungoes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagbes a se destacar.

Fundo Fechado - quando a instituicdo foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.

Fundo Aberto - quando a instituicdo continua a produzir documentos que se vao reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios
e por outros, como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificacdo conceitual adotada,
sao relevantes no estudo da arquivologia. Sao eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais proximo possivel do local que o gerou ou que influen-
ciou sua produgao.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de agao e relativos a determinadas funcdes. Sua im-
parcialidade explica-se pelo fato de que séo relativos a determinadas func¢des; caso contrario, os procedimentos
aos quais os documentos se referem nao funcionardo, nao terao validade. Os documentos arquivisticos retratam
com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, por-
tanto, apresenta o mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua produgao.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulacdo de informacao registrada,
guardada e preservada sob cuidados da Administracao, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informacao,
que sdo a Biblioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali conteddo guardados e conservados,
porém, frisa-se que trata-se de conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distin¢des:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM COMNSTITUICAD

criagao efou recepCac
de documentos

funcional,

administrativa, unico exemplar ou

MONALT, n n ral - .
ARQUING tes?eriuani'lar cultural dﬁaiu;i[:rid;:jue: mitado nEmeno
_ " n r . e n
informar. (apenas para o particulares, de documentos (na

conhecimento MAaioria textudis).

; ; rgani ionai
da histdria). organizacionars

familiares._

imstruir, edu- cultural COMmpra, wvarnos exemplares
BIBLIOTECA car, subsidiar cientiﬁce; permuta, (na maioria
a pesquisa. ) doacdo. Impressos).
preservar. exploragio cientifica, pecas e objetos
MUSEU l:onsen.rar’ cultural, doacio histdrncos, colegbes
entreter didatica. e, diversas, legado
colecdo. artistico e familiar.
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2. Arquivos Publicos

Segundo a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991,
art.7°, Capitulo II:

"Os arquivos publicos sdo os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos, no exercicio de
suas atividades, por 6rgaos publicos de ambito federal,
estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia
de suas funcdes administrativas, legislativas e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paradgrafos do mesmo
artigo diz:

"§ 1° Sdo também publicos os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por instituicdes de
carater publico, por entidades privadas encarregadas
da gestdo de servicos publicos no exercicio de suas
atividades.

§ 2° A cessacdo de atividades de instituicdes publicas
e de carater publico implica o recolhimento de sua
documentacdo a instituicdo arquivistica publica ou a sua
transferéncia a instituicdo sucessora.”

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos
por 6rgdos publicos ou entidades privadas (revestidas
de carater publico — mediante delegacdo de servicos
publicos) sdo considerados arquivos  publicos,
independentemente da esfera de governo.

3. Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:
“Consideram-se arquivos privados os conjuntos

de documentos produzidos ou recebidos por
pessoas fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas
atividades.”

Para elucidar possiveis duvidas na definicdo do
referido artigo, a pessoa juridica a qual o enunciado se
refere diz respeito a pessoa juridica de direito privado,
ndo se confundindo, portanto, com pessoa juridica
de direito publico, pois os 6rgdos que compde a
administracao indireta da Unido, Estados, Distrito Federal
e Municipios, sdo também pessoas juridicas, destituidas
de poder politico e dotadas de personalidade juridica
propria, porém, de direito publico.

Exemplos:

« Institucional: Igrejas, clubes, associa¢des, etc.

» Pessoais: fotos de familia, cartas, originais de
trabalhos, etc.

« Comercial: companhias, empresas, etc.

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista,
profissional com formacdo em arquivologia ou
experiéncia reconhecida pelo Estado. Ele pode
trabalhar em instituicdes publicas ou privadas, centros
de documentacdo, arquivos privados ou publicos,
instituicdes culturais etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informacao, cuidar
da gestdo documental, conservacdo, preservacdo e
disseminacdo da informacdo contida nos documentos,
assim como pela preservacdo do patriménio documental
de um pessoa (fisica ou juridica), institucdo e, em ultima
instancia, da sociedade como um todo.

Também é funcao do arquivista recuperar informacdes
ou elaborar instrumentos de pesquisas arquivisticas.

4. Gestao da informacao e documentos

Um documento (do latim documentum, derivado de
docere “ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo
grafico, que comprove a existéncia de um fato, a exatidao
ou a verdade de uma afirmacdo etc. No meio juridico,
documentos sdo frequentemente sinGnimos de atos,
cartas ou escritos que carregam um valor probatério.

Documento arquivistico: Informacdo registrada,
independente da forma ou do suporte, produzida ou
recebida no decorrer da atividade de uma instituicdo
ou pessoa e que possui contelido, contexto e estrutura
suficientes para servir de prova dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informagao é uma
tarefa de consideravel importancia para as organizagdes
atuais, sejam essas privadas ou publicas, tarefa essa
que encontra suporte na Tecnologia da Gestao de
Documentos, importante ferramenta que auxilia na
gestdo e no processo decisério.

A gestdo de documentos representa um
conjunto de procedimentos e operacoes técnicas
referentes a sua producgdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e
arquivamento em fase corrente e intermedidria, visando
a sua eliminacGo ou recolhimento para a guarda
permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a
politica arquivistica adotada, através da qual, se constitui
o patriménio arquivistico. Outro aspecto importante
da gestdo documental é definir os responsaveis pelo
processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsavel pela
implantacdo do programa de gestao, que envolve agdes
como as de acesso, preservacao, conservacdo de arquivo,
entre outras atividades.

Por assegurar que a informagdo produzida terd
gestao adequada, sua confidencialidade garantida e com
possibilidade de ser rastreada, a Gestdo de Documentos
favorece o processo de Acreditacdo e Certificacdo 1SO,
processos esses que para determinadas organizagdes
sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de
documentos é a racionalizagcdo de espaco para guarda
de documentos e o controle deste a producdo até
arquivamento final dessas informacdes.

A implantacao da Gestao de Documentos associada
ao uso adequado da microfilmagem e das tecnologias
do Gerenciamento Eletronico de Documentos deve ser
efetiva visando a garantia no processo de atualizacdo da
documentacao, interrup¢do no processo de deterioracdo
dos documentos e na eliminacdo do risco de perda do
acervo, através de backup ou pela utilizagdo de sistemas
que permitam acesso a informacdo pela internet e
intranet.

A Gestao de Documentos no ambito da administragdo
publica atua na elaboracdo dos planos de classificacdo dos
documentos, TTD (Tabela Temporalidade Documental)
e comissdo permanente de avaliacdo. Desta forma é
assegurado o acesso rapido a informacao e preservacgao
dos documentos.
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