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[...] “a administragdo devera publicar os
seus atos no Diario Oficial, para garantir a
transparéncia e produzir seus efeitos
Juridicos’.

Brasil, 1988.



RESUMO

O trabalho tem por objetivo analisar a gestdo documental praticada na
Administracdo Publica, a qual devera pautar sua atuacéo sob a égide dos principios
administrativo-constitucionais insculpidos no artigo 37, caput, da Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil de 1988, quais sejam: legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia. A obrigatoriedade em cumprir tais dispositivos
determina que, desde o surgimento dos documentos publicos, suas fases e
procedimentos, até sua destinacao final, se devem ter como base, além das normas
constitucionais, as infraconstitucionais de temporalidade documental arquivistica. De
outra feita, se assim nao for, o tratamento inadequado desses documentos publicos
poderd resultar em nulidade de forma e responsabilidade do agente publico que, por
ato de omissdo ou comissdo, ocasionard a invalidade destes, a qual ocorrera por
prescricdo ou nulidade. Disto resulta a importancia dos Cédigos de Classificacdo de
Documentos e as Tabelas de Temporalidade para determinar a tramitacao
documental no arquivo, evitando a eliminacdo precoce dos documentos publicos.
Sendo assim, partindo da ideia de que a publicidade € um dos principios
elementares a ser observado pela administracdo publica, na area da gestédo
documental, verifica-se a responsabilidade direta do Arquivista, enquanto
conhecedor das formas e procedimentos, para preservacdo e legitimacdo dos
documentos publicos. Ademais, o0 objetivo geral deste trabalho foi conectar essas
duas questbes valorando a arquivologia e o direito no tratamento da gestédo
administrativa documental. Utilizou-se da pesquisa bibliogréfica, abrangendo leituras
em livros, periédicos, manuscritos, artigos, dissertacdes, teses, entre outros,
buscando esclarecer nocées de administracdo publica, competéncias dos agentes
publicos, qualidade dos servicos prestados e diretrizes para o trato documental, que
vao desde a sua producado, guarda permanente, até a possivel eliminacdo. No que
tange ao método de abordagem, a pesquisa € dedutiva, posto que parte de uma
premissa individual para uma geral, consistente em um processo de andlise da
informacédo para obter um esclarecimento interpretativo a respeito do problema

posto.

Palavras-Chave: Gestdo Administrativa. Principio da Publicidade. Tabela de
Temporalidade Documental.



ABSTRACT

The work has priority object in Document Management practiced in Public
Administration whose performance is linked to the compliance with the constitutional
administrative normative principles carved in art. 37, caput, of the Federal
Constitution of 1988: Legality, Impersonality, Morality, Advertising and Efficiency. The
obligation to comply with such provisions of the higher law determines that since the
emergence of public documents, their phases and procedures until their final
destination, is based beyond the constitutional norms, the infraconstitutional norms of
archival documental temporality. Otherwise, if this is not done, improper handling of
these public documents may result in invalidity of form and liability to the Public
Agent that by omission or commission permits invalidity, which may occur by
prescription or invalidity. This results in the importance of the Document
Classification Plans and the Temporality Tables in determining the documentary
processing in the archive, avoiding the early elimination of public documents. Starting
from the larger idea that publicity is one of the elementary principles to be observed
by the Public Administration in the area of document management, it can be deduced
from the direct responsibility of the professional of Archivology, while knowing the
ways and procedures of preservation and legitimation. of public documents. The
general objective of this paper is to connect these two issues valuing Archivology and

Law in the treatment of administrative document management.

Keywords: Administrative management. Advertising Principle. Documentary
Temporality Table.
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1 INTRODUCAO

A Administracdo Publica é regulada pelo artigo 37, caput, da Constituicdo
da Republica Federativa do Brasil de 1988 (CRFB/88), através dos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, os quais orientam
a atuacao do poder publico na busca pelo interesse coletivo.

O principio da legalidade € indispensavel para o0 regime juridico-
administrativo, sendo relevante pontuar o que estabelece o artigo 5°, I, do mesmo
diploma normativo, segundo o qual: “ninguém é obrigado a fazer ou deixar de fazer
alguma coisa sendo em virtude da Lei” (BRASIL, 1988).

Os principios séo as garantias fundamentais, como o principio da legalidade,
que traz muita seguranca juridica ao individuo e, de certo modo, gera organizagao
para a sociedade. Entretanto, para o cumprimento dos principios administrativos
regulados no artigo 37 da CRFB/88, destaca-se o agente publico como o “canal’ de
realizacdo dos deveres inerentes ao Estado com vistas a preservar a ordem publica,
disciplinar as relagdes sociais, proporcionar seguranca aos cidadaos e desenvolver
atividades benéficas a coletividade.

Ademais, o artigo 2° da Lei Federal n° 8.429, de 2 de junho de 1992, Lei de
Improbidade Administrativa (LIA), delineia as caracteristicas inerentes ao agente
publico. Da leitura de seu texto, extrai-se que este €, necessariamente, uma pessoa
fisica que produz e reflete o interesse do Estado, conforme se depreende da leitura

do artigo em comento:

Art. 2° - Reputa-se agente publico, para os efeitos desta lei, todo aquele que
exerce, ainda que transitoriamente ou sem remuneragdo, por eleicdo,
nomeacdao, designacgdo, contratacdo ou qualquer outra forma de investidura
ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fun¢do nas entidades mencionadas
no artigo anterior (BRASIL, 1992).

Com efeito, a atuacdo desses agentes estd sedimentada em deveres
constantes em regimes especificos, além da legislacdo prépria dessas politicas
publicas. Conhecer esses direitos e deveres € fundamental por parte do agente
publico. Nesse sentido, Meirelles (2018) salienta que o regime juridico moderno
impde uma série de deveres aos servidores publicos como requisito para o bom

desempenho de seus encargos e regular funcionamento dos servi¢os publicos.



10

A LIA, de natureza nacional, estabelece que constituem atos de improbidade
administrativa aqueles que atentam contra os principios da administracao publica, ou
seja, qualquer acdo ou omissdao que viole os deveres de honestidade,
imparcialidade, legalidade e lealdade as instituicbes, as quais, para serem punidas,
pressupdem que O agente as pratigue com a consciéncia da ilicitude, isto é,
dolosamente (BRASIL, 1992).

O dever de lealdade exige do servidor maior dedicacdo ao servico e o
integral respeito as leis e as instituicbes. O dever de obediéncia impde ao servidor o
acatamento as ordens legais de seus superiores e sua fiel execu¢do. Por seu turno,
o dever de conduta ética decorre do principio constitucional da moralidade
administrativa e impde ao servidor se guiar ética e boa-fé de conduta. Ja o dever de
eficiéncia decorre do inciso LXXVIII do art. 5° da CRFB/88, acrescentado pela
Emenda Constitucional (EC) n° 19/1998.

Salienta ainda o autor que sé@o deveres do servidor publico exercer com zelo
e dedicacdo as atribuicbes do cargo; observar as normas legais e regulamentos;
cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais; atender com
presteza o publico em geral; levar ao conhecimento da autoridade superior
irregularidade de que tiver conhecimento em raz&do do cargo que ocupa; e zelar pela
economia do material e pela conservagdo do patriménio publico (MEIRELLES,
2018).

Héa de se ressaltar também algumas proibicdes aos servidores publicos, tais
como: ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizacdo do
chefe; atribuir a outro servidor o desempenho de fungédo estranha a seu cargo,
exceto em situacdes de emergéncia e transitorias; coagir ou aliciar subordinados
para filiacdo sindical ou partidaria; receber propina, comisséo, presente ou qualquer
vantagem pela abstencédo ou pratica regular de suas atribui¢des; utilizar pessoal ou
recursos materiais da reparticdo em servico ou atividades particulares; atribuir a uma
pessoa estranha a reparticdo o desempenho de fungéo de sua responsabilidade ou
de seu subordinado, entre outras (MEIRELLES, 2018).

Nesse norte de ideias, a legislacdo assegura ao servidor publico,
pessoalmente ou por representante legal, o direito de requerer aos poderes publicos,
em defesa de direito ou interesse legitimo, contra ilegalidade ou abuso de poder. O
requerimento deve ser encaminhado a autoridade competente. Cabem pedidos de

reconsideracdo da primeira decisdo e recurso do indeferimento deste e dos
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sucessivos recursos, encaminhados em escala ascendente as demais autoridades.
Tais documentos devem ser encaminhados por intermédio da autoridade a qual o
servidor estiver imediatamente subordinado.

Com efeito, a regulamentacdo dos atos de tratamento documental vem do
Conselho Nacional de Arquivo (CONARQ), através da Resolugdo n° 14, de outubro
de 2001, que dispde sobre o Codigo de Classificagdo Documental de Arquivo para a
Administracdo Publica: atividade-meio a ser adotada como modelo para arquivos
correntes dos oOrgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivo
(SINAR), e os prazos de guarda e destinagdo de documentos de Arquivos Relativos
as Atividades-Meio da Administragdo Publica.

No que concerne a gestdo documental, a Carta Magna prevé, em seu artigo
216, paragrafo 2°, que: “cabe a Administragao Publica, na forma da lei, a gestdo da
documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta e
quantos dela necessitem” (BRASIL, 1988).

Documentos publicos sdo identificados como correntes intermediarias e
permanentes que regem todo o trato documental da producdo, o uso até a
destinacao final, que é o arquivamento permanente ou eliminacéo. Destaca-se que 0
descarte de documentos produzidos por instituicdes publicas e de carater publico
sera realizado mediante autorizacdo da instituicdo arquivistica publica, na sua
especifica esfera de competéncia, salientando que a Tabela de Temporalidade
Documental solidifica todo o procedimento de guarda e eliminacdo, através de
prazos predestinados nas regulamentacdes, estabelecendo o valor temporal de cada
documento. Segundo Bartalo e Moreno (2009, p. 73):

[...] A gestdo documental ou gestdo de documentos surge como uma
ferramenta indispensavel a otimizacdo das informagdes contidas nos mais
variados suportes. Entende-se que a gestdo de documentos ou documental
€ o trabalho de assegurar que a informacédo arquivistica seja administrada
com economia e eficacia; que seja recuperada, de forma &gil e eficaz,
subsidiando as ac¢bBes das organizacBes com decisdes esclarecidas,
rapidas, seguras, que permitam reduzir o fator de incertezas.

A gestdo de documentos na Administracdo Publica tem sua aplicagdo de

guarda documental em arquivo baseada e vinculada nos parametros estabelecidos
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pelos Cadigos de Classificacdo de Documentos e na Tabela de Temporalidade
Documental e Destinagdo de Documentos de Arquivo, na qual devera ser aplicada
toda a organizacdo documental através da sua classificacdo, como também todos os
prazos para a guarda documental, servindo de apoio a administracao, a cultura e ao
desenvolvimento cientifico, embasando, assim, o interesse da administracdo publica
em conservar, restaurar e preservar documentos para que sirvam como elementos
de prova e informacéo.

Perante o Art. 2° da Lei 8.159/9, o arquivo € definido como um conjunto de
documentos produzidos e recebidos por 6rgdos publicos, instituicbes de carater
publico e entidades privadas em decorréncia do exercicio de atividades especificas,
bem como por pessoa fisica, seja qual for o suporte da informacdo ou natureza do
documento.

Vale salientar, conforme o Art. 3° da Lei 8.159/9, que a gestdo de
documentos é o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas voltadas a
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e
intermediéria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente,
cujas atribuicdes valorizam ainda mais o Arquivista. Nesse sentido, somente aquele
com o conhecimento profissional arquivistico podera cumprir todas estas
determinacdes reguladas por lei para resguardar a tramitacdo documental da sua
producao até a sua destinacéo final, prestando, portanto, um servi¢co indispensavel a
administracéo publica e a sociedade.

Apresentado as etapas que estruturou a pesquisa em foco, ficam assim
explicitos os seguintes objetivos, geral e especifico:

O objetivo geral consiste em identificar se as acdes administrativas publicas
no ambito da gestdo documental tém cumprido e respeitado o sistema de principios
constitucionais e seguido os imperativos das normas infraconstitucionais. Como
recorte, visa ainda observar se ha cumprimento do Plano de Classificacdo
Documental e da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos de
Arquivo, conforme regulados pela Resolugcao n° 14 do CONARQ.

Os objetivos especificos buscam identificar e descrever se ha eficiéncia
nessas acbes, desde o cumprimento dos principios normativos, bem como no
tratamento documental da gestdo administrativa publica neste sentido.
Conclusivamente, visa indicar a importancia da presenca do Arquivista, profissional

da arquivologia, esta que oferece os mais profundos e importantes entendimento
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quanto a validade e seguranca dos documentos juridicos produzidos no seio das
atividades da administracdo publica, criando, mantendo ou negando direitos. Neste
sentido, € mister informar que o Arquivista é profissional responsavel ndo apenas
pelo acervo que esta sob seus cuidados, como também, pelas informacfes contidas
nestes documentos.

Concluindo, a gestdo documental da Administracdo Publica tem como base
0s principios administrativos publicos regidos pelo Art. 37 da CRFB de 1988, como
também o cumprimento das Resolucfes 14 e 40, plano de Classificacdo Documental
e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo, dos
procedimentos de Eliminacdo Documental, respectivamente, como espelho para
diretrizes no trato documental evitando a eliminacdo precoce de documentos
publicos. A Fiscalizacdo dos atos dos servidores publicos tem como referéncia a
aplicacdo do Art. 2° da Lei Federal n° 8.429/92, Lei de Improbidade Administrativa
como punicdo na omissdo dos servicos administrativos publicos para que haja
controle dos seus atos administrativos através do trato documental realizado por

seus administradores.

2 METODOLOGIA

Utilizou-se da pesquisa bibliografica, abrangendo leituras em livros
relacionados a Arquivologia e o Direito Administrativo, periddicos informativos no
que diz respeito a Arquivologia, manuscritos, artigos, dissertacdes, teses, entre
outros, sempre relacionados a Arquivologia e do Direito Administrativo buscando
esclarecer nocbes de administracdo publica, competéncias dos agentes publicos,
qualidade dos servicos prestados e diretrizes para o trato documental, que vao
desde a sua producéo, guarda permanente, até a possivel eliminacéo.

No que tange ao método de abordagem, a pesquisa € dedutiva, posto que
parte de uma premissa individual para uma geral, consistente em um processo de
andlise da informacdo para obter um esclarecimento interpretativo a respeito do
problema posto.

Apoés as observacgOes dos tramites legais no trato documental no ambito da
Administracdo Publica, a pesquisa se estruturou nas seguintes etapas: uso correto
da gestdo dos documentos através do Plano de Classificacdo e da Tabela de

Temporalidade Documental e Destinacdo de Documentos de Arquivo; busca pela
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importancia da publicizagdo documental através da publicidade documental em
Imprensa Oficial (Diario, Semanério, Mensarios, todos oficiais); apontamento dos
casos de nulidade ou prescricdo do documento publico; analise da omisséao,
llegalidade, improbidade administrativa e responsabilidade do agente no trato do
documento publico; valorizacdo do Arquivista como um agente fundamental para a
manutencdo da politica publica documental, iniciando-se na producédo documental
até a destinacao final, e, ainda, destacando a importancia do Arquivista como agente
parceiro em assessorar as politicas de gestdo documental em todas as esferas do

poder publico.

3 VINCULACAO DOS ATOS ADMINISTRATIVOS PUBLICOS AOS PRINCIPIOS
CONSTITUCIONAIS NORMATIVOS E AS LEIS INFRACONSTITUCIONAIS:
DIREITO E ARQUIVOLOGIA

Os principios que orientam a Administracdo Publica exercem um papel da
mais alta relevancia, por se constituirem em patamar axiolégico de temperanca na
atuacdo do agente publico, seja o que exerce mandato eletivo, funcdo, cargo ou
emprego publico, bem como aquelas pessoas, que, em condicbes especiais,
conforme a lei permite, exercem um munus (encargo, dever, 6nus, funcado) publico,
como por exemplo, colaboradores, prestadores de servicos ou trabalhadores
substitutos — que sdo temporarios.

Com efeito, todos o0s agentes publicos (politicos, particulares em
colaboracdo ou servidores estatais) estdo vinculados aos principios da
Administracdo Publica. Além desses principios, é importante também destacar que
ha um sistema de regramento juridico denominado de normas infraconstitucionais
gue regulam as atividades especificas de todos os 6rgaos publicos da administracao
direta e indireta e das entidades terceirizadas ou autorizadas na prestacdo dos
servicos publicos. Tal sistema formaliza a seguranca que o cidaddo deve ter em
confiar nas politicas publicas formuladas pela gestdo publica, todas pautadas, em
primeiro lugar, no principio da legalidade, que assegura o desempenho das
atividades publicas sempre em conformidade com a lei e o interesse coletivo.

A Administracdo Publica tem por prioridade atender os anseios da sociedade
nas prestacdes de servicos realizadas pelos seus administradores, conforme

exigéncias da Lei, baseando-se nos principios estabelecidos no artigo 37, caput, da
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CRFB/88, quais sejam: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, os quais sdo de grande valor para 0s agentes publicos, que devem
basear suas atuacdes para que sejam validas e nao acarretem sanc¢des juridicas.

O principio da legalidade, também conhecido como principio da legalidade
estrita, garante que toda atuacdo administrativa deve estar pautada em lei. Para
Mello (2019, p.151), “o principio da legalidade é especifico do Estado de Direito, é
justamente aquele que o qualifica e lhe da identidade propria. Por isso, é
considerado o principio basilar do regime juridico-administrativo”. Encontra
fundamento nos artigos 5°, inciso Il, segundo o qual “ninguém sera obrigado a fazer
ou deixar de fazer alguma coisa sen&o em virtude de lei” (BRASIL, 1988); 37, caput;
e 84, inciso 1V, da CRFB/88.

O principio da impessoalidade estabelece que toda a atividade
administrativa tém por finalidade atender aos objetivos publicos, ficando o agente
publico impedido de considerar interesses pessoais ou de terceiros. Segundo Mello

(2019, p. 177), neste prisma, o principio da impessoalidade:

Traduz a ideia de que a Administracdo tem de tratar a todos os
administrados sem discriminagbes, benéficas ou detrimentos. Nem
favoritismo, nem perseguigBes sdo toleraveis. Simpatias ou animosidades
pessoais, politicas ou ideolégicas ndo podem interferir na atuagéo
administrativa. O principio em causa ndo é sendo o préprio principio da
igualdade ou isonomia.

Nesse diapasdo, os atos administrativos devem ser imparciais, inibindo
quaisquer tipos de privilégios, interesses e discrimina¢cfes, assegurando sempre a

supremacia do interesse publico sobre o privado.

O principio da moralidade exige que a Administracdo atue com principios
socialmente aceitaveis, trazendo a ideia de honestidade, boa-fé. Desse modo,

Marinela (2017, p. 127) assevera:

O principio da moralidade administrativa ndo se confunde com a moralidade
comum. Enquanto a ultima preocupa-se com a distingdo entre o bem e o
mal, a primeira € composta ndo s6 por correcao de atitudes, mas também
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por regras de boa administracdo, pela ideia de fungdo administrativa,
interesse do povo, de bem comum. Moralidade administrativa esta ligada ao
conceito de bom administrador.

Portanto, o principio da moralidade nédo esta ligado a consciéncia do agente,
mas, sim, ao conjunto de regras que podem ser observadas dentro de toda a
administracé@o publica. Logo, ndo bastard ao administrador o cumprimento da estrita
legalidade, devendo respeitar os principios éticos de razoabilidade e justica, pois a

moralidade constitui pressuposto de validade de todo ato administrativo praticado.

O principio da publicidade tem por finalidade a publicizacdo documental
através de seus atos administrativos na imprensa oficial conferindo ao gestor publico
credibilidade perante a coletividade. Tais atos podem ser de controle interno ou
externo, sendo o primeiro realizado pelo proprio 6rgédo sobre seus agentes e 6rgaos,

e 0 segundo por um 6rgao estranho a sua estrutura.

Ademais, a Administracédo Publica tem o dever de manter a transparéncia de
seus atos, estando o principio em tela disposto também em outro dispositivo da
Carta Maior, como se pode constatar em seu artigo 5°, XXXIII, segundo o qual todos
tém o direito a receber dos érgdos publicos informacdes de seu interesse patrticular,
ou de interesse coletivo ou geral, que serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de
responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a seguranca
da sociedade e do Estado (BRASIL, 1988). E como também a Lei n°® 12.527/2011,
conhecida com Lei de Acesso a Informacao — LAI, regulamentada o direito, previsto
na Constituicdo, de qualquer pessoa solicitar e receber dos 6rgaos e entidades
publicas, de todos os entes e Poderes, informacdes publicas por eles produzidas ou
custodiadas.

O principio da eficiéncia determina que a atividade administrativa seja
exercida com rendimento funcional e produtividade. Isso significa que os agentes
publicos tenham a atencdo necessaria na gestdo documental para que o usuario
tenha a satisfagdo na prestacdo do servico. Di Pietro (2018, p. 151) define a

importancia do principio da eficiéncia especificando que:
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O principio da eficiéncia apresenta, na realidade, dois aspectos: pode ser
considerado em relagdo ao modo de atuagdo do agente publico, do qual se
espera o melhor desempenho possivel de suas atribuicfes, para lograr os
melhores resultados; e em relacdo ao modo de organizar, estruturar,
disciplinar a Administracdo Publica, também com o mesmo objetivo de
alcancar os melhores resultados na prestacéo do servico publico.

O direito de peticdo é definido como o direito de toda pessoa humana para
buscar dos poderes publicos quaisquer informagdes sobre uma questdo ou situagcao
do interesse pessoal do cidaddo. O direito de peticdo, independentemente de
pagamento de qualquer taxa, em defesa de direitos ou contra ilegalidade ou abuso
de poder, é um dos direitos fundamentais assegurados pela CRFB/88, em seu artigo
5°, XXXIV, “a” (BRASIL, 1988).

Qualquer pessoa, fisica ou juridica, tem o direito de peticdo expedido ao
poder publico, e em hipdtese alguma, a administracdo podera se negar a protocolar,
encaminhar ou apreciar a peticdo, sob pena de responsabilidade do agente. Da
mesma forma, constitui direito de qualquer cidadao obter dos poderes publicos,
certiddo para defesa de direitos e esclarecimentos de situa¢des, conforme artigo 5°,
XXXV, “b”, da CRFB/88 (BRASIL, 1988).

Destarte, os pedidos de certiddo devem ser atendidos, sob pena de
responsabilidade da autoridade ou do servidor que retardar a sua expedicédo. Este
instituto permite a qualquer pessoa se dirigir formalmente a qualquer autoridade do
Poder Publico, com o intuito de levar-lhe uma reivindicacdo, uma informacéo, queixa
ou mesmo uma simples opinido acerca de algo relevante para o interesse préprio,
de um grupo ou de toda a coletividade.

A maneira como este pedido ou informacdo serd realizada é totalmente
desvinculada de qualquer formalismo. Exige-se apenas que se faca por meio de
documento escrito. Tal o sentido da palavra “peticdo”, do referido dispositivo. Do
ponto de vista pratico, o requerimento € encaminhado a autoridade competente. Se
o que for solicitado na inicial receber negativa do 6rgao publico, é admitido em lei o
pedido de reconsideracao da primeira deciséo e recurso do indeferimento do pedido
de reconsideracao e dos sucessivos recursos, encaminhados em escala ascendente
as demais autoridades. Tais documentos devem ser encaminhados por intermédio
da autoridade a qual o servidor estiver imediatamente subordinado. A legislacéo
local dispbe sobre prazos para encaminhamento do pedido de reconsideracao ou de

recurso e sobre os prazos de prescri¢éo.
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Conforme Bologniesi (2019), a CRFB/88 possibilita ainda, como
desdobramento do direito de peticdo, a obtencao, por qualquer pessoa, de certidoes
em reparticbes e o6rgados publicos, desde que voltada ao interesse pessoal do
requerente. Este assunto € regulado pela Lei n° 9051/95, que fixou o prazo
improrrogavel de 15 dias para que os 6rgdos da administracdo centralizada ou
autarquica, as empresas publicas, as sociedades de economia mista e as fundacdes
publicas da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, expecam as
certiddes, contado do registro do pedido no 6rgéo expedidor (BRASIL, 1995).

Ressalte-se, entretanto, que o direito supracitado tem sido sistematicamente
desrespeitado, por ndo cumprimento do prazo legal ou pela cobranca de taxas
indevidas. Através de uma interpretacdo analdgica, este prazo podera ser aplicado
ao direito de peticdo, por meio do qual o 6rgdo publico tera 15 dias para se
manifestar a respeito, se for necessario e Util, lembrando sempre que
independentemente desses prazos, a Administracdo Publica deve a qualquer tempo
rever seus atos, quando ilegais.

Nesse sentido, a jurisprudéncia do Supremo Tribunal Federal (STF) também
ressalva que a necessidade de narrar ou de criticar atua como fator de
descaracterizacdo do tipo subjetivo peculiar aos crimes contra a honra,
especialmente quando a manifestacdo considerada ofensiva decorre do regular
exercicio, pelo agente, de um direito que Ihe assiste (direito de peticdo) e de cuja
pratica nao transparece O pravus animus, que constitui elemento essencial a
positivacdo dos delitos de calunia, difamacao e/ou injdria.

Outrossim, o direito de peticdo na esfera administrativa ndo elimina o direito
de propor acéo judicial sobre a mesma decisdo administrativa questionada, sendo a

acao judicial interposta perante a autoridade responsavel por tal decisao.

3.1 GESTAO DOCUMENTAL E AS EXIGENCIAS DA LEI DE TEMPORALIDADE:
COMPROMISSOS DO PROFISSIONAL DA ARQUIVOLOGIA

A Administragdo Publica, na sua gestdo documental, necessita fiscalizar
para que haja controle dos seus atos administrativos através do trato documental
realizado por seus administradores. Nesse liame de compreenséo Marinela (2017, p.

1257) preleciona: “tem-se que controle da Administracdo € 0 conjunto de
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mecanismos juridicos e administrativos para fiscalizacdo e revisdo de toda atividade
administrativa”.

N&do pode o administrador usar de artimanhas para conduzir o trato
documental, sendo necessaria a presenca de um profissional capacitado, que atue
desde a producdo até a destinacdo final. Conforme a Teoria das Trés Idades, que é
uma estratégia de organizacdo documental que reparte o ciclo de vida documental
em idades, como: corrente (primeira idade); intermediaria (segunda idade); e
permanente (terceira idade), toda documentacdo tem a sua trajetoria até a
eliminacdo ou arquivamento permanente, a ser cumprido dentro dos parametros
estabelecidos pelo CONARQ, através da sua Resolugdo n° 40, que dispde sobre 0s
procedimentos para a eliminacdo de documentos no ambito dos 6rgaos e entidades
integrantes do SINAR (BRASIL, 2014).

Portanto, na gestdo documental, a Administracdo Publica é regida através
de principios especificos e de tratos documentais regulados que garantem a
legalidade dos atos administrativos perante o poder publico e a sociedade, cabendo
aos administradores dar a atencdo necessdaria para o devido acesso do usuario,
através de informacdes, quer seja a respeito de solicitacdes documentais desejadas
e estabelecidas por lei ou pesquisa documental, ou a titulo de informacé&o ou prova.

Com efeito, a gestao de documentos € o planejamento, o controle, a dire¢ao,
a organizacdo, o treinamento, a promocdo e outras atividades gerenciais
relacionadas a criacdo, manutencédo, uso, e eliminacdo de documentos, com a
finalidade de obter registro adequado e apropriado das a¢fes inerentes a pratica do
conjunto destas operacgdes nas instituicbes (FONSECA, 2005).

Assim, o programa de gestdo documental deve definir e apontar diretrizes
que levem a utlizacdo dos procedimentos técnicos referentes a producéo,
tramitacdo, classificacdo, avaliacdo, uso e arquivamento dos documentos durante
todo o seu ciclo de vida, de maneira eficaz, com a definicdo dos prazos de guarda e
da destinacao final (BERNARDES; DELATORRE, 2008).

Dessa forma, a gestdo de documentos arquivisticos € um procedimento
fundamental em instituicbes publicas ou privadas, pois seu conjunto de praticas
garante a organizacao e a preservacao dos arquivos, possibilitando a recuperagao
da informacdo de forma &gil e segura e a preservagdo da memdria institucional,
ingredientes essenciais para a qualificacdo das decisbes tomadas por seus

gestores.
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O gestor publico tem a devida responsabilidade pela organizacdo
administrativa, a partir da producédo, do uso e da guarda documental. E, para que
ocorra esta organizacdo documental, ha de se alinhar ao trato documental atraves
de regras impostas pela Tabela de Temporalidade, que € o instrumento com o qual
se determina o prazo de permanéncia de um documento em um arquivo e sua
destinacdo apoés este prazo, pois existem documentos que devem ser guardados por
mais tempo como os relacionados as areas contabil, fiscal, financeira e pessoal. De
acordo Lopes (2009, p. 118):

[...] pode-se extrair trés grandes momentos na gestdo documental que séo a
producdo, utilizagdo, e avaliacdo para determinacdo do destino destes
documentos. Essa determinagéo deve ser embasada pelo uso da Tabela de
Temporalidade que é o instrumento normativo, elaborado por profissionais,
das mais diversas areas, principalmente juridica, administrativa e contabil,
com auxilio do historiador e sob coordenagéo do arquivista.

A Tabela de Temporalidade também € definida como um instrumento
arquivistico resultante de avaliacao, que tem por objetivo definir prazos de guarda e
destinacdo de documentos, visando garantir o acesso a informacéo de todos os que
dela necessitem. A CRFB/88 estabelece, no paragrafo 2° do artigo 216, que: “que é
de responsabilidade da administracdo publicar, na forma da lei, a gestdo da
documentacdo governamental e as providéncias para franquear sua consulta a
quanta dela necessitem” (BRASIL, 1988).

Mais tarde, a Lei n°® 8.159, de 08 de janeiro de 1991, que dispbe sobre a
politica nacional de arquivos publicos e privados, preconiza a revitalizacdo dos
servicos arquivisticos do Poder Publico, por meio de programas de gestdo de
documentos, que reunam procedimentos e operacdes técnicas referentes a
producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos (BRASIL,
1991).

Para tanto, deve-se ressaltar a importancia do Arquivista nas instituicdes,
uma vez que este conhece as atividades que permitem o gerenciamento de
documentos, através do controle sobre as informacdes da instituicdo, racionalizagédo
de espacos de guarda de documentos, bem como o atendimento aos usuérios com
maior agilidade. Este profissional de arquivo deve assessorar os administradores

nas atividades da gestdo de documentos, pois é conhecedor no trato documental em
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todas as fases, como também o € o profissional conservador, preservador. E o
gestor da atividade arquivistica na Administragdo Publica.

3.2 CASO DE NULIDADE OU PRESCRICAO DO DOCUMENTO PUBLICO:
OMISSAO, ILEGALIDADE, IMPROBIDADE ADMINISTRATVA E
RESPONSABILIDADE DO AGENTE

Na gestdo documental da Administracdo Publica impera a autotutela, ou
seja, 0 poder publico possui o poder de controlar os proprios atos, anulando-os
qguando ilegais ou revogando-os quando inconvenientes ou inoportunos. Assim, a
Administracdo ndo precisa recorrer ao Poder Judiciario para corrigir os seus atos,
podendo fazé-lo diretamente. Esse principio possui previsdo em duas sumulas do
STF: a n° 346, que estabelece: “A Administracdo Publica pode declarar a nulidade

dos seus préprios atos” (BRASIL, 1964), e a n°® 473, que determina:

A Administracdo pode anular seus préprios atos, quando eivados de vicios
gue 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 o0s casos, a apreciacao judicial (BRASIL,
1969).

Segundo entendimento de Carvalho Filho (2018, p. 1.089):

O controle administrativo pode ser realizado de forma prévia, concomitante
ou posterior ao ato controlado e deve pautar-se na analise de legalidade
dos atos controlados, assim como nos aspectos de oportunidade e
conveniéncia destas condutas. Ademais, trata-se de controle que pode ser
exercido mediante provocacdo, ou de oficio por iniciativa do 6érgao
controlador, uma vez que essa prerrogativa configura poder-dever atribuido
a Administracao Publica, ndo lhe sendo permitida fugir da sua obrigacéo de
analisar os atos por ela executados no exercicio das suas funcgdes.

Ha de se pontuar, nesse sentido, que o principio da publicidade vem de
encontro as a¢des daqueles que querem burlar a administracdo publica atraves da

pratica de atos ilegais, mesmo com a¢des que fogem do seu conhecimento por nao
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ser o profissional correto que ali deveria estar por estar na fungéo por imposicao de
alguém ou estar num desvio de fungdo sem a menor capacidade de exercer o que
Ihe foi conferido. Tem-se neste principio importante condutor do trato documental do
ato administrativo para que 0s atos sejam legais perante a administracdo e a
coletividade e ndo se tornem nulos por falha na publicizagdo documental nem sejam

iImputados como improbidade nas suas atividades administrativas.

Neste norte de ideias, improbidade administrativa € um ato ilegal que fere
frontalmente os principios basicos da Administracdo Publica, cometido por um
servidor publico, durante o exercicio de sua funcao publica ou por um particular que
pratique, concorra ou se beneficie com o ato. Assim, conforme Carvalho Filho (2018,
p. 1.211):

Acdo de improbidade administrativa € aquela em que se pretende o
reconhecimento judicial de condutas de improbidade na Administragéo,
perpetradas por administradores publicos e terceiros, e a consequente
aplicagédo das sancgbes legais, com o escopo de preservar o principio da
moralidade administrativa.

Quando um agente publico incorre em pratica ilegal contra os principios da
Administracdo Publica, ele pode ser julgado por improbidade administrativa,
conforme Lei n°® 8.429, de 2 de junho de 1992. Da leitura desta Lei delineiam-se as
caracteristicas inerentes ao agente publico, sendo considerado como tal aquele que
exerce, ainda que transitoriamente ou sem remuneracdo, por eleicdo, nomeacao,
designacdo, contratacdo ou qualquer outra forma de investidura ou vinculo,

mandato, cargo, emprego ou funcéo na administracao (BRASIL, 1992).

A Lei n° 8.429 dispde de sanc¢des aplicaveis aos agentes publicos nos casos
de enriquecimento ilicito no exercicio de mandato, cargo, emprego ou fungdo na

administracdo publica direta, indireta ou fundacional e da outras providéncias.

Quanto a prescricdo, sua previsdo decorre do artigo no Art. 1° do Decreto
9.873/99, estabelece prazo de prescricdo para o exercicio de acdo punitiva pela

Administragdo Publica Federal, direta e indireta, e da outras providéncias. Fixa em
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cinco anos o prazo prescricional para acdes de indenizacdo por danos causados por
agentes de pessoas juridicas de direito publico e de pessoas juridicas de direito
privado prestadoras de servicos publicos. A prescricdo terd inicio quando houver a
publicacdo do ato administrativo na Imprensa Oficial. O contrario ndo se considera

atos prescritivos.

Os administradores devem regulamentar sua atuacédo baseados no principio
da legalidade da sua gestdo documental, através dos seus atos administrativos, de
acordo com a lei e ndo por vontade proOpria, respeitando assim 0s principios
previstos no artigo 37, caput, da CRFB/88. De acordo com Mello (2019, p. 118):

Ao contrario dos particulares, os quais podem fazer tudo o que a lei ndo
proibe, a Administragdo s6 pode fazer o que a lei antecipadamente autorize.
Dai se dizer que administrar € prover 0s interesses publicos, assim
caracterizados em lei, fazendo-o na conformidade dos meios e formas nela
estabelecidos ou particularizados segundo suas disposices.

Ressalte-se, por oportuno, que a atividade administrativa consiste na
producdo de decisbes e comportamentos que, na formacéo escalonada do Direito,
agregam niveis maiores de concretizacdo ao que ja contém abstratamente nas leis.
Permite-se, portanto, que o ato nulo e a prescricdo ndo venham a ocorrer por meio
de administradores no desvio de suas condutas administrativas no trato documental,
reforcando a importancia do profissional especifico de cada setor, para que seja
devidamente preparado para exercer a fungcéo estabelecida pela administragéo e de

acordo com a Lei.

Desta forma, os administradores ndo podem realizar agbes de cunho
particular ou de vontade de terceiros nas Administra¢cdes Publicas, mas, sim, o que a

lei permite, evitando realiza¢gfes indevidas que ndo se vinculem ao interesse publico.

O trato documental, através do profissional especifico, € de suma
importancia para uma gestao documental, pois refina o trato do documento, desde a

producdo até a sua destinacao final, referindo ao arquivista e reforcando que os atos
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publicos devem ser realizados por profissionais adequados objetivando ao acesso

ideal pelo o usuério.

A valorizacdo do servidor publico tem relagdo com suas funcbes na
instituicdo publica, através da conducéo dos servigos setoriais, exercendo, cada um,
uma atividade especifica. No caso do arquivista, este & o profissional ideal para o
trato documental. Compete-lhe desde a classificacdo dos documentos, do
arquivamento em todas as fases até a destinacao final; da atividade de conservacéo,
restauracdo até a sua preservacdo documental. Portanto, ndo pode haver nesta
funcdo aquele servidor que desempenhe funcao diferente, conhecido no meio da
Administracdo Publica como desvio de fungdo, pois ndo teria o preparo adequado
para criacdo, manutencdo, uso, e eliminacdo de documentos. Sendo assim, a
valorizacdo do profissional arquivista confere mais qualidade e integridade aos
arquivos da Administracao Publica.

4 CONSIDECOES FINAIS

Neste trabalho foi observado que a importancia da gestdo documental na
Administracdo Publica reflete no desenvolvimento das acdes administrativas
realizadas pelos seus gestores e, consequentemente, para o desenvolvimento das
finalidades do proprio Poder Publico.

Essa combinacdo expressa o0 bom relacionamento da maquina
administrativa governamental e seus arquivos, como condicdo para que este ultimo
venha a servir como instrumento de apoio a organizacao do Estado e da sociedade.

O objetivo maior é o cumprimento dos direitos de cidadania através do
aumento da eficacia dos arquivos, para que 0s servicos alcancem a satisfacdo do
publico, e com o assessoramento do Arquivista, a administracdo logre a eficiéncia,
através do plano de classificacdo e do cumprimento da tabela de temporalidade
documental.

Neste sentido, concorda-se com a assertiva de que a Administracdo publica
deve cumprir 0s principios normativos constitucionais previstos no artigo 37, caput,
da Carta Magna, bem como a Lei n® 9.784/99 (Processo Administrativo Federal),

como base prioritaria das suas atividades administrativas, além de outras normas
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regulamentadoras, a exemplo da Lei da Improbidade Administrativa, cumprindo
destacar que a ndo publicizacdo documental através da Imprensa Oficial fere o
principio da publicidade.

A prescricdo, por sua vez, é norma decorrente do artigo 1° da Lei n°
9.494/97, que fixa em cinco anos o prazo prescricional para as acdes de indenizagao
por danos causados por agentes de pessoas juridicas de direito publico e de
pessoas juridicas de direito privado prestadoras de servicos publicos, tendo inicio
guando da publicacédo do ato administrativo na Imprensa Oficial.

Com efeito, buscou-se, neste trabalho, contribuir evolutivamente na
discusséo permanente dos temas abordados, por meio do dialogo entre o Direito e a
Arquivologia, exercendo este Ultimo papel preponderante no sentido de que, tendo
como base os preceitos da Ciéncia Arquivistica, aliados as normativas juridicas
constitucionais e infraconstitucionais, para que a gestdo documental publica ndo dé
espaco para atividades ilicitas ou irregulares, evitando a nulidade de qualquer
documento, ao desrespeitar as regras determinadas pela legislacdo superior e as
complementares, a exemplo da publicacdo do CONARQ, através da Resolucdo n°
40, seguindo o que determina o artigo 37, caput, do Texto Maior.

Ademais, é imperioso que as atividades na gestdo de documentos da
Administracdo Publica sigam as diretrizes quanto a producdo, classificacao, uso e
arquivamento documental, objetivando a preservacdo, principalmente pela
importancia das informacgdes contidas nos acervos, 0 que representa a garantia dos
direitos individuais ou coletivos, consolidando, desta forma, o direito e assegurando
0 acesso a informacdo produzida pela Administracdo Publica , oferecendo ao
cidaddo a oportunidade de exercer o seu papel de legitimo controlador social dos
atos praticados pela Administracéo Publica.

A luz desse entendimento, reforca-se a ideia e enfatiza-se a importancia da
participacdo do profissional arquivista, que se constitui em profissional legitimo
enquanto conhecedor dos conceitos, dos principios e das normas juridicas que
implicam em sua atividade de trabalho, pois é esse mesmo profissional que é
formado e empoderado com todos os conhecimentos imprescindiveis para exercer,
com honestidade, ética e senso moral, todo o0 processo de tratamento dos
documentos e das informagdes nestes contidas. Desta maneira, ndo restam duvidas

quanto a relagdo fundamental das atividades do arquivista e do jurista, buscando o



26

aperfeicoamento cada vez maior dos acervos publicos como fonte de legitimacédo da
cidadania.
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