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— Excesso de poder: Ocorre a partir do momento em que a
autoridade atua extrapolando os limites da sua competéncia.

autoridade vem a praticar um ato que é de sua competéncia, porém,
o utiliza para uma finalidade diferente da prevista ou contréria ao
interesse publico como um todo.

Convém mencionar que o ato praticado com abuso de poder
pode ser devidamente invalidado pela propria Administracdo por
intermédio da autotutela ou pelo Poder Judiciario, sob controle
judicial.

ATOS ADMINISTRATIVOS: CONCEITOS E REQUISITOS;
ATRIBUTOS; CLASSIFICACAO; ESPECIES; VALIDADE; FOR-
MALIDADE; MOTIVACAO; REVOGAGAO; ANULAGCAO; MO-
DIFICACAO; EXTINCAO

Conceito

Hely Lopes Meirelles conceitua ato administrativo como sendo
“toda manifesta¢do unilateral de vontade da Administragdo Publica
que, agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato adquirir,
resguardar, transferir, modificar, extinguir e declarar direitos, ou
impor obriga¢des aos administrados ou a si propria”.

Ja Maria Sylvia Zanella Di Pietro explana esse tema, como: “a
declaragdo do Estado ou de quem o represente, que produz efeitos

juridicos imediatos, com observancia da lei, sob regime juridico de

direito publico e sujeita a controle pelo Poder Judiciario”.

O renomado, Celso Antonio Bandeira de Mello, por sua vez,
explica o conceito de ato administrativo de duas formas. Sao elas:

A) Primeira: em sentido amplo, na qual hd a predominancia de
atos gerais e abstratos. Exemplos: os contratos administrativos e os
regulamentos.

No sentido amplo, de acordo com o mencionado autor, o ato
administrativo pode, ainda, ser considerado como a “declaragdo do

Estado (ou de quem lhe faga as vezes — como, por exemplo, um :

concessiondrio de servigo publico), no exercicio de prerrogativas
publicas,  manifestada  mediante  providéncias juridicas
complementares da lei a titulo de lhe dar cumprimento, e sujeitas a
controle de legitimidade por drgdo jurisdicional”.

B) Segunda: em sentido estrito, no qual acrescenta a definicdo
anterior, os atributos da unilateralidade e da concreg¢do. Desta

forma, no entendimento estrito de ato administrativo por ele :
exposta, ficam excluidos os atos convencionais, como os contratos,

por exemplo, bem como os atos abstratos.

Embora haja auséncia de uniformidade doutrinaria, a partir
da andlise lucida do tdépico anterior, acoplada aos estudos dos
conceitos retro apresentados, é possivel extrair alguns elementos
fundamentais para a definicdo dos conceitos do ato administrativo.

De antemado, é importante observar que, embora o exercicio
da fung¢do administrativa consista na atividade tipica do Poder

de forma atipica, vindo a praticar, também, atos administrativos.
Exemplo: ao realizar concursos publicos, os trés Poderes devem
nomear os aprovados, promovendo licitagbes e fornecendo
beneficios legais aos servidores, dentre outras atividades. Acontece
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que em todas essas atividades, a fung¢do administrativa estara

. sendo exercida que, mesmo sendo funcdo tipica, mas, recordemos,
— Desvio de poder ou desvio de finalidade: Ocorre quando a

nao é fungdo exclusiva do Poder Executivo.

Denota-se também, que nem todo ato praticado no exercicio
da fungdo administrativa é ato administrativo, isso por que em
inumeras situagdes, o Poder Publico pratica atos de carater privado,
desvestindo-se das prerrogativas que conformam o regime juridico
de direito publico e assemelhando-se aos particulares. Exemplo:
a emissdao de um cheque pelo Estado, uma vez que a referida
providéncia deve ser disciplinada exclusivamente por normas de

¢ direito privado e ndo publico.

Ha de se desvencilhar ainda que o ato administrativo pode ser
praticado ndo apenas pelo Estado, mas também por aquele que
o represente. Exemplo: os 6rgdaos da Administragdao Direta, bem
como, os entes da Administragdo Indireta e particulares, como
acontece com as permissionarias e com as concessiondrias de
servigos publicos.

Destaca-se, finalmente, que o ato administrativo por ndo

3 apresentar carater de definitividade, estd sujeito a controle

por ¢érgdo jurisdicional. Em obediéncia a essas diretrizes,
compreendemos que ato administrativo é a manifestacdo unilateral
de vontade proveniente de entidade arremetida em prerrogativas
estatais amparadas pelos atributos provenientes do regime juridico
de direito publico, destinadas a produgao de efeitos juridicos e
sujeitos a controle judicial especifico.

Em suma, temos:

ATO ADMINISTRATIVO: é a manifestacdo unilateral de vontade
proveniente de entidade arremetida em prerrogativas estatais
amparadas pelos atributos provenientes do regime juridico de
direito publico, destinadas a producgado de efeitos juridicos e sujeitos
a controle judicial especifico.

Atos administrativos em sentido amplo

Atos de Direito Privado

Atos materiais

Atos de opinido, conhecimento, juizo ou valor

Atos politicos

Contratos

Atos normativos

Atos normativos em sentido estrito e propriamente ditos

Requisitos

A lei da Ac¢do Popular, Lei n® 4.717/1965, aponta a existéncia
de cinco requisitos do ato administrativo. Sdo eles: competéncia,
finalidade, forma, motivo e objeto. E importante esclarecer que a
falta ou o defeito desses elementos pode resultar.

De acordo com o a gravidade do caso em consideragdo, em

: e o . . simplesirregularidade com possibilidade de ser sanada, invalidando
Executivo, os Poderes Legislativo e Judicidrio, praticam esta fungdo

o ato do ato, ou até mesmo o tornando inexistente.

No condizente a competéncia, no sentido juridico, esta palavra
designa a prerrogativa de poder e autorizagdo de alguém que esta
legalmente autorizado a fazer algo. Da mesma maneira, qualquer
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Ainda nos tramites com o entendimento exposto, ressalta-se
que a tipicidade sé existe nos atos unilaterais, ndo se encontrando

presente nos contratos. Isso ocorre porque ndo existe qualquer :

impedimento de ordem juridica para que a Administracdo venha
a firmar com o particular um contrato inominado desprovido de
regulamentacdo legal, desde que esta seja a melhor maneira de
atender tanto ao interesse publico como ao interesse particular.

Classificacdo dos Atos Administrativos
A Doutrina ndo é uniforme no que condiz a atribuicdo dada

a diversidade dos critérios adotados com esse objetivo. Por esse '

motivo, sem esgotar o assunto, apresentamos algumas classificagdes
mais relevantes, tanto no que se refere a uma maior utilidade
pratica na analise dos regimes juridicos, tanto pela concomitante
abordagem nas provas de concursos publicos.

a) Em relagdo aos destinatarios: atos gerais e individuais.
Os atos gerais ou normativos, sdo expedidos sem destinatarios
determinados ou determindveis e aplicaveis a todas as pessoas que

de uma forma ou de outra se coloquem em situagdes concretas

que correspondam as situagdes reguladas pelo ato. Exemplo: o
Regulamento do Imposto de Renda.

— Atos individuais ou especiais: sdo dirigidos a destinatdrios
individualizados, podendo ser singulares ou plurimos. Sendo que
sera singular quando alcangar um Unico sujeito determinado e
sera plurimo, quando for designado a uma pluralidade de sujeitos
determinados em si.

Exemplo:

O decreto de desapropriagdo que atinja um Unico imovel.
Por outro lado, como hipdtese de ato individual pldrimo, cita-
se: o0 ato de nomeacdo de servidores em forma de lista. Quanto
aos destinatarios: ATOS GERAIS, ATOS INDIVIDUAIS, SINGULARES
PLURIMOS

b) Em relagdo ao grau de liberdade do agente, os atos podem

ser atos vinculados e discricionarios.

— Os atos vinculados sdo aqueles nos quais a Administragdo
Publica fica sem liberdade de escolha, nos quais, desde que
comprovados os requisitos legais, a edicdo do ato se torna
obrigatdria, nos parametros previstos na lei. Exemplo: licenga para
a construgdo de imovel.

— Ja os discricionarios sdo aqueles em que a Administragdo

Publica possui um pouco mais de liberdade para, em consonancia

com critérios subjetivos de conveniéncia e oportunidade, tomar
decisGes quando e como o ato sera praticado, com a definicdo de
seu conteldo, destinatarios, a motivacdo e a forma de sua pratica.

c) Em relagdo as prerrogativas da Administragdo, os atos
administrativos podem ser atos de império, de gestdo e de
expediente.

— Atos de império sdo atos por meio dos quais a Administracdo

Publica pratica no uso das prerrogativas tipicamente estatais usando :

o poder de império para impd-los de modo unilateral e coercitivo
aos seus administrados. Exemplo: interdi¢cdo de estabelecimentos
comerciais.
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d) Em relagdo aos atos de gestdo, sdo atos por meio dos
quais a Administragcdo Publica atua sem o uso das prerrogativas
provenientes do regime juridico administrativo. Exemplo: atos de
administragcdo dos bens e servigcos publicos e dos atos negociais
com os particulares.

Quando praticados de forma regular os atos de gestdo, passam
a ter carater vinculante e geram direitos subjetivos.

Exemplo:

uma autarquia ao alugar um imovel a ela pertencente, de
forma vinculante entre a administracdo e o locatario aos termos do
contrato, acaba por gerar direitos e deveres para ambos.

— Ja os atos de expediente sdo tidos como aqueles que
impulsionam a rotina interna da repartigdo, sem carater vinculante
e sem forma especial, cujo objetivo é dar andamento aos processos
e papéis que tramitam internamente nos érgdos publicos.

Exemplo:

Um despacho com o teor: “ao setor de contabilidade para as
devidas analises”.

e) Quanto a formagéao, os atos administrativos podem ser atos
simples, complexos e compostos.

— O ato simples decorre da declaragdo de vontade de apenas
um orgdo da administragdo publica, pouco importando se esse
6rgdo é unipessoal ou colegiado. Assim sendo, a nomeagdo de um
servidor publico pelo Prefeito de um Municipio, sera considerada

: como ato simples singular, ao passo que a decisdo de um processo

administrativo por o6rgdo colegiado sera apenas ato simples
colegiado.

— 0 ato complexo é constituido pela manifestacdo de dois ou
mais drgdos, por meio dos quais as vontades se unem em todos os
sentidos para formar um sé ato. Exemplo: um decreto assinado pelo
Presidente da Republica e referendado pelo Ministro de Estado.

E importante ndo confundir ato complexo com procedimento
administrativo. Nos dizeres de Hely Lopes Meirelles, “no ato
complexo integram-se as vontades de vdrios érgaos para a obtengdo
de um mesmo ato, ao passo que no procedimento administrativo
praticam-se diversos atos intermedidrios e autébnomos para a
obtenc¢do de um ato final e principal”.

f) Em relacdo ao ato administrativo composto, pondera que
este também decorre do resultado da manifesta¢cdo de vontade de
dois ou mais érgdos. O que o diferencia do ato complexo é o fato de
que, ao passo que no ato complexo as vontades dos érgdos se unem
para formar um so ato, no ato composto sdo praticados dois atos,
um principal e outro acessério.

Ademais, é importante explicar a definicdo de Hely Lopes
Meirelles, para quem o ato administrativo composto “é¢ o que
resulta da vontade Unica de um 6rgdo, mas depende da verificagao
por parte de outro, para se tornar exequivel”. A mencionada
definicdo, embora seja discutivel, vem sendo muito utilizada
pelas bancas examinadoras na elaboragdo de questGes de provas
de concurso publico. Isso ocorreu na aplicagdo da prova para
Assistente Juridico do DF, elaborada pelo CESPE em 2001, que foi
considerado correto o seguinte topico: “Ao ato administrativo cuja
pratica dependa de vontade Unica de um 6rgdo da administragdo,
mas cuja exequibilidade dependa da verificagdo de outro 6rgao, da-
se o nome de ato administrativo composto”.
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contratados. Ao passo que as sangdes de policia sdo aplicadas para

o exterior da Administragdo - as chamadas sang¢Bes externas - as
sangdes disciplinares sdo aplicadas no interior da Administragdo

Publica, - as denominadas sangdes internas.

Extin¢do do ato administrativo

Diversas sdo as causas que causam e determinam a extingdo
dos atos administrativos ou de seus efeitos. No entendimento de
Celso Antonio Bandeira de Mello, o ato administrativo eficaz podera
ser extinto pelos seguintes motivos: cumprimento de seus efeitos,

vindo a se extinguir naturalmente; desaparecimento do sujeito,
vindo a causar a extingdo subjetiva, ou sendo do objeto, extingdo

objetiva; retirada do ato pelo Poder Publico e pela renuncia do
beneficiario.

Nesse topico trataremos do condizente a outras situagdes por
meio das quais a extingdo do ato administrativo ou de seus efeitos
ocorre pelo fato do Poder Publico ter emitido novo ato que surtiu

efeito extintivo sobre o ato anterior. Isso pode ocorrer nas seguintes

situagdes:

— Cassagao

E a supressdo do ato pelo fato do destinatério ter descumprido
condi¢des que deveriam permanecer atendidas com o fito de dar
continuidade aOsituagdo juridica. Como modalidade de extingdo
do ato administrativo, a cassagdo relaciona-se ao ato que, mesmo
sendo legitimo na sua origem e formacdo, tornou-se ilegal na sua

execugdo. Exemplo: cassagdo de uma licenga para funcionamento
de hotel que passou a funcionar ilegalmente como casa de :

prostituigao.

Vale ressaltar que um dos principais requisitos da cassa¢do
de um ato administrativo é a preeminente necessidade de sua
vinculagdo obrigatdria as hipoteses previstas em lei ou norma
similar. Desta forma, a Administragdo Publica ndo detém o poder
de demonstrar ou indicar motivos diferentes dos previstos para

justificar a cassa¢do, estando, desta maneira, limitada ao que

houver sido fixado nas referidas leis ou normas similares. Esse
entendimento, em geral, evita que os particulares sejam coagidos
a conviver com extravagante inseguranca juridica, posto que, a
qualguer momento a administra¢do estaria apta a propor a cassa¢do
do ato administrativo.

Relativo a sua natureza juridica, sendo a cassa¢do considerada
como um ato sancionatério, uma vez que a cassagao sé poderia
ser proposta contra particulares que tenham sido flagrados pelos

subsisténcia do ato, bem como por ato revisional que implicasse
auditoria, acoplando até mesmo questdes relativas a intercepg¢do
de bases de dados publicas.

Vale ressaltar que a cassa¢do e a anulagdo possuem efeitos
parecidos, porém ndo sdo equivalentes, uma vez que a cassa¢do
advém do ndo cumprimento ou alteragdo dos requisitos necessarios
para a formagdo ou manutenc¢do de uma situagdo juridica, ao passo

ocorreu na formagdo do ato.

— Anulagao

E a retirada ou supressdo do ato administrativo, pelo motivo
de ele ter sido produzido com auséncia de conformidade com a lei
e com o ordenamento juridico. A anulagdo é resultado do controle
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de legalidade ou legitimidade do ato. O controle de legalidade ou
legitimidade ndo permite que se aprofunde na analise do mérito
do ato, posto que, se a Administragdo contiver por objetivo retirar
o ato por razGes de conveniéncia e oportunidade, devera, por
conseguinte, revoga-lo, e ndo o anular.

Diferentemente da revogagdo, que mantém incidéncia
somente sobre atos discricionarios, a anulagdo pode atingir tanto
os atos discricionarios quanto os vinculados. Isso que é explicado
pelo fato de que ambos deterem a prerrogativa de conter vicios de
legalidade.

Em relacdo a competéncia, a anulagdo do ato administrativo
viciado pode ser promovida tanto pela Administragdo como pelo
Poder Judicidrio.

Muitas vezes, a Administragdo anula o seu préprio ato. Quando
isso acontece, dizemos que ela agiu com base no seu poder de
autotutela, devidamente paramentado nas seguintes Sumulas do
STF:

PODER DE AUTOTUTELA DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

a Administracdo Publica pode declarar

Sumula 346 . .
a nulidade dos seus proéprios atos.

a Administracdo pode anular seus
préprios atos, quando eivados de vicios
gue os tornam ilegais, porque deles nao

p se originam direitos; ou revoga-los, por
Sumula 473 g ! & P

motivo de conveniéncia ou oportunidade,
respeitados os direitos adquiridos, e
ressalvada, em todos os casos, a apreciagdo
judicial.

Assim, percebe-se que o instituto da autotutela pode
ser invocado para anular o ato administrativo por motivo de
ilegalidade, bem como para revoga-lo por razGes de conveniéncia
e oportunidade.

A anula¢do do ato administrativo pode se dar de oficio ou por
provocagdo do interessado.

Tendo em vista o principio da inércia Poder Judicidrio, no
exercicio de fungdo jurisdicional, este apenas podera anular o ato
administrativo havendo pedido do interessado.

Destaque-se que a anulagdo de ato administrativo pela prépria
Administracdo, somente pode ser realizada dentro do prazo
legalmente estabelecido. A vista da autonomia administrativa
atribuida de forma igual a Unido, Estados, Distrito Federal e

-oTe Pl ! : 1o . Municipios, cada uma dessas esferas tem a possibilidade de,
agentes de fiscalizacdo em descumprimento as condi¢cdes de

observado o principio da razoabilidade e mediante legislagdo
prépria, fixar os prazos para o exercicio da autotutela.

Em decorréncia do disposto no art. 54 da Lei 9.784/1999, no
ambito federal, em razdo do direito de a Administra¢do anular os
atos administrativos de que decorram efeitos favoraveis para os
destinatdrios de boa-fé, o prazo de anulagdo decai em cinco anos,
contados da data em que foram praticados. Infere-se que como tal

¥ - S a ' norma ndo possui carater nacional, ndo hd impedimentos para a
gue a anulagdo tem parte quando é verificado que o defeito do ato

estipulagdo de prazos diferentes em outras esferas.

— Revogagao

E a extingdo do ato administrativo valido, promovido pela
prépria Administragdo, por motivos de conveniéncia e oportunidade,
sendo que o ato é suprimido pelo Poder Publico por motivagdes de
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é a embalagem

usada para
preservagio do Visa proteger o documento de agéo
Acondicionamento documento externa, provocada por agentes diversos
(pastas, que podem causar danos e destruigéo.
envelopes,
caixas)
Todos os documentos devem ser
Ea da do armazenados em locais que
dogﬁ ento apresentem condigOes ambientais
Armazenamento propriamente apropriadas as suas necessidades de
dita preservacdo, pelo prazo de guarda

estabelecido em tabelade
temporalidade e destinacéo.

N3do podemos nos esquecer dos documentos eletrénicos, que hoje em dia estd cada vez mais presente. As alternativas sao diversas,
como dispositivos externos de gravagdo,porém, o mais indicado hoje, é armazenar os dados em nuvem, que oferece além da seguranca,
a facilidade de acesso.

Armazenamento
Areas de armazenamento

Areas Externas

A localizagdo de um depésito de arquivo deve prever facilidades de acesso e de segurancga contra perigos iminentes, evitando-se,
por exemplo:

- areas de risco de vendavais e outras intempéries, e de inundagdes, como margens de rios e subsolos;

- areas de risco de incéndios, préximas a postos de combustiveis, depdsitos e distribuidoras de gases, e construgdes irregulares;

- dreas proximas a industrias pesadas com altos indices de poluigdo atmosférica, como refinarias de petrdleo;

- dreas proximas a instalagGes estratégicas, como industrias e depdsitos de munigdes, de material bélico e aeroportos.

Areas Internas
As areas de trabalho e de circulagdo de publico deverdo atender as necessidades de funcionalidade e conforto, enquanto as de ar-
mazenamento de documentos devem ser totalmente independentes das demais.

Condi¢ées Ambientais

Quanto as condig¢des climaticas, as areas de pesquisa e de trabalho devem receber tratamento diferenciado das areas dos depdsitos,
as quais, por sua vez, também devem se diferenciar entre si, considerando-se as necessidades especificas de preservag¢do para cada tipo
de suporte.

A deterioragdo natural dos suportes dos documentos, ao longo do tempo, ocorre por reagées quimicas, que sdo aceleradas por
flutuagdes e extremos de temperatura e umidade relativa do ar e pela exposigdo aos poluentes atmosféricos e as radiagdes luminosas,
especialmente dos raios ultravioleta.

A adoc¢do dos parametros recomendados por diferentes autores (de temperatura entre 15° e 22° C e de umidade relativa entre 45%
e 60%) exige, nos climas quentes e Umidos, o emprego de meios mecanicos sofisticados, resultando em altos custos de investimento em
equipamentos, manutengdo e energia.

Os indices muito elevados de temperatura e umidade relativa do ar, as variagGes bruscas e a falta de ventilagdo promovem a ocor-
réncia de infestagdes de insetos e o desenvolvimento de microorganismos, que aumentam as proporg¢des dos danos.

Com base nessas constatagdes, recomenda-se:

- armazenar todos os documentos em condi¢Ges ambientais que assegurem sua preservacgao, pelo prazo de guarda estabelecido, isto
é, em temperatura e umidade relativa do ar adequadas a cada suporte documental;

- monitorar as condi¢des de temperatura e umidade relativa do ar, utilizando pessoal treinado, a partir de metodologia previamente
definida;

- utilizar preferencialmente solugdes de baixo custo direcionadas a obtengdo de niveis de temperatura e umidade relativa estabilizados
na média, evitando variagGes subitas;

- reavaliar a utilidade de condicionadores mecanicos quando os equipamentos de climatizacdo ndo puderem ser mantidos em
funcionamento sem interrupgao;

- proteger os documentos e suas embalagens da incidéncia direta de luz solar, por meio de filtros, persianas ou cortinas;

- monitorar os niveis de luminosidade, em especial das radia¢des ultravioleta;

- reduzir ao maximo a radiagdo UV emitida por lampadas fluorescentes, aplicando filtros bloqueadores aos tubos ou as luminarias;

Editora o
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8. Higienizagdo
A sujidade é o agente de deterioragdo que mais afeta os docu-

mentos. A sujidade ndo é indcua e, quando conjugada a condigdes

ambientais inadequadas, provoca reag¢des de destruicdo de todos
0s suportes num acervo. Portanto, a higieniza¢do das coleg¢des
deve ser um habito de rotina na manutengao de bibliotecas ou ar-
quivos, razao por que é considerada a conservagdo preventiva por
exceléncia.

- Processos de higienizagdo

- Limpeza de superficie - o processo de limpeza de acervos de

bibliotecas e arquivos se restringe a limpeza de superficie e, por-
tanto, é mecanica, feita a seco, com o objetivo de reduzir poeira,
particulas sélidas, incrustagdes, residuos de excrementos de inse-
tos ou outros depdsitos de superficie.

- Avaliacdo do objeto a ser limpo - cada objeto deve ser ava-
liado individualmente para determinar se a higienizacdo é neces-
saria e se pode ser realizada com seguranca. No caso de termos as
condigcBes abaixo, provavelmente o tratamento ndo serd possivel:

e Fragilidade fisica do suporte

e Papéis de textura muito porosa

- Materiais usados para limpeza de superficie - a remocdo da
sujidade superficial (que esta solta sobre o documento) é feita
através de pincéis, flanela macia, aspirador e inUmeras outras fer-
ramentas que se adaptam a técnica, como bisturi, pinga, espatula,
agulha, cotonete;

- Limpeza de livros

- Encadernacdo (capa do livro) — limpar com trincha, pincel ma- ‘

cio, aspirador, flanela macia, conforme o estado da encadernacao;

- Miolo (livro em si) — segurar firmemente o livro pela lom-
bada, apertando o miolo. Com uma trincha ou pincel, limpar os
cortes, comegando pela cabega do livro, que é a drea que esta mais
exposta a sujidade. Quando a sujeira esta muito incrustada e inten-
sa, utilizar, primeiramente, aspirador de pd de baixa poténcia ou
ainda um pedaco de carpete sem uso;

- O miolo deve ser limpo com pincel folha a folha, numa pri-

meira higienizagdo;
- Oxigenar as folhas varias vezes.

- Higienizagdo de documentos de arquivo - materiais arquivisti-
cos tém os seus suportes geralmente quebradigos, frageis, distor-
cidos ou fragmentados. Isso se deve principalmente ao alto indice
de acidez resultante do uso de papéis de baixa qualidade. As mas
condigdes de armazenamento e o excesso de manuseio também
contribuem para a degradacdo dos materiais. Tais documentos
tém que ser higienizados com muito critério e cuidado.

- Documentos manuscritos - os mesmos cuidados para com os
livros devem ser tomados em relagdo aos manuscritos. O exame
dos documentos, testes de estabilidade de seus componentes para
o uso dos materiais de limpeza mecanica e critérios de intervengdo
devem ser cuidadosamente realizados.

- Documentos em grande formato

- Desenhos de Arquitetura — Os papéis de arquitetura (no

geral em papel vegetal) podem ser limpos com pé de borracha,
apods testes. Pode-se também usar um cotonete - bem enxuto e
embebido em dlcool. Muito sensiveis a agua, esses papéis podem
ter distor¢Oes causadas pela umidade que sdo irreversiveis ou de
dificil remocao.
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- Posters (Cartazes) — As tintas e suportes de posters sdo muito
frageis. Nao se recomenda limpar a drea pictdrica. Todo cuidado é
pouco, até mesmo na escolha de seu acondicionamento.

- Mapas — Os mapas coloridos a mdao merecem uma atengao
especial na limpeza. Em mapas impressos, desde que em boas
condigBes, o pd de borracha pode ser aplicado para tratar grandes
areas.

9. Pequenos reparos

Os pequenos reparos sdo diminutas intervengdes que pode-
mos executar visando interromper um processo de deterioragdo
em andamento. Essas pequenas intervengGes devem obedecer a
critérios rigorosos de ética e técnica e tém a fungao de melhorar o
estado de conservagdo dos documentos. Caso esses critérios ndo
sejam obedecidos, o risco de aumentar os danos é muito grande e
muitas vezes de carater irreversivel.

Os livros raros e os documentos de arquivo mais antigos de-
vem ser tratados por especialistas da area. Os demais documentos
permitem algumas intervengdes, de simples a moderadas. Os ma-

¢ teriais utilizados para esse fim devem ser de qualidade arquivistica

e de carater reversivel. Da mesma forma, toda a intervengdo deve
obedecer a técnicas e procedimentos reversiveis. Isso significa
gue, caso seja necessario reverter o processo, ndo pode existir ne-
nhum obstaculo na técnica e nos materiais utilizados.

Toda e qualquer procedimento acima citada obrigatoriamen-
te deve ser feito com o uso dos EPIs — Equipamentos de Protegdo
Individual — tais como avental, luva, mascara, toucas, 6culos de
protegdo e pro-pé/bota, a fim de evitar diversas manifestacGes
alérgicas, como rinite, irritacdo ocular, problemas respiratérios,
protegendo assim a saude do profissional.®

QUESTOES H

1. IBADE - 2023 - Prefeitura de Rio Branco - AC

Uma das possibilidades de classificagdo dos principios é de
acordo com sua previsdo legal. Com isso, assinale a alternativa que
se refere aos principios constitucionais do Direito Administrativo
caracterizados abaixo.

|. Refere-se a adequagdo entre os meios utilizados e os fins
pretendidos (principio da vedagdo de excesso). Quando se fala em
vedacdo de imposicdo de obrigagdes, restricdes e sangdes em me-
dida superior aqueles estritamente necessarias ao atendimento do

© interesse publico.

Il. Visa assegurar a transparéncia ou visibilidade da atuagdo
administrativa, possibilitando o exercicio do controle pela Adminis-
tragdo Publica.

(A) 1. Principio da Proporcionalidade; Il. Principio da Publicida-

de.

(B) I. Principio da Razoabilidade; II. Principio da Legalidade.

(C) 1. Principio da Legalidade; Il. Principio da Moralidade.

(D) I. Principio da Proporcionalidade; Il. Principio da Legalidade.

(E) I. Principio da Razoabilidade; II. Principio da Eficiéncia.

6Adaptado de Norma Cianflone Cassares
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