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documental
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Como vocês já sabem….

Os documentos de arquivo podem ter guarda temporária ou permanente.
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Guarda temporária
Após o prazo de guarda, podem 
ser eliminados sem prejuízo à 
memória ou à coletividade.
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Guarda permanente
Devem ser preservados devido ao 
valor das informações, servindo 
como prova, garantia de direitos 
ou fonte de pesquisa.
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Mas como sabemos quando os documentos são 
permanentes?

Os documentos PERMANENTES são indicados nas Tabelas de Temporalidade 
de Documentos das Atividades-Meio e das Atividades-Fim e devem ser 
recolhidos ao Arquivo Público do Estado.
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O que é o recolhimento?

Processo de transferência definitiva de documentos de valor permanente para 
uma instituição arquivística pública. Esse procedimento ocorre quando os 
documentos deixam de ter utilidade administrativa e passam a ser preservados 
por seu valor histórico, probatório ou informativo.

(Instrução Normativa SEA nº 05/2024)
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Como ocorre o processo de recolhimento?

A TTD avalia e identifica os documentos em função do grau do valor 
informativo ou probatório, estabelecendo desta forma o seu destino:

● a sua preservação definitivamente no Arquivo Público através do 
recolhimento;

● a sua eliminação segura.
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Por que a prática do recolhimento é tão difícil?

● Inexistência de CPADs instituídas, capacitadas e atuantes;

● Falta de orientação do órgão responsável pelo sistema de gestão;

● Inexistência das ferramentas de gestão;

● Décadas sem a prática de recolhimento;

● Desinformação dos gestores quanto à relevância dos documentos para uso administrativo, 
como prova e para o exercício da cidadania.

● Falta de compreensão de que DOCUMENTO É PATRIMÔNIO!
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Importância do processo de recolhimento?

O documento permanente é aquele que possui VALOR SECUNDÁRIO, ou 
seja, possui um outro valor além daquele para o qual ele foi produzido. Logo, o 
documento de valor permanente é aquele que possui valor probatório (fiscal, 
jurídico, administrativo) informativo e histórico-científico.

Por isso precisam ser guardados definitivamente.
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O recolhimento de documentos de guarda 
permanente pelo poder público é crucial 
para:

1) Fornecer elementos básicos para a 
eficiência governamental
Os documentos de guarda permanente são fundamentais para a boa gestão, a continuidade e permanência de boas, econômicas e corretas políticas públicas. Exemplo disso são os relatórios.
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2) Acesso à informação
A guarda permanente garante o acesso aos documentos para fins administrativos, jurídicos, históricos e de pesquisa, contribuindo para o conhecimento e a transparência. 
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3) Valor probatório
Documentos como processos judiciais, contratos e documentos fiscais podem ser utilizados como prova em processos administrativos ou judiciais, devendo ser mantidos para fins de defesa de direitos.
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4) Valor informativo
Documentos que podem fornecer informações relevantes sobre o funcionamento da administração pública e as políticas públicas em vigor, como: atas de reuniões, relatórios e correspondências.
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5) Preservação da memória
Os documentos de guarda permanente são considerados parte da memória institucional e do patrimônio cultural do Estado, devendo ser preservados para as gerações futuras. 
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6) Valor histórico-científico
Documentos de guarda permanente podem ser utilizados por pesquisadores de diferentes áreas para estudar a evolução da administração pública, as políticas públicas (saúde, educação, habitação, vigilância sanitária, infraestrutura, segurança, orçamento público, história do estado e as mudanças sociais e climáticas ocorridas.
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7) Matéria prima para:
● Exposições;● Ações educativas;● Conteúdo para mídias sociais
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Qual lei regulamenta isso?

A Lei nº 8.159/1991, conhecida como a “lei de arquivos” trata da política 
nacional de arquivos, estabelece as normas para a gestão e a guarda de 
documentos públicos, incluindo os de guarda permanente.
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O poder público, portanto, torna-se o responsável pela 
gestão, avaliação, recolhimento dos documentos de 
guarda permanente, garantindo a sua preservação e 
acesso em conformidade com a legislação.
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DÚVIDAS & EXPERIÊNCIAS
● Site da SEA https://www.sea.sc.gov.br/diap/sgdpo/

○ Perguntas frequentes, modelos, normas
● Agendamento de visitas
● Boas práticas
● Dificuldades
● Sugestões
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https://www.sea.sc.gov.br/arquivo-publico/sgdpo/


PRÓXIMO ENCONTRO 
MENSAL DAS CPAD’S :

● Tema: Preservação e conservação de documentos físicos e digitais: 
Boas práticas para evitar deterioração, migração de formatos e preservação 
a longo prazo.

● Data: 01/07/2025 - 14h (online)
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Diretoria do Arquivo Público - DIAP
Gerência de Gestão Documental - GEDOC
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