INSTRUGAO NORMATIVA N° 5 - 2025

Orienta quanto aos procedimentos para transferéncia de documentos oficiais no ambito dos
orgaos e entidades da Administragéo Publica Estadual.

A SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO, 6rgdo central e normativo do Sistema Administrativo de
Gestédo Documental e Publicagédo Oficial, considerando o art. 126, IIl,”d”, da Lei Complementar n°® 741, de 12 de junho de 2019,
e nos termos da Lei n°® 9.747, de 26 de novembro de 1994, do Decreto n° 1.444, de 23 de margo de 1988, e do Decreto n° 902,
de 21 de outubro de 2020 e, ainda, conforme processo SEA 1781/2025,

RESOLVE:

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa estabelece normas e procedimentos para a transferéncia de documentos fisicos ou digitais das
unidades administrativas (Arquivos Correntes) para a unidade administrativa com atribuicdo de Arquivo Intermediario (Arquivo
Central), no ambito dos 6érgéos e entidades da Administracdo Publica Estadual.

Art. 2° A transferéncia de documentos é essencial para garantir a preservagéo, organizagédo e acessibilidade das informagdes,
assegurando a gestao eficiente do ciclo de vida documental, alinhada a legislagéo arquivistica vigente e a transparéncia publica.

Art. 3° Para efeitos desta Instrugdo Normativa, considera-se o seguintes conceitos:

| - DOCUMENTO PUBLICO: s&@o os documentos produzidos e recebidos por um érgdo governamental na condugdo de suas
atividades, classificados como: textuais, que sdo os manuscritos, impressos, datilografados; audiovisuais, que sao os filmes,
fotografias, discos, fitas magnéticas; cartograficos, que sdo os mapas, plantas, atlas, projetos arquitetdénicos; iconograficos,
que sao gravuras, desenhos e cartazes; micrograficos, que sdo microfilmes e os eletronicos que séo disquetes, documentos
digitais e cartdes perfurados.

Il - PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS: é um instrumento fundamental da gestdo documental, que organiza os
documentos de uma instituigdo de acordo com suas fungdes e atividades. Ele define a estrutura de classificagdo, agrupando
documentos por assuntos, atividades ou outras categorias relevantes, facilitando a recuperagao, o controle e a gestéo do ciclo
de vida dos documentos.

Ill - TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: ¢é um instrumento de gestdo documental que estabelece os prazos
de guarda e a destinagao final dos documentos produzidos e recebidos por uma instituicdo. Ela é elaborada com base na
legislag&o vigente e nas necessidades administrativas, legais e histéricas da entidade.

IV - ARQUIVO CORRENTE: é o conjunto de documentos que estdo em uso ativo e sao frequentemente consultados ou
necessarios para a condugao das atividades diarias de uma instituigdo ou 6rgao publico. Esses documentos permanecem no
local onde foram produzidos ou recebidos, e sdo mantidos acessiveis para facilitar o trabalho corrente.

V - ARQUIVO INTERMEDIARIO: sdo os conjuntos de documentos procedentes de arquivos correntes, de um determinado
6rgéo publico, que aguardam sua destinagao final, eliminagéo ou recolhimento para a guarda permanente, por razdes legais e
de interesse administrativo.

VI - UNIDADE ADMINISTRATIVA COM ATRIBUICAO DE ARQUIVO CORRENTE: é a unidade responsavel pelo
gerenciamento e organizagao dos documentos que estdo em uso corrente dentro de um érgéo ou entidade publica.

VII - UNIDADE ADMINISTRATIVA COM ATRIBUICAO DE ARQUIVO INTERMEDIARIO (ARQUIVO CENTRAL): ¢ a unidade
responsavel pela gestdo e manutengdo de documentos que nao estdo mais em uso corrente, mas que ainda nao atingiram o
prazo de guarda para serem eliminados ou transferidos para o Arquivo Permanente. Esses documentos sdo mantidos
temporariamente no Arquivo Intermediario, aguardando sua destinagao final, conforme definido na Tabela de Temporalidade
de Documentos.

VIII - TRANSFERENCIA: é o processo pelo qual conjuntos de documentos sdo movidos de uma unidade administrativa (em
que estavam em uso corrente) para outra unidade destinada a armazena-los temporariamente, geralmente o Arquivo
Intermediario (ou Arquivo Central). Esse processo é essencial para garantir a preservagao, organizagéo e acessibilidade das
informacées durante todo o seu ciclo de vida. E aplicada em documentos mantidos sob qualquer suporte.

Art. 4° A transferéncia de documentos a unidade administrativa com atribuicbes de Arquivo Intermediario (Arquivo Central)
devera observar os seguintes principios:

| - Legalidade: atendimento as disposi¢des da legislagédo arquivistica vigente.



Il - Organizagdo: envio de documentos previamente classificados e organizados, conforme o Plano de Classificagdo de
Documentos.

Il - Rastreabilidade: registro detalhado das transferéncias realizadas, assegurando o controle de acesso e movimentagéo dos
documentos.

IV - Acesso e Seguranga: assegurar que apenas pessoas autorizadas tenham acesso a informagdes sensiveis e implementar
medidas de seguranga para proteger documentos fisicos e digitais contra perda, roubo ou danos.

Art. 5° S&o requisitos para a transferéncia de documentos:

| - Identificar os documentos que atendem aos critérios de transferéncia para o Arquivo Intermediario (Arquivo Central),
acionando a CPAD sempre que necessario.

Il - Preparar fisicamente os documentos para a transferéncia, classificando-os conforme o Plano de Classificagdo, removendo
grampos e acondicionando-os em pastas e caixas-arquivo devidamente identificadas, conforme o modelo de etiqueta (anexo
V).

Il - Preencher a Listagem de Transferéncia de Documentos (anexo I).

IV - Preencher o Termo de Transferéncia de Documentos (anexo II).

V - Preencher o Termo de Recebimento/Conferéncia de Documentos (anexo IllI)

VI - Observar os prazos de guarda da Tabela de Temporalidade de Documentos e as condigdes de conservagdo para
documentos fisicos.

Art. 6° Compete a unidade administrativa com atribuicdo de arquivo corrente na condugéao das atividades diarias:

| - Classificar e organizar os documentos de acordo com um plano de classificagéo e tabela de temporalidade estabelecidos,
garantindo que estejam facilmente acessiveis para consulta.

Il - Preservar os documentos em condi¢gdes adequadas, protegendo-os contra sinistros, danos fisicos e deterioragao.

Il - Facilitar o acesso aos documentos para os agentes publicos que necessitam consulta-los frequentemente para a execugao
de suas atividades.

IV - Preparar os documentos para transferéncia ao Arquivo Intermediario (Arquivo Central) quando cumprirem seu prazo de
guarda da fase corrente, garantindo que estejam devidamente classificados e acondicionados.

V - Manter registros detalhados das movimentagdes de documentos, assegurando a rastreabilidade e o controle de acesso.
Art. 7° Compete a unidade com atribuicdo de Arquivo Intermediario (Arquivo Central):

| - Receber, conferir e registrar as transferéncias de documentos.

Il - Manter os documentos sob condi¢des adequadas de armazenamento, prevenindo danos ou perdas.

Il - Disponibilizar informagdes aos 6rgédos remetentes sobre o status e a localizagdo dos documentos transferidos.

IV - Promover a substituicdo de suporte de documentos importantes para garantir a preservagao e facilitar o acesso.

V - Estabelecer critérios para a avaliagdo periddica da eficacia dos procedimentos de transferéncia e armazenamento de
documentos.

VI - Implementar sistemas de monitoramento continuo para garantir a conformidade com a legislacéo e normas estabelecidas.
Art. 8° A gestdo documental contempla a realizagdo de acdes destinadas aos agentes publicos, tais como:

| - Participacdo em programas de treinamento sobre adocdo de novos procedimentos e uso de sistemas especificos para
aprimoramento da gestdo documental.

II - Atualizacédo dos agentes publicos a respeito de mudangas na legislagéo e novas tecnologias de gestdo documental.



Il - Adogao de boas praticas em observancia a conformidade com a politica de acesso e seguranga estabelecidas.

Art. 9° A inexisténcia de unidade administrativa com atribuigdo de arquivo, transfere a unidade com atribuigcdo de arquivo corrente
as atribuigdes relacionadas no art. 7°.

Art 10. Os 6rgdos deverao incluir em seus mapas de riscos ou planos de contingéncia para situagdes de emergéncia diretrizes
que abranjam a preservagao dos documentos, incluindo procedimentos para a recuperagao de documentos em caso de sinistros
de qualquer natureza.

Art. 11 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagéo, ficando revogadas a Instrugdo Normativa n°
02/2006/SEA e a Instrugcdo Normativa n° 09/2007, e demais disposigdes em contrario.

VANIO BOING
Secretario de Estado da Administragao

RODRIGO FERNANDO BEIRAO
Diretor do Arquivo Publico



ANEXO |

ESTADO DE SANTA CATARINA
DIGITAR SECRETARIA
DIGITAR DIRETORIA

DIGITAR GERENCIA

Listagem de Transferéncia de Documentos

ORGAO/ENTIDADE:
LISTAGEM N° xx/Xxxx

UNIDADE/SETOR:

Unidade de Arquivamento
Codigo de Classificagao Nome do Documento Datas-Limite Observagoes:

Quantidade Especificagao

Mensuragao Total (Metros lineares):

LOCAL E DATA

Digitar municipio, [dia] de [més] de [ano]

NOME DO RESPONSAVEL PELO ORGAO NOME DO RESPONSAVEL PELA SELECAO
Cargo Cargo
(assinado digitalmente) (assinado digitalmente)




ANEXO II

ESTADO DE SANTA CATARINA
DIGITAR SECRETARIA
DIGITAR DIRETORIA

DIGITAR GERENCIA

TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Numero de Caixas ou unidades de arquivamento entregues:

Declaro para os devidos fins que no dia de de 20__ realizei a transferéncia dos documentos relacionados

a Listagem de Transferéncia n®__/__ ao Arquivo Intermediario (Arquivo Central), conforme processo [ORGAQ] XXXX/202X. Apds a

conferéncia pelo Arquivo Intermediario (Arquivo Central), comprometo-me a arquivar no setor de origem uma via desta guia, que

é documento de guarda permanente, para futuras referéncias.

Nome do Responsavel pela Entrega dos Documentos

Cargo

(assinado digitalmente)



ANEXO Il

ESTADO DE SANTA CATARINA

DIGITAR SECRETARIA
DIGITAR DIRETORIA
DIGITAR GERENCIA
TERMO DE RECEBIMENTO/CONFERENCIA DE DOCUMENTOS
Declaro para os devidos fins que no dia de de 20__ atestei o recebimento por transferéncia e conferi os

documentos relacionados na Listagem de Transferéncia n®__/

Nome do Responsavel pelo Recebimento/Conferéncia dos Documentos

Cargo

(assinado digitalmente)



ANEXO IV

Modelo de Etiqueta

DIGITAR A SECRETARIA

DIGITAR DIRETORIA

DIGITAR GERENCIA
CAIXA N°
Codigo de classificagao: Unidade produtora:

Nome do Documento

Datas-limite:
Prazos de guarda arquivo: Destinagao:
Corrente: Permanente
Intermediario: Eliminagéo

Instrucoes de preenchimento:

Codigo de classificagdo: conforme Plano de Classificagdo de Documentos Atividades-Meio - e/ou Plano de Classificagdo das
Atividades-Fim do érgéo.

Unidade produtora: nome do Setor detentor do arquivo ou da Unidade de produgéo do documento.
Nome do documento: nome do documento que se encontra na caixa.
Datas-limite: data inicial e final dos documentos que estéo na caixa.

Prazos de guarda: conforme definido na Tabela de Temporalidade de Documentos Atividades Meio da SEA ou Tabela de
Temporalidade de Documentos Atividades Fim do 6rgéo.

Destinagao: assinalar se é para eliminagao ou guarda permanente.
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INSTRUCAO NORMATIVA N2 5 - 2025

Orienta quanto aos procedimentos para transferéncia de documentos oficiais no ambito dos érgaos e entidades da
Administragdo Publica Estadual.

A SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRACAO, 6rgéo central e normativo do Sistema Administrativo de Gest&o
Documental e Publicacao Oficial, considerando o art. 126, III,”d”, da Lei Complementar n® 741, de 12 de junho de 2019, e
nos termos da Lei n? 9.747, de 26 de novembro de 1994, do Decreto n® 1.444, de 23 de marco de 1988, e do Decreto n? 902,
de 21 de outubro de 2020 e, ainda, conforme processo SEA 1781/2025,

RESOLVE:

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece normas e procedimentos para a transferéncia de documentos fisicos ou digitais
das unidades administrativas (Arquivos Correntes) para a unidade administrativa com atribuicao de Arquivo Intermediario
(Arquivo Central), no ambito dos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Estadual.

Art. 22 A transferéncia de documentos é essencial para garantir a preservacao, organizacdo e acessibilidade das informacoes,
assegurando a gestdo eficiente do ciclo de vida documental, alinhada a legislagdo arquivistica vigente e a transparéncia
publica.

Art. 32 Para efeitos desta Instrucdo Normativa, considera-se o seguintes conceitos:

I - DOCUMENTO PUBLICO: séo os documentos produzidos e recebidos por um érgdo governamental na conducéo de suas
atividades, classificados como: textuais, que sdao os manuscritos, impressos, datilografados; audiovisuais, que sédo os filmes,
fotografias, discos, fitas magnéticas; cartograficos, que sdo os mapas, plantas, atlas, projetos arquitetonicos;
iconograficos, que sao gravuras, desenhos e cartazes; micrograficos, que sao microfilmes e os eletronicos que sao
disquetes, documentos digitais e cartdes perfurados.

II - PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS: é um instrumento fundamental da gestdo documental, que organiza os
documentos de uma instituicdo de acordo com suas fungodes e atividades. Ele define a estrutura de classificagdo, agrupando
documentos por assuntos, atividades ou outras categorias relevantes, facilitando a recuperacdo, o controle e a gestao do
ciclo de vida dos documentos.

III - TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS: é um instrumento de gestdo documental que estabelece os prazos de
guarda e a destinacao final dos documentos produzidos e recebidos por uma instituicdo. Ela é elaborada com base na
legislagdo vigente e nas necessidades administrativas, legais e histéricas da entidade.

IV - ARQUIVO CORRENTE: é o conjunto de documentos que estdo em uso ativo e sdo frequentemente consultados ou
necessarios para a conducdo das atividades didrias de uma instituigdo ou érgédo publico. Esses documentos permanecem no
local onde foram produzidos ou recebidos, e sdo mantidos acessiveis para facilitar o trabalho corrente.

V - ARQUIVO INTERMEDIARIO: sdo os conjuntos de documentos procedentes de arquivos correntes, de um determinado
orgdo publico, que aguardam sua destinacdo final, eliminagdo ou recolhimento para a guarda permanente, por razoes legais
e de interesse administrativo.

VI - UNIDADE ADMINISTRATIVA COM ATRIBUICAO DE ARQUIVO CORRENTE: é a unidade responsével pelo gerenciamento
e organizacao dos documentos que estao em uso corrente dentro de um érgao ou entidade publica.

VII - UNIDADE ADMINISTRATIVA COM ATRIBUICAO DE ARQUIVO INTERMEDIARIO (ARQUIVO CENTRAL): é a unidade
responsavel pela gestdo e manutencdo de documentos que nao estdo mais em uso corrente, mas que ainda ndo atingiram o
prazo de guarda para serem eliminados ou transferidos para o Arquivo Permanente. Esses documentos sdao mantidos
temporariamente no Arquivo Intermediério, aguardando sua destinacao final, conforme definido na Tabela de Temporalidade
de Documentos.

VIII - TRANSFERENCIA: é o processo pelo qual conjuntos de documentos sdo movidos de uma unidade administrativa (em
que estavam em uso corrente) para outra unidade destinada a armazend-los temporariamente, geralmente o Arquivo
Intermedidrio (ou Arquivo Central). Esse processo é essencial para garantir a preservagédo, organizacao e acessibilidade das
informacdes durante todo o seu ciclo de vida. E aplicada em documentos mantidos sob qualquer suporte.

Art. 42 A transferéncia de documentos a unidade administrativa com atribuigées de Arquivo Intermediario (Arquivo Central)
deverd observar os seguintes principios:

I - Legalidade: atendimento as disposicOes da legislagdo arquivistica vigente.

II - Organizacao: envio de documentos previamente classificados e organizados, conforme o Plano de Classificagao de
Documentos.




III - Rastreabilidade: registro detalhado das transferéncias realizadas, assegurando o controle de acesso e movimentacédo dos
documentos.

IV - Acesso e Seguranga: assegurar que apenas pessoas autorizadas tenham acesso a informacgdes sensiveis e implementar
medidas de seguranca para proteger documentos fisicos e digitais contra perda, roubo ou danos.

Art. 52 S&o requisitos para a transferéncia de documentos:

I - Identificar os documentos que atendem aos critérios de transferéncia para o Arquivo Intermediario (Arquivo Central),
acionando a CPAD sempre que necessario.

II - Preparar fisicamente os documentos para a transferéncia, classificando-os conforme o Plano de Classificagdo, removendo
grampos e acondicionando-os em pastas e caixas-arquivo devidamente identificadas, conforme o modelo de etiqueta (anexo
V).

IIT - Preencher a Listagem de Transferéncia de Documentos (anexo I).

IV - Preencher o Termo de Transferéncia de Documentos (anexo II).

V - Preencher o Termo de Recebimento/Conferéncia de Documentos (anexo III)

VI - Observar os prazos de guarda da Tabela de Temporalidade de Documentos e as condigoes de conservacao para
documentos fisicos.

Art. 62 Compete a unidade administrativa com atribui¢do de arquivo corrente na conducao das atividades diarias:

I - Classificar e organizar os documentos de acordo com um plano de classificacdo e tabela de temporalidade estabelecidos,
garantindo que estejam facilmente acessiveis para consulta.

II - Preservar os documentos em condigées adequadas, protegendo-os contra sinistros, danos fisicos e deterioragao.

III - Facilitar o acesso aos documentos para os agentes publicos que necessitam consulta-los frequentemente para a execugdo
de suas atividades.

IV - Preparar os documentos para transferéncia ao Arquivo Intermediario (Arquivo Central) quando cumprirem seu prazo de
guarda da fase corrente, garantindo que estejam devidamente classificados e acondicionados.

V - Manter registros detalhados das movimentacdes de documentos, assegurando a rastreabilidade e o controle de acesso.
Art. 72 Compete a unidade com atribuicdo de Arquivo Intermediario (Arquivo Central):

I - Receber, conferir e registrar as transferéncias de documentos.

II - Manter os documentos sob condigoes adequadas de armazenamento, prevenindo danos ou perdas.

III - Disponibilizar informagoes aos érgdos remetentes sobre o status e a localizagdao dos documentos transferidos.

IV - Promover a substituicao de suporte de documentos importantes para garantir a preservacao e facilitar o acesso.

V - Estabelecer critérios para a avaliacao periddica da eficdcia dos procedimentos de transferéncia e armazenamento de
documentos.

VI - Implementar sistemas de monitoramento continuo para garantir a conformidade com a legislacdo e normas
estabelecidas.

Art. 82 A gestdo documental contempla a realizacdo de acbes destinadas aos agentes publicos, tais como:

I - Participagdo em programas de treinamento sobre adogcao de novos procedimentos e uso de sistemas especificos para
aprimoramento da gestdo documental.

II - Atualizacao dos agentes publicos a respeito de mudancas na legislacao e novas tecnologias de gestdo documental.

III - Adogao de boas praticas em observancia a conformidade com a politica de acesso e seguranca estabelecidas.

Art. 92 A inexisténcia de unidade administrativa com atribuicao de arquivo, transfere a unidade com atribuicao de arquivo
corrente as atribuigcbes relacionadas no art. 72.

Art 10. Os érgaos deverdo incluir em seus mapas de riscos ou planos de contingéncia para situagdes de emergéncia
diretrizes que abranjam a preservacgao dos documentos, incluindo procedimentos para a recuperacao de documentos em caso

de sinistros de qualquer natureza.

Art. 11 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacdo, ficando revogadas a Instrugdo Normativa n®
02/2006/SEA e a Instrucdo Normativa n? 09/2007, e demais disposicées em contrario.

VANIO BOING
Secretario de Estado da Administracao

RODRIGO FERNANDO BEIRAO
Diretor do Arquivo Publico

ANEXO I




ESTADO DE SANTA CATARINA
DIGITAR SECRETARIA
DIGITAR DIRETORIA

DIGITAR GERENCIA

Listagem de Transferéncia de Documentos

LISTAGEM N° xx/XxXX

Mensuracgao Total (Metros lineares):

ORGAO/ENTIDADE:
UNIDADE/SETOR:
COd.l go d% Nome do Datas-Limite Unidade de Arquivamento Observacoes:
Classificacao Documento

Quantidade

Especificacao

LOCAL E DATA
Digitar municipio, [dia] de [més] de [ano]

NOME DO RESPONSAVEL PELO ORGAO
Cargo
(assinado digitalmente)

NOME DO RESPONSAVEL PELA SELECAO
Cargo
(assinado digitalmente)

ANEXO II

ESTADO DE SANTA CATARINA
DIGITAR SECRETARIA
DIGITAR DIRETORIA

DIGITAR GERENCIA

TERMO DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

Numero de Caixas ou unidades de arquivamento entregues:

Declaro para os devidos fins que no dia de

de 20 realizei a transferéncia dos documentos relacionados a

Listagem de Transferéncia n°® / ao Arquivo Intermediério (Arquivo Central), conforme processo [ORGAO] XXXX/202X.
Apbés a conferéncia pelo Arquivo Intermediario (Arquivo Central), comprometo-me a arquivar no setor de origem uma via
desta guia, que é documento de guarda permanente, para futuras referéncias.

Nome do Responsavel pela Entrega dos Documentos

(assinado digitalmente)

Cargo

ANEXO III

ESTADO DE SANTA CATARINA
DIGITAR SECRETARIA




DIGITAR DIRETORIA
DIGITAR GERENCIA

TERMO DE RECEBIMENTO/CONFERENCIA DE DOCUMENTOS

Declaro para os devidos fins que no dia de de 20 atestei o recebimento por transferéncia e conferi os
documentos relacionados na Listagem de Transferéncia n® /

Nome do Responsavel pelo Recebimento/Conferéncia dos Documentos
Cargo
(assinado digitalmente)

ANEXO IV

Modelo de Etiqueta

DIGITAR A SECRETARIA
DIGITAR DIRETORIA
DIGITAR GERENCIA
CAIXA N°
Codigo de classificacao: Unidade produtora:

Nome do Documento

Datas-limite:

Prazos de guarda arquivo: Destinacao:
Corrente: Permanente
Intermediario: Eliminagao

Instrucoes de preenchimento:

Codigo de classificacao: conforme Plano de Classificagdo de Documentos Atividades-Meio - e/ou Plano de Classificagao das
Atividades-Fim do 6rgéo.

Unidade produtora: nome do Setor detentor do arquivo ou da Unidade de producao do documento.
Nome do documento: nome do documento que se encontra na caixa.
Datas-limite: data inicial e final dos documentos que estdo na caixa.

Prazos de guarda: conforme definido na Tabela de Temporalidade de Documentos Atividades Meio da SEA ou Tabela de
Temporalidade de Documentos Atividades Fim do 6rgéo.




Destinacgao: assinalar se é para eliminag¢do ou guarda permanente.
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