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TRANSFERENCIA DE
DOCUMENTOS:

Unidade responsavel pela gestao e manutencao de documentos
que nao estao mais em uso corrente, mas que ainda nao
atingiram o prazo de guarda para serem eliminados ou
transferidos para o Arquivo Permanente.
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Quais documentos devem ser transferidos?

Aqgueles que nao sao mais utilizados ativamente, mas ainda
precisam ser mantidos por razoes legais, administrativas ou
histéricas, conforme definido na
Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD).
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Por que fazer transferéncia?

E uma etapa essencial da gestdo documental e sua importancia vai
muito além da simples movimentacao de papéis ou arquivos:

Garante a preservacgao e integridade dos documentos;
Facilita o acesso e a organizacao;

Sustenta a legalidade e a transparéncia,;

Protege documentos sensiveis;

Sustenta o ciclo de vida documental;

Reduz custos operacionais;

Valoriza a memoéria institucional.
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O que fazer se meu 6rgao nao tiver unidade de
arquivo intermediario?

Nesse caso, a unidade com atribuicao de arquivo corrente
assume também as responsabilidades previstas para o
arquivo intermediario, conforme o art. 9° da IN n°® 5/2025.
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Quando devo realizar a transferéncia?

Quando os documentos atingirem o prazo de guarda no arquivo
corrente, de acordo com a TTD.
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Quem é responsavel pela transferéncia?

A unidade administrativa com atribuicao de arquivo corrente
(aquela que produziu ou recebeu o documento) € responsavel por
preparar, organizar e encaminhar os documentos.

O Arquivo Central (intermediario) € responsavel por recebé-los,
armazena-los e garantir sua preservacao.
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Quais cuidados a serem adotados com os documentos
fisicos antes de transferi-los?

- Fazer um inventario da documentacao a ser transferida;

- Remover grampos e clipes metalicos;

- Classificar conforme o Plano de Classificacao (PCD);

- Acondicionar em caixas-arquivo identificadas corretamente;

- Planejar o transporte cuidadoso ate o local de guarda intermediaria.
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Quais documentos sao necessarios para a transferéncia,
conforme a IN n° 5/20257?

- Listagem de Transferéncia de Documentos (Anexo I)

- Termo de Transferéncia de Documentos (Anexo Il)

- Termo de Recebimento/Conferéncia de Documentos (Anexo ll)
- Etiqueta de Identificacdao da Caixa (Anexo V)
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O que acontece com os documentos apos
cumprido o prazo no arquivo intermediario?

Eles sao eliminados ou recolhidos para guarda permanente,
conforme indicado na TTD e mediante respectivos
procedimentos regulamentares.
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Posso transferir documentos digitais?

Sim. A transferéncia também se aplica a documentos digitais,
que devem observar os mesmos principios: legalidade,
rastreabilidade, seguranca e organizacao, desde que o
Orgao ja tenha essa parte organizada e disponivel para realizar
essa movimentacao.
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Os documentos transferidos continuam
acessiveis?

Sim. Mesmo no arquivo intermediario, os documentos podem
ser consultados, mediante solicitagcao e controle da unidade
responsavel pela guarda intermediaria.
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Quais as boas praticas a serem observadas?

B wh =

o

Estabelecam um cronograma de transferéncias;

Cautela em caso de contratacédo de servigcos de guarda;
Treinamento e capacitacao de pessoal;

Monitoramento continuo e orientacao aos fiscais ao contratar
consultoria externa para Implementacao de Arquivo
Intermediario

Medidas de seguranca e mitigacao de riscos;
Acompanhamento do dimensionamento documental.
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Quais as diferencas entre Recolhimento e Transferéncia?

Aspecto Transferéncia Recolhimento
O que é Movimentacéo de documentos do arquivo corrente para o Encaminhamento de documentos do arquivo
arquivo intermediario. intermediario para o arquivo permanente.
Objetivo Annazienar documentos que n&o s&o mais consultados com Preservar documentos com valor historico, probatorio

frequéncia, mas ainda precisam ser mantidos por exigéncia ou informativo permanente.
legal ou administrativa.

Destino Arquivo Intermediario (temporario). Arquivo Permanente (guarda definitiva).

Fase do Ciclo Os documentos ainda ndo chegaram ao fim de seu prazo de  Final do ciclo de vida — documentos que n&o seréo

de Vida guarda. eliminados.

Tempo de Temporario — 0s documentos aguardam eliminagéo ou Definitivo — documentos com valor histérico ou

Guarda guarda permanente. probatorio que devem ser preservados
permanentemente.
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DUVIDAS & EXPERIENCIAS

e Site da SEA
o Perguntas frequentes, modelos, normas
e Agendamento de visitas
e Boas praticas
e Dificuldades

e Sugestoes
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https://www.sea.sc.gov.br/arquivo-publico/sgdpo/

PROXIMO ENCONTRO
MENSAL DAS

e Tema: Més dos Arquivos: A importdncia do Recolhimento
como estratégia de garantia do patrimdnio documental do
Estado.

e Data: 03/06/2025 - 14h (online)
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AGRADECEMOS SUA PARTICIPACAO

Diretoria do Arquivo Publico - DIAP
Geréncia de Gestao Documental - GEDOC

gedoc@sea.sc.gov.br
3665-6219 | 3665-6220 | 3665-6286
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