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(0 INFORMACOES GERAIS SOBRE ARQUIVAMENTO

O Servigo de Gestao Documental (Seged) é a unidade do Tribunal responsavel pelo arquivamento de
processos e documentos. Todo processo encerrado que tramita no Tribunal, proveniente da area fim ou meio, e
que tenha cessada sua fase corrente, deve ser tramitado ao Seged, onde sera avaliado, classificado, alocado em
caixas localizadas e incorporado ao acervo.

Ap6s a avaliagao preliminar dos processos enviados pela unidade para arquivamento, o que envolve
a conferéncia do numero de pecas, regularidade no Sistema e-TCU e averiguagéo do vencimento do prazo de
guarda na fase corrente, é realizado o aceite e o encaminhamento a equipe de triagem. Ela é responséavel por
revisar a classificagdo atribuida aos documentos com base na Tabela de Temporalidade e em determinar a
destinagcdo dos mesmos.

Os documentos recolhidos por nossa unidade podem ter trés destinos:

1) Arquivamento definitivo (fase permanente): processos ndo descartaveis por possuirem
contetdo relevante ou de carater histérico para o Tribunal, devendo permanecer preservados
fisicamente;

2) Arquivamento provisoério (fase intermediaria): processos ainda detentores de valor
arquivistico, passiveis de reabertura, nova apreciagcdo ou ocasionais consultas solicitadas por
unidades do Tribunal ou demais interessados. Depois de cumprida a fase intermediaria desses
documentos, eles sdo encaminhados a destinagao final (descarte ou arquivamento definitivo) de
acordo com o0 que estabelece o cddigo de classificagdo por assunto; e

3) Descarte: processos que, tendo cumprido seu objetivo na fase intermediaria e desprovidos de
valor permanente, s&o encaminhados para a fragmentagao.

Todos os procedimentos apresentados neste manual visam a preservagdo documental, a
racionalizagdo do espaco disponivel para arquivo, e a adequada organizagdo dos documentos, possibilitando
assim o acesso a informacéo e o atendimento das demandas do Tribunal de forma facil, rapida e segura.




(3 CicLOS DE VIDA DO DOCUMENTO

O ciclo de vida dos documentos é composto por até trés fases, nas quais séo aplicadas técnicas
especificas para a guarda e preservagao:

1) Fase Corrente: ocorre na unidade responsavel pelo atendimento da demanda relativa ao
documento. E o periodo, contado a partir do encerramento do processo, em que 0 mesmo deve
permanecer na Unidade aguardando possiveis intervengdes, como interposi¢do de recursos,
consultas, etc. Dessa forma, devera ser considerado como data-base para o calculo do prazo
de permanéncia na Unidade o estabelecido na Tabela de Temporalidade, no campo
“Prazos de Guarda - Fase Corrente”.

2) Fase Intermediaria: ocorre apds o cumprimento do prazo da fase corrente, quando 0s processos
nao destinados a descarte imediato sdo encaminhados ao Seged para arquivamento. Os
processos devem estar acompanhados da Guia de Transferéncia de Documentos.

3) Destinagao final: ocorre apds o cumprimento das fases corrente ou intermediaria, quando os
processos serao arquivados permanentemente ou descartados.

ArQuIVO

FASE
/ PERMANENTE
FASEC FASE
ASECORRENTE = Esssssssi» |\ —conrniiRIA \ FRAGMENTACAO

UNIDADE SEGED

& * Obs.: Processos que nao possuam fase intermediaria em seu ciclo de vida e que tenham como
destinagao final “DESCARTE” ndo devem ser encaminhados ao Seged! Uma listagem desses processos
sera submetida a Comissao Permanente de Avaliagio de Documentos — CAD e os mesmos serao
descartados na prépria Unidade. Os procedimentos referentes ao descarte estdo descritos em DESCARTE, que
se encontra no link “Gestdo Documental > Servigos” do Portal TCU.


http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/TCU/comunidades/gestao_documental/sobre_seged/temporalidade
http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/TCU/comunidades/gestao_documental/servicos/descarte
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IDADOS NECESSARIOS ANTES DO ENVIO DE PROCESSOS PARA ARQUIVAMENTO

Recomendamos que sejam adotados os seguintes procedimentos antes do envio dos processos:

é Restaurar processos cujas capas estejam soltas ou muito danificadas, com a fixagdo de folhas
soltas;

é Retirar objetos que poluam e danifiquem os processos, ou que possam ferir quem os manipula,
como grampos, clipes, post-its, bilhetes que ja cumpriram sua fungao, etc.;

é Verificar a integralidade do conjunto processual, confrontando com as informagdes cadastradas no
sistema e-TCU: nimero de volumes, anexos, apensos (processos juntados a outro principal).
Havendo incongruéncia entre o numero de pegas existentes e 0 que consta no Sistema, cabe a
unidade extinguir ou criar novas pegas e realizar o apensamento ou a separagao de
processos, de forma a regularizar as informag6es cadastradas;

éAtentar para as determinagdes de juntada contidas nos processos, realizando o devido
apensamento no sistema;

é Verificar se todos os processos encontram-se ENCERRADOS;

é Verificar se foi atribuido corretamente o codigo de classificagdo, no campo “Assunto”, da aba
‘Dados Gerais” do sistema e-TCU.

Adotar como rotina os procedimentos acima descritos tornaré o trabalho das unidades e do Seged

muito mais eficiente.




(J PRE-REQUISITOS PARA O RECEBIMENTO DOS PROCESSOS ENVIADOS AO SEGED

Os processos selecionados para arquivamento no Seged devem estar rigorosamente de acordo com
a Portaria TCU N° 108/2005, arts. 9° a 12, e o Memorando Circular n® 02 /2011 - ISC, que dispdem sobre remessa
de documentos para arquivamento. Somente seréo recebidos os processos que tenham cumprido todo o prazo de
guarda previsto para a fase corrente (na Unidade). Este prazo devera ser verificado na Tabela de Temporalidade,
de acordo com o cddigo de assunto atribuido ao processo.

Para evitar devolugdes desnecessarias, que implicam em custo e trabalho adicional, € necessaria a
observancia das seguintes condicoes:

v 0 conjunto processual deve estar completo (principal, volumes, anexos e apensos), ordenado
e agrupado por meio de elastico;

¢/ O numero de pecas (volumes, anexos) deve estar de acordo com o cadastrado no sistema e-
TCU. Processos juntados a um principal (apensos) devem constar como apensados no
sistema;

£ Obs.: O Seged nao possui perfil para realizagao de apensamentos no sistema e-TCU. Este procedimento s6
pode ser realizado pela unidade responsavel.

¢/ Processos CBEX devem estar apensados ao TCE originario e constar como “Processos
CBEX originados” no Sistema e-TCU;

| IC010:817/2007:8 cWindows dnternet Explorer, JJEI
TG TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO S ——

Operagbes sobre 0 TC 011.417/2002-4: __ Escolha a operagio

PROCESSO 011417720024

BUNAL DE CONTAS DA UNIAO

300 1610712002 Unidade técnica respo
o TCE

Tomada de Contas Especial

- IMPUGNAGAO DE DESPESAS DO CONVENIO N. 45/99 (SIAFI 381896),
CELEBRADO ENTRE A PREFEITURA MUNICIPAL DE AMPA E O
MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE, POR MEIO DA SECRETARIA DE
CCOORDENAGAO DA AMAZONIA, OBJETIVANDO A CRIACAO E
IMPLANTAGAO DO PARQUE MUNICIPAL DA CACHOEIRA GRANDE. 100
DOCUMENTOS E PROCESSOS RELATIVOS A ATIVIDADE Fild DO TCU;

Ministério do Meio Ambiente, dos Rec, Hidricos e da Amazonia Legal - I8
Sec de Rec, Hidricos (EXCLUIDA)

Dados Gerais Histéricos c so Fisica Localizago Permissdes

vuilu l\fl\ol-;;l.l-\:ll;- = - v
Motivo de instauragao Aplica
| Processos CBEX originados

»| 015.374/2008-2 015.375/2008-0 015.371/2008-0

Unidades jurisdicionadas

v Insercdo obrigatéria do “Codigo de Classificacdo” (campo “Cédigo Tradoc’, em “Editar
atributos do processo”), quando nao houver ou quando n&o estiver de acordo com o assunto
do processo;


http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/TCU/comunidades/gestao_documental/sobre_seged/legislacao/Portaria%20TCU%20108_2005%20sem%20anexo.pdf
http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/TCU/comunidades/gestao_documental/sobre_seged/legislacao/MemoCirc02-2011-%20Cronograma%20de%20remessa%20de%20processos%20para.pdf

[ Pesquisa

]:; Deliberagies

|| Detalhes
&

Operagbes sobre o TC 011.41712002.4: | _Escolha a operagio —

Ordem decrescents{data de juntada) A

- PROCESS0 011.417/2002-4
*

TEb TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

Data autuagio: _16/07/200
peTiocesso. TCE

Cadigo
doc

Assunto

Unidads técnica rasponsdvel.  SECEX-AP

Tomada de Contas Especial

=P ESNASATDOE DL SPESAS DO CONVENIO N. 45199 (SIAFI 381886),

CELEBRADO ENTRE A PREFEITURA MUNICIPAL DE AMPAE O

MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE, POR MEIO DA SECRETARIA DE

COORDENACAO DA AMAZONIA, OBJETIVANDO A CRIACAOE

IMPLANTACAO DO PARQUE MUNICIPAL DA CACHOEIRA GRAMDE. 100 -

DOCUMENTOS E PROCESSOS RELATIVOS A ATIVIDADE FIl DO TCU;

VAR IMinistério do Meio Ambiente. dos Rec. Hidricos e da Amazdnia Legal -
Sec de Rec. Hidricos (EXCLUIDA}

Responsaveis: Carlos Cesarda Silva, Crs Com. Ltda. Robby - Servicos &
Comercio Ltda

Interessados:  Carlos Cesar da Silva,  Min. do Meio Ambiente, dos Rec. Hidricos e

Candido Portinari - Catequese.

« Visualizagio dos atributos do processo : 011.417/2002-4

Tipo: TCE Estado : ENCERRADO Relator : AUGUSTO NARDES Localizagdo : Servico de Gestie Documental Situagdo : Arguivade na unidade & Editar atributos do processo

Dados Gerais

Tipo TCE -TOMADA DE CONT, ﬂlnr AUGUSTO NARDES (Sorteado)
Data de autuagio 18/07/2002 Vencim Subunidade responsavel técnica e
Confidencialidade Restrito

Historicos Interessados - ez mram‘ﬁ!a Localizagio Permissaes
i i .

C teristicas: 5
aracteristicas Codigo Tomada de Contas Especial
Urgente Interesse do Tradoe
i Congresso Nacional - IMPUGNAGLO DE DESPESAS DO CONVENIO FI 281896), CELEBRADO ENTRE & PREFETURA MUNICIPAL DE AMPA E O MINISTERID DO MEIO AMBIENTE
Repercussdo na Assunto  POR MEIO DA SECRETARIA DE COORI 14ZGNLs, OBJETWANDO A CRIACAD E IMPLANTACAQ DO PARQUE MUNICIPAL DA CACHOERA GRANDE. 100 -
Historico midia DOCUMENTOS E PROCESSO0S RELATIVOS E FIl DO TCU,
Deliberacies E=pelne do processo na internst

Dados complementares b
Data referéncia 21/07/1898 Valor total do débita £0020,00 Nao foi instaurada pelo TCU

Motivo de instauragio

Processos CBEX originados

Aplicache irregular de recursos

v Os processos devem ter cumprido o prazo de guarda da fase corrente;

¢/ Todos os processos principais € apensos devem estar encerrados e tramitados
eletronicamente ao Seged,;

v’ Inclusdo de despacho no processo determinando o arquivamento no Seged;

&/ Preenchimento obrigatério da Guia de Transferéncia de Documentos, conforme as
instrucbes. A guia deve ser impressa em duas vias, datadas e assinadas pelo servidor
responsavel, e incluidas no malote junto ao conjunto de processos a serem enviados.

A néo observancia dos procedimentos acima pode acarretar em devolugao dos processos a unidade
remetente, sem o aceite. Neste caso, 0 Seged devolvera a tramitagdo como “enviar para providéncias externas” a
unidade de origem, que devera realizar o devido aceite, a fim de assegurar a real localizagcdo do processo.
Processos devolvidos somente deverao ser reenviados para arquivamento no cronograma do ano
seguinte.

1 . P . . n - .
& Obs.: O envio de processos da atividade-meio para arquivamento no Arquivo Central, ndo esta
contemplado no cronograma. O Seged definira com as unidades que ja estdo tratando a sua
documentagao a época oportuna de remessa de documentos desta natureza.



(03 CRONOGRAMA DE ENVIO DE PROCESSOS PARA ARQUIVAMENTO

O estabelecimento de um cronograma de envio de processos para arquivamento no Seged esta
previsto na Portaria TCU n° 108/20095, e se faz necessario tendo em vista a racionalizagdo e padronizacdo da
sistematica de recebimento dos processos, a garantia de seguranga do tratamento dos documentos e a prestagao
de um melhor atendimento as unidades da Casa. Além disso, com a adogdo desse instrumento, as unidades
poderdo se organizar internamente, utilizando os meses com menos fluxo de atividades na preparagdo dos
processos que serao transferidos, deixando apenas a tramitagao para o0 més reservado a remessa.

Cronograma — Periodo de 2012

CRONOGRAMA DE ENVIO DE PROCESSOS PARA ARQUIVAMENTO - 2012
) | Dia 17/04 | Dia17/05 | Dia 17/06 | Dia 17/07 | Dia17/08 | Dia17/09 | Dia 17/10 | Dia17/11
Dia17/01 a 16/04 1 1 1 1 1 1 1 1
I a16/05 ! a16/06 | a16/07 | a16/08 | ai6/0s ! aie/10 ! aie/11 ! aie/12
Jan I Fev I Mar l Abr I Mai I Jun I Jul I Ago I Set I Out I Nov I Dez
SEGECEX | ADSIS | ADPLAN | SEMAG | SERUR | ADSUP | serip SEETI
SECEx-1 | SEcex-6 | serip* | secex-s | secex-s | secos* | serroc |secex-am
Recesso secex-4 | secex-ps | secex-2 | secex-ac| secex-s | secex-3 | secex-es | secex-pa | RECESSO
até 16/01 secex-ap | secex-sc | secex-aL | secex-pi | secex-ma| secex-ce | secex-co| secex-pe | 2PAHE
secex-aa | secex-so | secex-or | secex-rs | secex-rs | secex-mt| secex-ms | secex-rn [ 98 1722

SECEX-MA SECEX-RR | SECEX-TO SECEX-RO | SECEX-SE

* . .
Incluindo todas as subunidades



(0 GUIA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS

A Guia de Transferéncia de Documentos constitui uma forma de controle de entrada de processos
enviados ao Seged. Enquanto ndo ocorrerem 0s ajustes no sistema corporativo necessarios para o calculo
automatico da temporalidade dos documentos e para a emissdo automatica da guia, esta devera ser preenchida

corretamente, emitida em duas vias, ambas assinadas e datadas pela unidade remetente.

A nova Guia de Transferéncia € uma versdo simplificada da antiga guia, contendo apenas as
informagdes essenciais para o recebimento dos processos. E importante a leitura das instrugdes de preenchimento,

para que as informagdes fornecidas pela unidade estejam de acordo com o contetido dos malotes.

Veja abaixo um modelo de preenchimento:

RIBUN{“‘ OB CONTAS DALINA Guia de Transferéncia de Documentos - Processos Numero: 464/2009
Secretaria de Controle Externo-BA
\_/ \V
P : ¥ s g Dat; Limit i
Item: pé:if;;ou Yolz | Ans Apensos Yols | An7 Tipos Codigos B;: e?: c ov}rn:;tee i Observacao:2
1 | 015.013/2004-8 | Q Q - - - REPR 321.16 | 22/12/04 | 22/12/05
2 | 012.551/2002-6 | 2 Q - - - REPR 321.11 17/02/05 | 17/02/06
012.845/2003-3 [ 0 Q TCE 140.1 20/11/04 | 29/11/05
3 019.500/2004-5 Q Q CBEX 752 08/09/06 | 08/09/06
2 019.501/2004-2 [ @ Q CBEX 752 08/09/06 | 08/09/06
§ | 018.359/2002-0 | 1 1 TCE 140.1 02/02/06 | 02/02/07
004.099/2006-0 | 0 Q CBEX 752 24/06/06 | 24/06/06
002.060/1998-1 ¥+ 4 REPR 1 321.16 | 25/05/03 | 25/05/04
9 014.023/2003-1 Q Q 2 L 2 GH0506——0+0506——® Apensado ao TC 002.060/1998-1
10 | 009.532/2005-3 [ @ 3 - - 200 22/08/06 | 22/08/07
11
12

SECEX-BA

Servigo de Gestao Documental - SEGED

Assinatural/carimbo
Responsavel pela remes:

Assinatura/carimbo
Responsavel pelo recebimento

Os malotes devem ser organizados da seguinte forma:

é Todos os conjuntos de processos devem estar obrigatoriamente acompanhados da Guia de
Transferéncia de Documentos (duas vias). A auséncia da guia acarretard em devolugéo

automatica do malote a unidade remetente;

é As guias devem estar fixadas ao conjunto de processos, no interior do malote, de forma a

evitar extravios e consequentes devolugdes desnecessarias;



http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/TCU/comunidades/gestao_documental/servicos/arquivamento/GUIA_DE_TRANSFERENCIA_DOCUMENTOS_PROCESSOS.doc

éA listagem de processos na guia deve corresponder somente ao conteudo do malote
respectivo;

é Caso o numero de pegas de um mesmo conjunto processual (principal + volumes +
anexos + apensos) exija o acondicionamento em dois ou mais malotes, preencher a guia
normalmente, discriminando todas as pecas que compdem o conjunto, e incluir em cada
malote uma cdpia desta guia. Esta medida facilita a identificagdo e agrupamento de todas as
pecas relacionadas a um mesmo processo principal;

é Processos principais e apensos devem estar discriminados sempre na mesma quia e, na
medida do possivel, agrupados no mesmo malote, unidos por elastico. Frequentemente
encontramos apensos listados em guias diferentes da do processo principal, 0 que prejudica
bastante o recebimento;

é Atentar para a numeracdo padrdo da guia, identificacdo da unidade remetente, data e
assinatura do servidor responséavel, conforme assinalados na figura acima. Essas informagdes
sdo de extrema importancia nos casos de pendéncia de aceite, confirmagao de recebimento ou
outras pesquisas solicitadas pela unidade;

é A data inserida na guia deve corresponder ao dia da tramitagdo do conjunto de processos.
Datas incorretas, divergentes do historico de tramitacdo do sistema e-TCU, dificultam
pesquisas futuras sobre pendéncias de aceite, ou confirmacdo de recebimento de processos
pelo Seged.

Apos a verificagdo do contelido dos malotes e aceite nos processos, as guias recebem a assinatura do
servidor do Seged, data do aceite e, quando for 0 caso, observagéo sobre 0 motivo da devolugéo do processo. Uma
via € enviada a unidade remetente e outra € arquivada para controle.

E recomendavel que a unidade mantenha um arquivo das guias assinadas pelo Seged. A guia é o
comprovante do recebimento e podera ser solicitada no caso de pendéncias de aceite.

(3 OUTRAS INFORMACOES

TOU wovviocomsosmio  womrpagm — T As orientagdes  descritas  acima,
Ty formulérios, legislagdo e demais informagdes
Sestao document! Lna el v referentes as atribuicdes do Seged podem ser

encontradas na pagina “Gestdo Documental” no
Portal TCU, em “Administrativo”.

Esclarecimentos adicionais poderao ser
obtidos através do email isc_seged@tcu.gov.br ou
por telefone.

EMPRESTIMO

s de sua Unidage:
nias, Planinas

sificacio e as tabelas g temporaidade

ARQUIVAMENTO  Obtenh,
aquiva


http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/TCU/comunidades/gestao_documental/
mailto:isc_seged@tcu.gov.br

