TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
l' u Secretaria-Geral da Presidéncia
Instituto Serzedello Corréa

Memorando-Circular n.° 2/2011 — ISC
Brasilia, 4 de novembro de 2011.

Aos dirigentes de todas as unidades do TCU

Assunto: cronograma de remessa de processos para arquivamento.

Em continuidade a parceria estabelecida entre o Servico de Gestdo Documental
(Seged) e as unidades produtoras de informacédo, encaminhamos o cronograma de remessa de
processos da atividade fim para arquivamento referente ao ano de 2012 (Anexo I).

2. Informamos que os periodos de envio foram alterados devido a transferéncia do
Seged da Asa Norte para 0 novo anexo a ser realizada de 01/02/2012 a 26/03/2012, conforme
agendamento proposto pela Diretoria de Manutencéo Predial (Diman).

3. O cronograma de remessa de processos e as orientacbes sdo instrumentos
previstos na Portaria TCU n° 108/2005, que dispde sobre procedimentos e a¢bes de Gestdo
Documental em nossa instituicao.

4. Solicitamos a colaboracdo de todos para que sejam observadas as recomendacdes
constantes do Anexo Il. Todas as informacBes necessarias estdo disponiveis na pégina
“Gestdo Documental” no portal.

A equipe do Seged esta a disposicao para prestar esclarecimentos sobre o assunto
pelo telefone (61) 3273-3639 ou pelo e-mail isc_seged@tcu.gov.br.

Atenciosamente,

(Assinatura eletronica)
GILVAN COUTINHO SILVA
Diretor-Geral Substituto


mailto:isc_seged@tcu.gov.br
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ANEXO |

CRONOGRAMA DE ENVIO DE PROCESSOS AO SEGED
ANO 2012

CRONOGRAMA DE ENVIO DE PROCESSOS PARA ARQUIVAMENTO - 2012

Dia 17/01 a 16/04 1

| Dia 17/04 | Dia 17/05 | Dia 17/06 | Dia17/07 | Dia17/08 | Dia 17/09 | Dia 17/10 | Dia17/11
! a16/05 | a16/06 ! a16/07 ! ai6/0s ! a16/09 ! ai6/10 ! ai6/11 ! ai6/12

Jan | Fev I Mar | Abr I Mai l Jun I Jul I Ago I Set | Out I Nov | Dez
SEGECEX | ADSIS | ADPLAN | SEMAG | SERUR | ADsUP | serip SEFTI
SECEX-1 | SEcex-6 | sesip* | secex-s | secex-s | secos* | sEproG | secEx-am
Recesso secex-a | 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 | 2 P2
secex-aa | secex-so | secex-or | secexcrs | secexcrs | secexom | secexwms | secexan | 98 1722
SECEX-MA SECEX-RR | SECEX-TO SECEX-RO | SECEX-SE

* Incluindo todas as subunidades
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ANEXO 11
Orientagdes referentes a remessa de processos para arquivamento

O envio de processos ao Seged para o cumprimento da fase intermediéria ou permanente deve
ser precedido dos seguintes procedimentos:

1.1. Verificar se os processos ja cumpriram todo prazo de guarda previsto para a fase corrente.
O prazo de permanéncia na fase corrente (na unidade) devera ser consultado no Anexo Il da
Portaria-TCU n° 108/2005, em conformidade com o codigo de assunto atribuido ao
documento;

1.2. Considerar como data-base para o célculo do prazo de permanéncia na fase corrente o
estabelecido na Tabela de Temporalidade no campo “Prazos de Guarda - Fase Corrente”;

1.3. Conferir se 0s processos estdo devidamente encerrados, com despacho de
encaminhamento para arquivamento no Seged, tramitados e completos (principal, volumes,
anexos e apensos);

1.4. Preencher a Guia de Transferéncia (anexo IllI) em duas vias, assind-las e data-las,
observando as instruc6es de preenchimento;

1.5. Anexar a cada conjunto de processos a respectiva guia de transferéncia; e

1.6. Assegurar que a Tomada de Contas Especial seja acompanhada da correspondente
Cobranca Executiva.

2. Recomendacdes quanto ao manuseio, acondicionamento e remessa dos processos:

2.1. Reparar processos deteriorados, fixando folhas soltas, restaurando ou substituindo capas
muito degradadas, colando as etiquetas de identificagdo geradas pelo Sistema e-TCU,
retirando clipes e post-its utilizados como marca-paginas do interior dos processos. Sao
medidas que evitam a deterioracdo dos documentos. Lembramos que a maior parte dos
processos permanece arquivada por um longo periodo e deve estar em condi¢gbes de
manipulacgdo para digitalizacdo, consultas e pesquisas;

2.2. Acondicionar apropriadamente a documentacdo para envio, com o ordenamento das
pecas e agrupamento por meio de elastico. Isso evita possiveis extravios e devolugdes pela
néo integralidade do conjunto processual;

2.3. Observar as determinacdes de apensamento e/ou separacdo de processos nas decisdes e
acordaos antes do envio, regularizando as vinculag¢@es no Sistema e-TCU;

2.4. Tramitar todos 0s processos;
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2.5. Criar ou extinguir pecas no Sistema e-TCU, em conformidade com a quantidade fisica de
pecas. Todos o0s volumes e anexos devem conter sua etiqueta propria. Volumes que constam
como “continua¢do do volume principal”, utilizando a mesma etiqueta desse volume, também
devem ser cadastrados, adotando a numeracéo e etiqueta geradas pelo sistema;

2.6. Incluir o Cddigo de Classifica¢do por Assunto no Sistema e-TCU;

2.7. Utilizar a_Guia de Transferéncia de Documentos, disponivel na pagina de Gestdo
Documental, no portal, seguindo as orientaces de preenchimento;

2.8. Nao utilizar listagem Unica para contetdos distribuidos entre diversos malotes (ou outra
forma de acondicionamento). Cada guia deve relacionar somente o contetdo de determinado
malote, conforme “Manual Remessa de Processos para Arguivamento”;

2.9. Nao enviar processos fora do prazo estabelecido pelo cronograma, conforme
recomendacdo da Corregedoria. Considerar o tempo de entrega demandado pelos Correios,
para que possamos atender adequadamente todas as unidades dentro do periodo estabelecido.


http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/TCU/comunidades/gestao_documental/servicos/arquivamento/GUIA_DE_TRANSFERENCIA_DOCUMENTOS_PROCESSOS.doc
file:///D:/Usuarios/andrehh/Configurações%20locais/Temporary%20Internet%20Files/Content.Outlook/DNRHK6ZJ/Manual%20Remessa%20de%20Processos%20ao%20Seged_01_11_2011.doc

