TCU TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
Instituto Serzedello Corréa - ISC

Memorando-Circular n.°12/2009 — ISC
Brasilia, 02 de setembro de 2009.

Aos dirigentes de todas as unidades do TCU
Assunto: cronograma de remessa de processos para arquivamento.

Em observancia ao art. 9° da Portaria-TCU n° 108/2005, que dispde sobre os procedimentos e a¢des
de Gestdo Documental no Tribunal de Contas da Unido, encaminho em anexos o cronograma de
envio de processos ao Servigo de Gestdo Documental (Seged) para o ano de 2010, bem como
orientacOes de transferéncia e recolhimento de processos aquele Servico.

2. Comunico que, a partir desta data, o0 Seged somente recebera os processos para guarda conforme
esse cronograma e orientacGes. Essa medida é necessaria devido a importancia de se aperfeicoarem
as acOes que visam a manter a qualidade e garantir a seguranca do tratamento dos documentos e
informacdes institucionais. Objetiva racionalizar e padronizar a sistemética do recebimento de
processos, bem como prestar um melhor atendimento a todas as unidades da Casa, aos 6rgaos
publicos e a sociedade, nos assuntos relacionados a gestdo documental.

3. Informo que o Seged nédo recebera processos para arquivamento fora dos prazos estabelecidos no
cronograma, uma vez que concentrara os seus esforgos nas atividades de identificacdo, analise,
classificacdo e organizacdo dos mais de 334 mil processos do seu acervo que ainda ndo receberam
tratamento documental. O atendimento das solicitacfes de pesquisa, empréstimo, desarquivamento,
copias, digitalizacdo e devolucao de processo ja arquivado seguird o ritmo normal.

4. Concomitantemente as atividades relacionadas acima, o Seged ira mobilizar-se na melhoria do seu
sistema informatizado de controle de temporalidade dos documentos. Esse trabalho, que se estendera
ao longo do proximo ano, visa migrar o sistema atual para a plataforma tecnolégica corporativa,
produzindo efeitos benéficos a todas as unidades, inclusive com a possibilidade de um gerenciamento
documental integrado.

5. Esclareco que, pela limitagdo dos espacos disponiveis, 0 Seged apenas receberéd os processos da
atividade-fim, conforme o cronograma. Os processos da atividade-meio serdo recolhidos a medida
que as unidades forem concluindo o tratamento documental em parceria com esta unidade.

6. Como excecdo a regra, 0s processos referentes a atos de admissdo e concessédo da Sefip
continuardo a ser recebidos semanalmente, por representarem cerca de setenta por cento da produgéo
documental do TCU.

7. A ndo-observancia dos procedimentos para arquivamento implicara a devolugdo dos documentos,
cabendo ao setor de origem, depois de cientificado do fato, providenciar as correcdes.

\\_SARQ_AN\UNIDADES\ISC\SEGED\PORTAL\2_FORMULARIOS_ORIENTAGCOES_FLUXOGRAMAS\ORIENTAGOES\MEMORANDO CIRCULAR 12-2009_INSTITUI CRONOGRAMA
DE ENVIO DE PROCESSOS AO SEGED.DOC
UNIDADE: ISC



TCU TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
Instituto Serzedello Corréa - ISC

8. Duvidas ou esclarecimentos sobre o0 assunto podem ser tratados com o Seged no telefone 3316-
5806 e no e-mail isc_seged@tcu.gov.br.

Atenciosamente,

LUCIANO CARLOS BATISTA
Diretor-Geral
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ANEXO |
ORIENTACOES

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

1. Verificar se 0s 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:

2. Considerar como data-base para o calculo do prazo de permanéncia na fase corrente a data de
encerramento do processo, registrada no sistema Processus;

3. Conferir se 0s processos estdo devidamente encerrados, com despacho de encaminhamento
para arquivamento no Seged, tramitados e completos (principal, anexos, apensos, volumes),
de acordo com a Resolucéo-TCU n° 191/2006;

4. Preencher a Guia de Transferéncia (anexo I11) em duas vias, assina-las e data-las, observando
as instrucdes de preenchimento;

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

6. Assegurar que a Tomada de Contas Especial seja acompanhada da correspondente Cobranca
Executiva.
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ANEXO Il

CRONOGRAMA DE ENVIO DE PROCESSOS AO SEGED

ANO 2010

CRONOGRAMA - ENVIO DE PROCESSOS PARA ARQUIVAMENTO — ANO 2010

17/01/10a | 17/02/10a | 17/03/10 a | 17/04/10 a | 17/05/10a | 17/06/10 a | 17/07/10 a | 17/08/10a | 17/09/10a | 17/10/10a | 17/11/10 a
16/02/10 | 16/03/10 | 16/04/10 | 16/05/10 | 16/06/10 | 16/07/10 | 16/08/10 | 16/09/10 | 16/10/10 | 16/11/10 | 16/12/10
| SEGECEX  [SECEX-4  |SEMAG SEFID ADPLAN | SERUR SECOB SEFIP ADSUP SECEX-GO | SEFTI Recessoa
Recessoate |gpcpx1  [SECEX-6  |SECEX-AL |SECEX-8  [SECEX-2  |SECEX9  [SECEX-3  |SECEX-11 |[SEPROG  |SECEX-MS [SECEX-AM partir de
16/01/10 |cecexea |sECEX7 |SECEX-RR |SECEXPR |[secexs |secexme [secex-ac [secex-wr |secex-i0 [secex-mn |secex-pa 17/12/10
SECEX-MA |SECEX-PB |SECEX-SP [SECEX-SC |SECEX-RI |SECEX-PI |SECEX-RS |[SECEX-RO |SECEX-CE |SECEX-ES |SECEX-PE
SECEX-AP SECEX-TO SECEX-SE
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ANEXO Il

MODELO DE GUIA DE TRANSFERENCIA

T/C-.b TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO
<Unidade Remetente>

Guia de Transferéncia de Documentos - Processos NUmero: <n°/ano>

Processo

iii iv \Y vi
Principal Vol™ | An Apenso Vol

viii

An"" Tipo

Codigo™

Data Limite

Observacao
Base® |Corrente™ ¢

Xii

Unidade Remetente:

Servigo de Gestdo Documental - SEGED

Data:

Assinatura/carimbo
Responsavel pelaremessa

Data:

Assinatura/carimbo
Responsavel pelo recebimento
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Cabecalho: inserir no local indicado em vermelho o nome da unidade remetente e o nimero da guia (formato n°/ano).

' ltem —inserir neste campo o numero de ordem do processo.

"Processo Principal — inserir o nimero do processo principal, utilizando o padrao 123.456/1234-5.

" Vol — inserir o nimero de volumes (excluindo-se o volume principal) que integram o processo. Néo havendo volumes, registrar o nimero zero.
" An — inserir o nimero de anexos gue integram o processo principal. Ndo havendo anexos, registrar o niUmero zero.

Y Apenso — inserir neste campo o ndmero do(s) processo(s) apenso(s), utilizando o padrédo 123.456/1234-5. Entende-se por apenso os processos juntados de forma definitiva a
um processo principal. Registrar apenas um apenso por linha.

"'Vol —inserir o nimero de volumes que integram o processo apenso (excluindo-se o volume principal). N&o havendo volumes, registrar o nimero zero.
" An — inserir o nimero de anexos que integram o processo apenso. N4o havendo anexos, registrar o niimero zero.
viii

Tipo — informar o tipo do processo (tomada de contas, representacgao, solicitagdo, dendncia, etc.)

i Cédigo — atribuir ao processo o cédigo correspondente ao tipo, informado no campo anterior, e 0 assunto do processo, de acordo com o Cdédigo de Classificacdo de
Documentos por Assunto,.

¥ Data-Base — inserir a data a partir da qual se torna possivel o célculo do ciclo de vida do processo. A determinacdo da data-base devera observar o constante no campo
“Prazos de Guarda/Fase Corrente” na Tabela de Temporalidade . Exemplos: quando constar do referido campo apenas a quantidade de anos para a fase corrente, devera ser
considerado como data-base o dia em que o processo foi concluido (encerrado); quando constar “um ano apds a decisdo definitiva”, a data-base serd o dia em que ocorreu o
acordao ou decisao definitiva; quando constar “enquanto vigora” a data base sera o dia seguinte ao final de vigéncia do processo.

X Limite Corrente — indicar a data em gue o processo devera ser transferido para a fase intermediaria, considerando a data-base e o tempo de permanéncia na fase corrente,
conforme consta da Tabela de Temporalidade. Os processos somente poderdo ser encaminhados ao Seged apés o cumprimento do prazo de guarda da fase corrente.

Xii

Observacéo - este campo deve ser preenchido caso haja dados importantes sobre o processo que ndo tenham sido informados nos campos anteriores.
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