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PORTARIA-TCU N° 108, DE 6 DE MAIO DE 2005

Dispbe sobre procedimentos e acbes de Gestdo
Documental no Tribunal de Contas da Uniao.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO, no uso das suas atribuicdes,

considerando o disposto nas Leis n° 5.433, de 8 de maio de 1968, e n° 8.159, de 8 de janeiro
de 1991, bem como nos Decretos n° 1.799, de 30 de janeiro de 1996, e n® 4.073, de 3 de janeiro de 2002;

considerando o disposto no art. 170 do Regimento Interno do Tribunal, aprovado pela
Resolucdo n° 155, de 4 de dezembro de 2002;

considerando a necessidade de assegurar condicdes de preservacdo dos documentos de guarda
permanente, bem como da memoria do Tribunal, por meio de sua documentacéo historica;

considerando a necessidade de garantir a recuperacdo da informacdo com agilidade e
seguranca; e

considerando a necessidade de reduzir, ao essencial, a massa documental dos arquivos,
resolve:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Os procedimentos e ac¢@es relacionados a Gestdo Documental no Tribunal de Contas
da Unido sdo regulamentados pelo disposto nesta Portaria.

Art. 2° Para os efeitos desta Portaria, sdo estabelecidos 0s seguintes conceitos e definicdes:

| — arquivamento: operacao que consiste na guarda de documentos nos seus devidos lugares,
em equipamentos e instalaces que lhes forem préprios e de acordo com um sistema de ordenacéo
previamente estabelecido;

Il — avaliagdo: analise da documentacdo de arquivo, com vistas a estabelecer sua destinacao
de acordo com seus valores administrativo, probatorio, informativo ou histérico;

Il — classificacéo: atribui¢do do codigo do documento, apds anélise, de acordo com o assunto
nele contido;

IV — descarte: exclusdo de documentos dos acervos do Tribunal, apds avaliacdo e o
cumprimento dos prazos de seu ciclo de vida, mediante doagdo da documentagdo original ou
fragmentada;

V — descricdo: conjunto de procedimentos que, a partir de elementos formais e de contetdo,
permitem a identificacdo de documentos e a elaboracdo de instrumentos de pesquisa;
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VI — destinagdo: conjunto de operacdes que se seguem a fase de avaliacdo de documentos
com a finalidade de determinar a sua guarda temporaria ou permanente, ou o seu descarte;

VIl — documento: registro de uma informacao independentemente da natureza do suporte que
a contém;

VIl — documento de arquivo: documento produzido ou recebido pelo Tribunal no exercicio
de suas atividades;

IX — documento digital: documento de arquivo codificado em digitos binérios, produzido,
tramitado e armazenado por sistema computacional,

X — dossié: unidade documental formada por pecas diversas, pertinentes a um determinado
assunto ou pessoa;

Xl — gestdo documental: conjunto de procedimentos e operacfes técnicas referentes a
producdo de documentos, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e intermediéria,
visando ao seu descarte ou recolhimento para a guarda permanente, bem como a racionalizacdo e
eficiéncia dos arquivos;

X1l — microfilmagem: producdo de imagens fotograficas de um documento, em tamanho
reduzido;

XII — processo: conjunto de documentos, reunidos em capa especial, organicamente
acumulados no curso de uma acdo administrativa ou de controle externo;

XIV — recolhimento: passagem de documentos do arquivo intermediario para o permanente;
XV — transferéncia: passagem de documentos do arquivo corrente para o intermediério;

XVI — tratamento documental: conjunto das atividades de classificagdo, descri¢do, avaliagéo,
conversao de suporte, guarda, preservacédo e destinagdo de documentos;

XVII — valor administrativo: qualidade pela qual um documento serve ao desempenho da
atividade-fim e da atividade-meio de uma instituicao;

XVIII — valor historico: qualidade pela qual um documento expde fatos sobre a atuacdo do
Tribunal, cuja memdria seja considerada relevante;

XIX — valor informativo: qualidade pela qual um documento, independentemente de seu valor
probatorio, permite conhecer seres, coisas e fatos; e

XX — valor probatorio: qualidade pela qual um documento evidencia a existéncia ou a
veracidade de um fato.

N CAPITULO Il _
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS - CAD

Art. 3° Fica instituida a Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos (CAD),
vinculada a Secretaria-Geral de Administracdo (Segedam), cabendo a essa Comisséo:

| — emitir parecer conclusivo sobre propostas de instituicdo, alteracdo e adaptagcdo do Codigo
de Classificacdo de Documentos de Arquivo e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos
do Tribunal;
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Il — submeter, por intermédio da Segedam, as propostas de instituicdo, alteracdo e adaptacdo
do Cddigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos a aprovacao da Presidéncia do Tribunal;

Il — orientar e supervisionar a aplicacdo do Codigo de Classificacdo de Documentos de
Arquivo e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos pelas unidades do Tribunal;

IV — deliberar sobre a classificacdo de documentos histéricos;
V — deliberar sobre o descarte de documentos;
VI — deliberar sobre a gestdo arquivistica de documentos digitais;

VII — emitir parecer sobre a microfilmagem de documentos ou a utilizag&o de outros suportes
alternativos, bem como sobre o0 material arquivistico a ser utilizado;

VIII — elaborar cronograma para o descarte de documentos.
Art. 4° Integram a CAD:

| — o titular da Diretoria Técnica de Comunicacdo Administrativa (Dicom), que a presidird;
Il — um representante da Secretaria-Geral de Administracdo (Segedam);

I11 — um representante da Secretaria-Geral de Controle Externo (Segecex);

IV — um representante da Secretaria-Geral das Sessoes (SGS);

V — um representante da Secretaria de Planejamento e Gestéo (Seplan);

VI —um representante da Secretaria de Tecnologia da Informacéo (Setec); e

VII — um representante do Centro de Documentacdo do Instituto Serzedello Corréa
(Cedoc/ISC).

§ 1° O membro titular referido no inciso | terd por suplente seu substituto legal.

§ 2° Cada um dos membros referidos nos incisos Il a V11 terd um suplente.

8 3° Os membros titulares e suplentes referidos nos incisos Il a VII serdo indicados pelos
dirigentes das unidades béasicas ou de apoio estratégico representadas e designados pela Segedam.

8 4° As reunides da CAD serdo convocadas pelo presidente da Comissao, de oficio, ou a
pedido de qualquer dos seus membros.

8 5° A CAD somente se reunira para deliberacdo com maioria absoluta dos seus membros.
8 6° A Dicom prestara apoio técnico e administrativo as atividades da CAD.

8 7° A Segedam podera designar especialistas em Arquivologia ou em &reas de competéncia
da CAD para prestar apoio técnico ao desenvolvimento de suas atividades.



TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO ANEXO Il 4
SEGEDAM- DIDIV BTCU Brasilia Ano xxxviii n.18 p.1-97 16/mai. 2005

CAPITULO IlI
DA CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Art. 5° Os documentos produzidos ou recebidos no Tribunal serdo classificados por assunto,
de acordo com o Codigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo constante do Anexo | desta
Portaria.

8 1° O documento juntado ou o processo apensado de forma permanente aos autos de um
processo ou a um dossié receberd o mesmo codigo de classificacdo destes, devendo ser preservado o
anterior.

8 2° O processo constituido por apartado serd classificado de acordo com o assunto nele
tratado, nos termos do caput.

Art. 6° A unidade responsavel pelo cadastramento ou autuagdo do documento providenciara o
registro do cddigo correspondente ao assunto no sistema informatizado de gestdo de processos e
documentos.

Paragrafo Unico. Constatada a classificacdo incorreta ou a transmutacao do assunto, a unidade
responsavel pela instru¢do do documento procedera a retificacdo do registro no sistema informatizado de

que trata o caput.

CAPITULO IV
DA GUARDA E DA DESTINACAO DE DOCUMENTOS

Art. 7° Os prazos de guarda e a destinagdo dos documentos produzidos ou recebidos no
Tribunal serdo atribuidos em conformidade com o que dispde a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos constante do Anexo Il desta Portaria.

8 1° O prazo de guarda na fase corrente é contado em anos, a partir da data de criacdo,
recebimento ou autuacdo ou, ainda, a partir de uma acdo concreta que, necessariamente, ocorrera em

relacdo ao documento.

8 2° O prazo de guarda na fase intermediaria é contado em anos, a partir do encerramento da
fase corrente.

8 3° Os documentos que apresentarem valor historico serdo permanentemente preservados e
0s que ndo contiverem serdo descartados com o decurso de seu ciclo de vida.

Art. 8° E considerado histérico o documento referente:

| —a origem, a misséo e aos objetivos do Tribunal,
Il — a estudo sobre fato marcante da vida do Tribunal, de natureza administrativa ou civica;

Il — a organizacdo e ao desenvolvimento do Tribunal;
IV — a estudo relativo a anteprojeto de lei de iniciativa do Tribunal,

V —a original de ata de sesséo de colegiado do Tribunal;



TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO ANEXO Il 5
SEGEDAM- DIDIV BTCU Brasilia Ano xxxviii n.18 p.1-97 16/mai. 2005

VI — a original de suimula da jurisprudéncia, instrucdo normativa, resolucao, portaria, ordem
de servico, decisdo normativa e de estudo que der origem a tais expedientes;

VIl — a copia de decreto de nomeacdo ou de aposentadoria de membro do Tribunal ou do
Ministério Publico junto ao TCU,;

VIII — a processo que tratar de:

a) apreciacdo das contas do Governo da Republica ou de governo de territorio federal;

b) pronunciamento conclusivo sobre matéria submetida a apreciacdo do Tribunal pela
Comissdo Mista de Planos, Orcamentos Publicos e Fiscalizacdo, diante de indicios de despesas nédo
autorizadas;

c) acompanhamento de arrecadacdo e renuncia de receita a cargo da Unido, das entidades da
administracdo indireta, incluidas as fundacdes e sociedades instituidas e mantidas pelo poder publico
federal, e das demais institui¢cGes sob sua jurisdicao;

d) célculo dos coeficientes individuais de participacdo dos estados, do Distrito Federal e dos
municipios no Fundo de Participacao dos Estados e do Distrito Federal (FPE) e no Fundo de Participacao
dos Municipios (FPM);

e) célculo dos coeficientes individuais de participacdo dos estados e do Distrito Federal nos
recursos de que trata o inciso Il do art. 159 da Constituicao Federal;

f) célculo dos percentuais individuais de participacdo dos estados e do Distrito Federal nos
recursos arrecadados a titulo de Contribuicéo de Intervencéo no Dominio Econdémico (CIDE);

g) fiscalizacdo do cumprimento, por parte dos 6rgdos e entidades da Unido, das normas da Leli
Complementar n® 101, de 4 de maio de 2000 - Lei de Responsabilidade Fiscal;

h) acompanhamento, fiscalizacdo e avaliagdo de processo de desestatizagdo realizado pela
administracdo publica federal, compreendendo as privatizacGes de empresas, as concessdes, permissoes e
autorizacdes de servico publico;

i) consulta formulada por autoridade competente a respeito de duvida suscitada na aplicacdo
de dispositivos legais e regulamentares concernentes a matéria de sua competéncia, desde que conhecida
pelo Tribunal; ou

J) aposentadoria no servigo publico federal de presidente da republica, ministro de estado,
senador da republica, deputado federal e de membro do Tribunal de Contas da Unido, de tribunal superior
e do Ministério Publico junto ao TCU, ainda que em outro cargo;

IX — a registro visual ou sonoro que reflita fato relevante da vida do Tribunal;
X — a processo julgado que, pela relevancia do assunto, notadamente em razéo de pareceres,
relatorios, votos e decisdes proferidos, tenha contribuido para formagéo da jurisprudéncia do Tribunal ou

para o desenvolvimento de conhecimento especializado;

XI — a qualquer outro documento cujas caracteristicas extrinsecas sejam de valor artistico e
cultural; e
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XIl — a procedimentos administrativos vigentes em determinada época, selecionado por
amostragem da documentacgdo destinada ao descarte, com o objetivo de preservar o historico da evolugdo
do Tribunal, de suas funcdes e atividades.

Paragrafo Unico. O valor historico dos documentos referidos nos incisos X, XI, e XII sera
declarado por colegiado do Tribunal, pelo Presidente, pelo Relator ou pela CAD.
CAPITULO V
DA TRANSFERENCIA E DO RECOLHIMENTO DE DOCUMENTOS

Art. 9° A transferéncia e o recolhimento de documentos observardo cronograma elaborado
pela Dicom.

Art. 10. Observado o cronograma de que trata o artigo anterior, as unidades do Tribunal
procederdo a identificacdo dos documentos com temporalidade vencida na fase corrente, para
transferéncia ao Servigo de Arquivo.

Paragrafo Gnico. Os documentos sem previsdo de arquivamento na fase intermediéria e ndo
destinados a guarda permanente serdo submetidos ao descarte, nos termos dos arts. 13 a 19.

Art. 11. Os documentos transferidos ao Servi¢o de Arquivo serdo acompanhados de guia de
transferéncia de documentos.

§ 1° A transferéncia sera precedida do registro de tramitacdo no sistema informatizado de
gestdo de processos e documentos.

8 2° A CAD podera autorizar, em carater excepcional, a manutencdo de documento de que
trata o caput do art. 10 no arquivo da unidade interessada, por prazo superior ao previsto na Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos.

Art. 12. Observado o cronograma de que trata o art. 9°, 0 Servico de Arquivo procedera ao
recolhimento dos documentos com temporalidade vencida na fase intermediaria e destinados a guarda
permanente.

Paragrafo unico. O recolhimento sera precedido do registro de tramitacdo no sistema
informatizado de gestdo de processos e documentos e da guia de recolhimento.

CAPITULO VI
DO DESCARTE DE DOCUMENTOS

Art. 13. Observada a programagdo previamente estabelecida pela CAD, as unidades do
Tribunal encaminhardo a Comissao listagem com previséo de descarte, contemplando os documentos:

I — com temporalidade vencida na fase intermediaria e sem previsdo de guarda na fase
permanente; ou

I — referidos no paragrafo Unico do art. 10.
Paragrafo Unico. Os documentos com prazo de guarda na fase intermediaria igual ou superior

a vinte anos e ndo destinados a guarda permanente poderdo ser descartados, observado o disposto nos
arts. 14 a 19, com o decurso de metade desse prazo, desde que previamente microfilmados.
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Art. 14. O descarte sera precedido de deliberacdo da CAD.
Paragrafo unico. A CAD podera solicitar:

| — informacdes complementares ou a remessa dos documentos para subsidiar a sua analise; e

Il — a indicacdo de representante da unidade do Tribunal para auxiliar na analise de sua
documentacao;

Art. 15. Em decorréncia da avaliacdo, a CAD deliberara sobre:

| — guarda permanente dos documentos que apresentarem valor historico, probatério ou
informativo; e

Il — descarte dos documentos nao enquadrados no inciso anterior.

8 1° Os documentos destinados a guarda permanente, nos termos do inciso |, serdo recolhidos
ao Servigo de Arquivo.

§ 2° A deliberacdo da CAD sera registrada no sistema informatizado de gestdo de processos e
documentos.

8 3° A deliberacédo de que trata o inciso Il sera submetida & consideracéao do titular da unidade
e, quando for o caso, ao dirigente da unidade basica respectiva, para aprovacao.

Art. 16. Aprovado o descarte, a unidade detentora dos documentos emitira listagem da
documentacdo a ser descartada e a encaminhard a CAD para adocao das providéncias indicadas nos arts.
17 e 18.

Art. 17. Recebida a listagem de que trata o artigo anterior, a CAD emitira, quando necessario,
edital de ciéncia de descarte.

8 1° O edital consignaré prazo de quarenta e cinco dias para que 0s interessados requeiram a
doacgdo de documentos ou, a suas expensas, de copias destes.

§ 2° Serdo cobrados, a titulo de ressarcimento de custos, os emolumentos definidos pelo
Tribunal para fornecimento de copias de documentos ou de processos.

8 3° A doacao de documentos originais ou de copias dar-se-4 mediante:
| — lavratura de termo de retirada de documento;
I1 — registro no sistema informatizado de gestdo de processos e documentos.

Art. 18. A CAD providenciara a publicacdo do edital de ciéncia de descarte de documentos no
Diéario Oficial da Unido e na pagina do Tribunal na Internet.

Art. 19. Transcorrido o prazo de quarenta e cinco dias da publicacdo de que trata o artigo
anterior, a CAD autorizara a unidade detentora dos documentos a proceder a fragmentacdo daqueles nao
alcancados por pedido de doacdo.

8 1° A fragmentacdo serd realizada por meio manual ou mecénico.

8 2° Os documentos fragmentados serdo destinados a reciclagem, nos termos da norma que
trata do assunto.

8 3° A unidade responsavel pela documentagédo a ser descartada providenciard a emissao do
termo de descarte de documentos.
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8 4° As informag0es contidas no termo de descarte serdo registradas no sistema informatizado

de gestéo de processos e documentos. i
CAPITULO VII
DO MICROFILME E OUTROS SUPORTES

Art. 20. A conversdo e a producdo de documentos em microfilme ou em outro suporte
alternativo tera por base os valores e prazos documentais, devendo ser objeto de anélise pela CAD a ser
submetida a Segedam.

8 1° A microfilmagem podera ser realizada diretamente pelo Tribunal ou por intermédio de
empresas e cartorios regularmente habilitados pelo Ministério da Justica, nos termos da legislacdo em
vigor.

8 2° A microfilmagem observard os requisitos técnicos e os procedimentos de seguranga
estabelecidos na legislacdo que regulamenta a matéria.

8 3° O sistema informatizado de gestdo de processos e documentos armazenara as
informacdes de identificacdo dos documentos em microfilme ou em outros suportes.

8 4° Aos documentos digitais e outros mantidos em suportes alternativos serdo aplicadas as
regras e procedimentos estabelecidos nesta Portaria.

Art. 21. Os documentos com valor de guarda permanente ndo poderdo ser descartados apds a
microfilmagem, devendo ser recolhidos ao Servico de Arquivo.
CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 22. A Setec adotara as providéncias necessarias a adequacdo do sistema informatizado de
gestéo de processos e documentos ao disposto nesta Portaria.

Art. 23. A Segedam estabelecerd cronograma para classificacdo, avaliacdo e descarte dos
documentos e processos encerrados.

Paragrafo dnico. O descarte de documentos e processos € condicionado ao prévio
cadastramento de suas informac6es no sistema informatizado de gestdo de processos e documentos.

Art. 24. A CAD submetera a aprovacao da Segedam, no prazo de sessenta dias a partir da
publicacdo desta Portaria, proposta de instituicdo dos formularios e minutas necessarios ao cumprimento
desta norma, contemplando:

| — guia de transferéncia de documentos;

I1 — guia de recolhimento de documentos;

I11 — listagem de documentos com previsao de descarte;

IV — listagem de descarte de documentos;

V — edital de ciéncia de descarte de documentos;

VI — termo de descarte de documentos; e

VIl — termo de retirada de documento.
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Art. 25. Transcorridos doze meses da entrada em vigor desta Portaria, a CAD submetera a
Presidéncia, por intermédio da Segedam, proposta de atualizacdo do Codigo de Classificacdo de
Documentos de Arquivo e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos, respectivamente,
anexos | e Il desta Portaria.

Paragrafo Unico. Enquanto ndo for implementada a atualizagdo indicada no caput, caberd a
CAD proceder aos ajustes considerados necessarios.

Art. 26. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 27. Ficam revogadas as Portarias-TCU n° 262, de 3 de novembro de 1986, e n°® 371, de 27
de julho de 1998.

ADYLSON MOTTA



