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L) DESCARTE DE PROCESSOS FiSICOS E CONVERTIDOS

Os processos que tramitam no TCU podem ter trés destinagdes:

Arquivamento provisoério (fase intermediaria): Arquivamento definitivo (fase permanente): Descarte:
processos ainda detentores de valor processos nao descartaveis por possuirem processos que cumpriram seu objetivo na fase
arquivistico, passiveis de reabertura, nova conteudo relevante ou de cardter histérico para intermedidria e sdo desprovidos de valor
apreciagdo e consultas. o Tribunal. permanente.

O procedimento de descarte constitui a exclusdo de processos dos acervos do Tribunal, apds a avaliagdo e o cumprimento
dos prazos de seu ciclo de vida, mediante doacdo da documentacgéo original ou fragmentacéo.

J CicLO DE VIDA DOS PROCESSOS FiSICOS E CONVERTIDOS

DESTINAGAO

Ocorre apds o cumprimento das
fases corrente ou intermediaria,
quando os processos podem ser
descartados e fragmentados.

NA UNIDADE

Periodo apds o encerramento em

que o processo deve permanecer na FASE

unidade responsavel aguardando ||

possiveis intervencdes, como CORRENTE A listagem dos processos a serem
interposicdo de recursos, consultas, \_ descartados deve ser submetida
etc. a Comissdo Permanente de

Avaliacdo de Documentos — CAD.
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ssssnssssssnnnsnnnanshannap | Listagem de Descarte
de Processos

Periodo apdés o cumprimento do

prazo da fase corrente, quando os FASE
processos nao destinados a descarte INTERMEDIARIA
imediato s3o encaminhados ao SGBA
para arquivamento.

No SGBA l
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O PRE-REQUISITOS PARA DESCARTE DE PROCESSOS

Os processos selecionados para descarte devem estar de acordo com o disposto na Portaria TCU N° 110/2020, arts. 13 a

16. A unidade devera compor uma listagem com 0s processos aptos a descarte imediato, que sera submetida a avaliacao e
aprovacao pela Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CAD), responsavel pelo descarte de processos e documentos
no Tribunal.
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Para composicéo da Listagem de Descarte de Processos, a unidade deve observar os seguintes requisitos:

Os conjuntos processuais devem estar completos, com todas as pecas que o compde (processo principal, volumes, anexos e
apensos) localizados fisicamente, encerrados e com carga para a unidade no sistema e-TCU,;

Todos os processos, inclusive os apensados, devem ter cumprido o prazo de guarda corrente e intermediario. O prazo deve
ser verificado na Tabela de Temporalidade, disponivel no Portal TCU, de acordo com o cddigo de classificagdo por assunto

atrlbwdo ao processo;

) 1 i Sempre utilizar a Tabela de Temporalidade atualizada. Os cddigos ou os prazos de guarda podem eventualmente |
-t I sofrer alteragbes !
, | A temporalidade a ser considerada para determinado conjunto processual sera a maior dentre o processo principal e |
E2255 1 seus apensos !
P e e == 1

! N | Certificar-se caso a caso se o codigo atribuido ao processo no sistema corresponde de fato ao contetido do processo. !
S ———— 1

Os processos listados ndo sofreram sanc¢do aplicada pelo TCU. A imposicdo de sancao altera a destinacdo do processo para
guarda permanente, ndo podendo ser descartado.

A unidade devera autuar processo eletrdnico especifico para descarte de processos (cédigo 063.82 — “Descarte de

Documentos”), onde serdo inseridas as listagens para analise da CAD. Recomendamos que a unidade autue um Unico processo para
atender a descartes futuros, mas é facultado a unidade optar por um processo anual, se achar conveniente. Lembramos que,
conforme a Tabela de Temporalidade, processo de descarte é de guarda permanente.

Antes de passar pela avaliacdo da CAD, a unidade encaminharda o processo de descarte ao SGBA, que fard uma

verificacdo preliminar quanto ao correto preenchimento da Listagem de Descarte e da atribuicdo dos cddigos de classificacdo. Essa
verificacao € feita por amostragem, nao contemplando a totalidade dos itens. Portanto, é de inteira responsabilidade da Unidade, que
tem acesso direto ao contetdo do processo fisico, a atribuicdo dos cédigos e a descricdo dos assuntos registradas na listagem.

| “Processo de Descarte” ndo se confunde com “Processo de Inventario”, que possui tramites independentes. Portanto
| 0s dois assuntos n&o devem ser tratados em um Unico processo.


https://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileId=8A81881F7FF0EFD20183615A39CA11CE

0 ELABORACAO DA LISTAGEM DE DESCARTE DE PROCESSOS

AGNAINICIAL | INSERR  LAYOUTDAPAGINA  FORMULAS  DADOS  REVSAO  BXBICAO  novePDF

Para facilitar a composicdo da Listagem de Descarte, £ o= ol
recomenda-se a utilizagdo da Planilha para Calculo de '
Temporalidade, disponivel em Portal TCU > Gestdo Documental > = ‘ ’ ' '
Descarte > Formulérios.

«l

Unidade:

Quando os dados dos processos sao inseridos
corretamente, a planilha funciona de duas formas:

1) Controla a temporalidade do acervo na unidade,
com indicacdo dos processos que, por estarem na fase

intermediaria, estejam disponiveis para transferéncia ao SGBA i g :
(arquivamento); ; , #~—| | ENTRADA DADOS | CCTTDD | Listagem de Descarte

. 1 |
2) Gerar automaticamente a listagem de processos == —
aptos ao descarte imediato, na propria unidade. : : i e

ENTRADA DADOS | CCTTDD | Listagem de Descarte ®

Para geracéo de listagem de descarte, é essencial a observagdo dos seguintes procedimentos:

5 Na aba ENTRADA_DADOS da planilha, completar todos os campos preenchiveis, com especial atencdo ao cédigo de
" classificacdo adotado (coluna “Cédigo”), a descricdo do assunto do processo (coluna “Descricdo e observacdes sobre o
documento”) e a especificagdo da data de encerramento. Essas informacdes ndo s6 sdo necessarias ao célculo da
temporalidade, como séo imprescindiveis a analise da Listagem de Descarte pela CAD.

] Registrar no campo “Descricdo e observagbes sobre o documento” os dados que identifiguem o assunto do processo :

g LIS : de acordo com o seu conteldo. Nem sempre a descricdo de assunto cadastrado no e-TCU expbe com clareza o |
1_objeto do processo. !

5 Averiguar se existem processos que resultem em imposicdo de sancéo pelo Tribunal, pois sdo de guarda permanente, néo
Y podendo ser descartados. Neste caso, deve-se fazer a marcag¢do do campo “Obs.Cédigo”, opcao “SIM”, e a planilha ira alterar
automaticamente a destinacéo do processo, impedindo sua inclusdo na Listagem de Descarte.

- - Obs. Dt Encerramento
Descrigdo e observacoes sobre o documento o Fase
Codigo dd/mm/aaaa

Prestacdo de contas da PM de Palmacia/CE, exercicio de 1969. NAO 29/09/1977 Descarte
Tomada de contas da PM de Cajari/MA, exercicio de 1973. SIM v 10/09/1877

Guarda Permanente B
EiccalizarSada anlicarSa dac raciiecac-na DA da Coio (AN nariada

J,



https://portal.tcu.gov.br/gestao-documental/servicos/descarte.htm

@ Relacionar todos os processos de um mesmo conjunto processual (processo principal e apensos). A temporalidade de um dos
processos integrantes pode influenciar todo o conjunto, portanto processos principais e apensos ndo podem ser
descartados separadamente. As correlacBes sdo feitas por meio do campo “Apenso/Principal”. Quando se tratar de um
processo principal, inserir o nimero do apenso no campo (havendo mais de um, inserir todos na mesma célula); quando se

| I. ~
ftem Loca llzaqao
(caixa)

tratar de um apenso, inserir o niamero do processo principal.

U

Processo

TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO -
Planilha Para Calculo da Temporalidade
Documental

Original /
Copia

Unidade:

- cme PnnCIpal

SGBA

Exigéncia de
Complemento
NAO

1 018.120/1970-9 o] PRESTACAO DE CONTAS
2 036.745/1974-0 o 3 g T 122 TOMADA DE CONTAS NAO
006.901/1972-7

3 016.746/1974-6 (0] 1 036.745/1974-0 210 FISCALIZACAO DE ATOS E CONTRATOS NAO

006.901/1972-7 o] 1 036.745/1974-0 751 ACOMPANHAMENTO NAO
e mm T m————— e s s e 3
/1% | A ndo observancia deste procedimento pode acarretar em descarte indevido de apenas parte do conjunto, ou |
@255 1 descarte prematuro, caso pelo menos um dos processos integrantes ndo tenha cumprido o prazo de guarda !
[ L : : R : 1
: intermediario, ou seja destinado a guarda permanente. O conjunto documental sempre assume o prazo de guarda do '
I_processo de maior temporalidade. !

da Guia” e salvar em pdf. Este sera o documento submetido a analise da CAD.

Apoés o preenchimento da aba ENTRADA_DADOS, acessar a aba “Listagem de Descarte”, preencher o campo “Numero

U Tribunal de Contas da Unido

SGBA - Arquivo

018.1201970-3

3 )

Listagem de Descarte de Documentos

Assunto ! Complemento de Cédigo ! DescrigSo e Observagses sobre o documento

ASSUNTC: PRESTACAD DE CONTAS

DESCRIGAD DODOCUMENTO: PRESTACAC DE CONTAS DA PM DE PALMACIAICE, EXERCICIO DE 1953,

DESCARTE

Guia 01/2020

29103117
LM, GUARDA: 161011339

036.745/1374-0
VINC.: 016, 74611374-6,
006.3011972-7

3 22

ASSUNTO: TOMADA DE CONTAS

DESCRICAO DO DOCUMENTC: TOMADA DE CONTAS DA PM DE CAJARIMA, EXERCICIO DE 1973,

DESCARTE

101031377
LIM. GUARDA: 271091333

016, 746/1374-6
VINC.: 036.74511574-0

1 210

\SSUNTO: FISCALIZACAD DE ATOS E CONTRATOS.

A
DESCRIGAD DO DOCUMENTO: FISCALIZACAD DA APLICAGAD DOS RECURSOS A PMDE CAJARIIMA, | DESCARTE

PERIOD0 1968 A 1973,

1510176
LM GUARDA: 31101937

00890119727
VINC.: 036.745/1974-0

1 51

\SSUNTO: ACOMPANHAMENTO

i
DESCRICAD DO DOCUMENTO: DOCLMENTAAD REFERENTE ACIPL

EXERCICIOS 1872-1373,

TS5 A5
VINC.; 074.63811357-5,
004123119581,
011.49111353-0,

5 230

ASSUNTD: OUTRAS FISCALIZAGOES DETERMINADY
"DESCRIAQ DO DOCUMENTO: EXECUGAD DE OBRAS DE CONSTRUGAO
‘CABEDELD, PERIODO DE 18/1W1853 A 1710771

074.638/1357-5
VINC.: 058.40811353-3

1 210

ASSUNTO: FISCALIZACAO DE ATOSE

DESCRIGAQ DO DOCUMENT; CONSTRUGAD DE ARMAZE]

i
POR

004,123/1958-1
VINC.: 058.4081953-3

ENTRADA_DAD!

210

"1

CCTTDD

CONTR:

004.1231355-1
WINC.: 055 4081353-3

ASSHNT O

1 210 DESCRICAD DD DOCUMERTO: 20N

ENTRADA_DADOS CCTTDD Listagem de Descarte

T peseNTolFiscAladAdiDE ATBSE:
DEARMAZENE NDE
; PRORROGACA

temporalidade”.

Informacfes mais detalhadas quanto ao
preenchimento da Planilha de Temporalidade
podem ser encontradas na pagina de Gestéo
documental > Servigos > Descarte > “Manual para
preenchimento da planilha para calculo da


https://portal.tcu.gov.br/gestao-documental/servicos/descarte.htm

0 COMPOSICAO E TRAMITACAO DE PROCESSO ELETRONICO DE DESCARTE

ApOs a elaboragdo da Guia de Descarte e j& autuado processo eletrénico de descarte (codigo de classificagdo 063.82 —
“Descarte de Documentos”), a unidade devera:

Salvar a Guia de Descarte em pdf, inclui-la como peca no processo de descarte. Podem ser inseridas mais de uma listagem,
inclusive listas separadas para processos administrativos e de controle externo.

D e e e e e e e e e e == ——— T
1 - T . L . . . .
/41 1 Para agilizar a analise, a unidade pode também inserir no processo a planilha de temporalidade, em excel. |

|

2

,@ Incluir nos autos despacho solicitando a apreciacdo da(s) guias(s) pela CAD, contendo declaracdo dos itens abaixo e demais
v informacdes pertinentes:

O N&ao existem processos com sancao aplicada pelo TCU;

O Os codigos de classificacao foram aplicados de acordo com 0s assuntos que constam no respectivo processo fisico;

O Os processos estdo completos e existem fisicamente;

0 Todos os processos estdo com carga para a unidade;

U Todos os apensos estéo relacionados na listagem, juntamente com seus processos principais, e a temporalidade utilizada

para todo o conjunto é a de maior prazo.

@ Tramitar o processo ao SGBA para a verificacdo preliminar dos requisitos para descarte, preenchimento adequado da guia e
Y aplicacado dos cédigos de classificacao.
e e e R PR
: Caso haja necessidade de correcdo ou complementacdo das informacdes fornecidas, o SGBA podera retornar o
1 processo a unidade, com as devidas orientagdes.

o

Feita a analise preliminar, o SGBA emitira relatério para subsidiar a andlise das listagens pela CAD, que fara deliberacdo
sobre o possivel descarte. O resultado é registrado em ata da reunido a ser incluida nos autos.

1
I documentos.

~ .~ p . . . ~ 1
! A Ata de Aprovacido da Comissdo é documento imprescindivel para o descarte e posterior fragmentagdo dos :
1


https://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileId=8A81881F7FF0EFD2018355EA88324942

Q REGISTRO DO ESTADO “DESCARTADO” NO E-TCU

Apés a aprovacao das guias de descarte pela CAD, o SGBA retomara as listagens e procederd ao descarte

eletrénico. Por fim, incluird despacho com o resultado da operacdo e retornard o processo de descarte a unidade para
arquivamento ou demais providéncias.

Concluidos esses procedimentos, a unidade podera providenciar a doagdo dos documentos ou fragmentacdo e venda
para reciclagem, conforme orientado na pagina de Gestdo Documental > Descatrte.


https://portal.tcu.gov.br/gestao-documental/servicos/descarte.htm

0 PROCESSOS NAO LOCALIZADOS FISICAMENTE E BAIXA DE RESPONSABILIDADE POR AGIR

As unidades que tiverem processos néo localizados fisicamente deveréo realizar as seguintes a¢des:

J Efetuar conferéncia fisica dos processos, no intuito de verificar se a atribuicdo da carga para a unidade decorre de erro humano
/ ou de sistema.

% Encaminhar listagem dos processos desaparecidos por mensagem eletrbnica ao SGBA no endereco eletrbnico
/ arquivo@tcu.gov.br, solicitando que proceda ao levantamento em seus acervos.

Permanecendo a situagdo, caso os processos ndo localizados ja tenham cumprido o ciclo de vida, estando aptos ao

descarte, e que comprovadamente ndo tenham recebido sancao do Tribunal, poderdo ser incluidos em listagem de descarte a ser
submetida a aprovacao da CAD.

Processos desaparecidos cuja regularidade ndo possa ser comprovada, e/ou que ndo tenham cumprido o prazo de
guarda, ou sejam de guarda permanente, devem ser submetidos ao pronunciamento da Segecex ou Segedam, com sugestdo de
baixa na carga processual. Esses casos devem ser tratados em processo de inventério de processos fisicos, néo integrando Guia
de Descarte de Documentos. Apds a autorizagdo da Secretaria & qual a unidade € subordinada, o processo de inventario sera
encaminhado ao SGBA para baixa da responsabilidade por agir no e-TCU.

: . 1
| O tratamento e carga eletronica de processos de controle externo encerrados com localizagéo fisica desconhecida |

' séo regidos pela Portaria-TCU n°® 301/2009 e Portaria-Segecex n° 11/2014. Ainda nédo existe norma especifica para i
I processos administrativos, mas, por analogia, recebem tratamento semelhante.

0 OUTRAS INFORMACOES

As orientacbes descritas acima,
formularios, tabelas, legislacdo e demais
informacgbes referentes as atribuicdes do
SGBA podem ser encontradas na pagina
“‘Gestdo Documental” no Portal TCU, em
“Educacéao e eventos”.

Sessbes e Jurisprudéncia  TCU eo Congresso [ TETELTEVENIG

Acdes e Servicos Educacionais Laboratorio de Inovagao
Quer ficar bem informado :

sobre 0 TCU? ‘ . soddai Biblioteca Centro de Altos Estudos (Cecap)

Esclarecimentos adicionais sobre / ASsinaToRA oe conreupo [l Arquive do TCU Centro Cultural TCU
descarte de documentos poderdo ser obtidos

pelo email arquivo@tcu.gov.br ou por
telefone.



mailto:arquivo@tcu.gov.br
https://portal.tcu.gov.br/instituto-serzedello-correa/informacao/
mailto:isc_seged@tcu.gov.br

