Tribunal de Contas da Uniao
Centro de Documentag&o/ISC
Servico de Gestdo Documental

MANUAL




0 TRANSFERENCIA DE PROCESSOS FiSICOS E CONVERTIDOS A0 SGBA

O Servico de Gestédo de Biblioteca e Arquivo (SGBA) é a unidade do TCU responséavel pelo arquivamento de processos e
documentos fisicos produzidos pelo Tribunal que tenham cessada sua fase corrente. Aqui 0s processos serdo avaliados, indexados,
alocados em caixas localizadas e incorporados ao acervo.

Os processos que tramitam no TCU podem ter trés destinacdes:

Arquivamento provisodrio (fase intermediaria): Arquivamento definitivo (fase permanente): Descarte:
processos ainda detentores de valor processos ndo 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
apreciacdo e consultas. o Tribunal. permanente.
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- L PRE-REQUISITOS PARA O RECEBIMENTO DE PROCESSOS ENVIADOS AO SGBA

Os processos selecionados para transferéncia ao SGBA devem estar de acordo com a Portaria TCU N° 110/2020, arts. 10
ao 12. O envio dos processos € feito sob demanda, mediante agendamento com a equipe do SGBA.

Para evitar devolugdes da documentagdo enviada por inadequacéo, implicando em custo e trabalho adicional, é primordial
a observancia das seguintes condicdes para recebimento:

% Todos os processos devem estar ENCERRADOS no sistema e-TCU e TRAMITADOS eletronicamente ao SGBA;

Todos os processos, inclusive os apensados, devem encontrar-se na fase intermediaria ou permanente. Os prazos de guarda
devem ser verificados na Tabela de Temporalidade, disponivel no Portal TCU, de acordo com o cédigo de classificacdo por
assunto atribuido ao processo;

1 | Ndo encaminhar processos ja em fase de descarte ao SGBA. Estes serdo tratados conforme o “Manual de |
il I Descarte de Processos”, disponivel na pagina de Gestao Documental. I

1 | Sempre utilizar a Tabela de Temporalidade atualizada. Os cddigos ou os prazos de guarda podem eventualmente !
G5 T sofrer alteragdes. I

O conjunto documental deve estar completo, com todos os volumes, anexos e apensos que o compde, ordenados e agrupados
7 com o uso de elastico. Deve apresentar boas condi¢cdes de manuseio, desprovidos de clipes, grampos e post-its, e com capas e
péginas devidamente afixadas;

N 1
' Apensamentos feitos a processos ja arquivados no SGBA devem ser comunicados e o(s) volume(s) fisico(s), se !
é 5 1 houver, encaminhado(s) imediatamente, sempre observando o limite do prazo de guarda corrente respectivo. [

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

1
P I
1 \ | unidade extinguir ou criar novos volumes e/ou anexos e realizar o apensamento ou a separagao de:
1 [



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

. J Processos CBEX devem estar acompanhados do processo originador e juntados eletronicamente no sistema,;

Cadastrar o “Cdédigo de Classificagdo” (campo “Cédigo Tradoc”, em “Editar atributos do processo”), quando ndo houver ou ndo
estiver de acordo com o contetdo do processo;

S TRBNAL O CoNTAS 04 WiAG ]
Operagoes sobre 0 TC 011.41720024: __ Escolha a operagio v/

Ordem decrescente ~

PROCESSO 011.41712002-4

s 3pensados(3)
Dvolumes gigitalizados(16)

Ta TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

16/07/2002
SECEX-AP

DO CONVENIO N.

L& Editar atributos do processo

DO MEIO AMBIENTE, POR MEIO DA SECRETARIA DE

CCOORDENAGAO DA AMAZONIA, OBJETIVANDO A

CRIACAO E IMPLANTACAO DO PARQUE MUNICIPAL

DA CACHOEIRA GRANDE. 100 - DOCUMENTOS E

PROCESSOS RELATIVOS A ATIVIDADE FIM DO TCU;
Hid

lagao Permissoes Comentarios

Unidade jurisdicionada

| JSTO NARDES (Sorteado)

Tipo: TCE Estado: ENCERRADO Relator : AUGUSTO NARDES Localizagdo : Serigo de Gestio Documental Situagho :Arquivado

,1

Dados gerais. Dados especificos Histéricos
Tipo TCE-TOMADA DE CONTAS ESPECIAL Votumes fisicos

Data de autuagso 1610772002 Vencimento
Confidencialidade =

- IMPUGNACAD DE DESPESAS DO CONVENIO M. 45/99 (SIAFI 381896),

Assunto OBJETIVANDO A CRIAGAO E IMPLANTAGAD DO PARGUE MUNIGIPAL D
Classificagao )
arquivistica Tomada de Contas Especial

Todos os processos devem estar obrigatoriamente acompanhados da Guia de Transferéncia de Processos, disponivel no Portal
TCU, conforme as instru¢des indicadas na propria guia. A auséncia deste documento acarretard em devolucdo automatica do
malote a unidade remetente.

remetente, bem como a tramitacdo eletrdnica. Processos devolvidos somente poderdo ser reenviados para
l_arquivamento com todas as pendéncias sanadas.

1
I A ndo observancia dos procedimentos acima pode acarretar em devolugéo dos processos fisicos a unidade
I
I
I




0 GulA DE TRANSFERENCIA DE PROCESSOS

A Guia de Transferéncia de Processos é um instrumento de controle de entrada dos processos enviados ao SGBA para
arquivamento, cumprindo também a fungéo de recibo. Deve ser preenchida corretamente, conforme as instru¢cdes constantes na
prépria guia, impressa em duas vias, ambas datadas e assinadas pela unidade remetente. Solicita-se que a formatagéo da guia ndo
seja alterada.

Os dados inseridos na guia devem ser fiéis ao conteudo do malote/pacote. Todos 0s processos encaminhados devem
estar relacionados em uma guia de transferéncia.

. TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAQ ' P .
T& Guia de Transferéncia de Processos Namero: 25/2015
SECEX-MG
Item:| Processo Principal: | Yob: | Ans Apenzos Yok | Ans Tipoz Codiges [Encerramentoi ci:::l‘:!_. Obszervacion:
1 021.303/2007-8 1 0 TCE 140.1 26/08/2010 26/08/2012
2 022.772/2009-8 2 3 TCE 140.1 04/07/2011 04/07/2013
3 009.107/2006-7 1 1 MON 212 22/05/2007 22/05/2008
4 028.391/2007-2 1 1 RMON 212 12/03/2008 12/03/2009
5 002.163/2001-0 0 0 MON 212 02/06/2011 02/06/2012 Processo eletrdnico
& 018.359/2002-0 2 1 TCE 140.1 02/02/2006 02/02/2008
7 004.099/2006-0 1 0 CBEX 752 24/06/2006 24/06/2007
B —» 002.060/1998-1 1 0 REPR 321(B) 25/05/2003 25/05/2004
9 [ 014.023/2003-1 1 0 CBEX 752 04/05/2006 04/05/2007 |Apensado ao TC 002.060/1998-1
10
11
12
13
14
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
Unidade Remetente Servigo de Gestio de Biblioteca e Arquivo - SGBA
Data: 25/04/2017 ) Data:
José/Silva
Matrjefla 1234-5
Assinaturalcarimbo Assinaturalcarimbo
Responsavel pela remessa Responsavel pelo recebimento



https://portal.tcu.gov.br/lumis/portal/file/fileDownload.jsp?fileId=8A81881F759554350175E5FE926A6A2A

- 0 PREPARACAO DOS MALOTES/PACS PARA ENVIO

Separar o conteudo do malote ou pac, ordenando o(s) conjunto(s) documental(ais) (principal, volume, anexo, apenso) e
% prendendo-os com elastico. Organizar os conjuntos de processos separando os de controle externo dos administrativos,
. desde que ndo integrem um mesmo conjunto documental (apensados);

Preencher a Guia de Transferéncia de acordo com o contelddo do pacote e inserir as duas vias no seu interior, de preferéncia

% fixadas por elastico ao conjunto de processos. Atentar para a humeracao padrdo da guia, identificacdo da unidade remetente,

y data e assinatura do servidor responsavel. S&do informacfes de extrema importancia nos casos de pendéncia de aceite,
confirmag&o de recebimento ou outras pesquisas solicitadas pela unidade;

' No caso das unidades da Sede, organizar os conjuntos documentais em pilhas, de forma a corresponder ao |
ALY l contetido da Guia de Transferéncia respectiva. A via assinada pelo SGBA nao sera devolvida a unidade no ato do |
I_recebimento, apenas apds a conferéncia das pecas e do arquivamento no sistema. I

| Caso o numero de elementos de um mesmo conjunto documental (principal + volumes + anexos + apensos) -
AN exija o acondicionamento em dois ou mais pacotes, preencher a guia discriminando todas as pecas gue compdem |
-t I 0 conjunto (mesmo as que ndo estdo no interior do respectivo pacote), e incluir em cada pacote adicional uma copia |
1 1

1 1

1 1

desta guia. Esta medida facilita a identificagdo e agrupamento de todas as pecas relacionadas a um mesmo processo
principal. Nao deixar pacote sem guia.

L Gz

1 1
. . . . . . 1
' | Processos principais e seus apensos devem constar sempre na mesma guia e, na medida do possivel,
) | agrupados no mesmo pacote, unidos por elastico. A discriminagdo de principais e apensados em guias diferentes |
: dificulta o recebimento. |

4

Apoés a conferéncia dos pacotes/pilhas e arquivamento eletrénico dos processos, 0 SGBA retornara a unidade remente a
primeira via da Guia de Transferéncia, assinada pelo SGBA, com registro do motivo da devolu¢éo de processo(s) quando for o caso.
E recomendavel que a unidade mantenha um arquivo dessas guias (recibos), que poderdo ser solicitadas nos casos de
averiguacao da localizag&o/responsabilidade por agir do processo. De acordo com o Cdédigo de Classificacdo por Assunto adotado
- pelo TCU, as Guias de Transferéncia produzidas pela unidade responsavel sdo de guarda permanente (c6digo 063.83).




-

J PROCESSOS ELETRONICOS RELACIONADOS A PROCESSOS FisICOS

Processos eletronicos relacionados a processo fisico também devem respeitar o limite do prazo de guarda corrente para
tramitacdo ao SGBA, devendo estar, da mesma forma, relacionados na Guia de Transferéncia de Documentos.

O preenchimento da guia serd feita normalmente, com registro do nimero de volumes e anexos fisicos do conjunto
documental e indicacdo do nimero “0” em “volumes” e/ou “anexos” do processo eletrdnico, além da indicagdo “Processo eletrénico”

no campo “Observagao”.
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! Processos que ja nasceram eletronicos e que nédo estejam relacionados a processos fisicos NAO DEVEM SER i

' TRAMITADOS AO SGBA. O tratamento a ser dado a este tipo de documentacao ainda sera definido pelo Tribunal. :
1
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As orientacdes descritas
acima, formularios, legislagdo e
demais informagBes referentes as
atribuicbes do SGBA podem ser
encontradas na pagina “Gestdo
documental” no Portal TCU, em
“Educagao e eventos”.

Esclarecimentos adicionais
poderdo ser obtidos através do email
arquivo@tcu.gov.br ou por telefone.



http://portal.tcu.gov.br/comunidades/gestao-documental/home/home.htm
mailto:iarquivo@tcu.gov.br

