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	TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIÃO
<Unidade Remetente>

	Guia de Transferência de Documentos - Processos
	Número: <nº/ano>
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	Processo Principal

	Vol

	An

	Apenso

	Vol

	An

	Tipo

	Código

	Data Base

	Limite Corrente

	Observação
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	Unidade Remetente:                                      
	Serviço de Gestão Documental - SEGED

	Data: 
	Data: 

	Assinatura/carimbo

Responsável pela remessa
	Assinatura/carimbo

Responsável pelo recebimento


Cabeçalho: inserir no local indicado em vermelho o nome da unidade remetente e o número da guia (formato nº/ano).





� Item –inserir neste campo o número de ordem do processo.





� Processo Principal – inserir o número do processo principal, utilizando o padrão 123.456/1234-5.





� Vol – inserir o número de volumes (excluindo-se o volume principal) que integram o processo. Não havendo volumes, registrar o número zero.





� An – inserir o número de anexos que integram o processo principal. Não havendo anexos, registrar o número zero.





� Apenso – inserir neste campo o número do(s) processo(s) apenso(s), utilizando o padrão 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 número de volumes que integram o processo apenso (excluindo-se o volume principal). Não havendo volumes, registrar o número zero.





� An – inserir o número de anexos que integram o processo apenso. Não havendo anexos, registrar o número zero.





� Tipo – informar o tipo do processo (tomada de contas, representação, solicitação, denúncia, etc.)





� Código – atribuir ao processo o código correspondente ao tipo, informado no campo anterior, e o assunto do processo, de acordo com o � HYPERLINK "http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/TCU/comunidades/gestao_documental/CCTTDD_Area_meio_e_fim.pdf" ��Código de Classificação de Documentos por Assunto�, 





� Data-Base – inserir a data a partir da qual se torna possível o cálculo do ciclo de vida do processo. A determinação da data-base deverá observar o constante no campo “Prazos de Guarda/Fase Corrente” na � HYPERLINK "http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/TCU/comunidades/gestao_documental/CCTTDD_Area_meio_e_fim.pdf" ��Tabela de Temporalidade� . Exemplos: quando constar do referido campo apenas a quantidade de anos para a fase corrente, deverá ser considerado como data-base o dia em que o processo foi concluído (encerrado); quando constar “um ano após a decisão definitiva”, a data-base será o dia em que ocorreu o acórdão ou decisão definitiva; quando constar “enquanto vigora”, a data base será o dia seguinte ao final da vigência do processo. 





� Limite Corrente – indicar a data em que o processo deverá ser transferido para a fase intermediária, considerando a data-base e o tempo de sua permanência na fase corrente, conforme consta da � HYPERLINK "http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/TCU/comunidades/gestao_documental/CCTTDD_Area_meio_e_fim.pdf" ��Tabela de Temporalidade�). Os processos somente poderão ser encaminhados ao SEGED após o cumprimento do prazo de guarda da fase corrente.





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











