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	TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIÃO
Serviço de Gestão Documental - SEGED
	
	REQUISIÇÃO DE PROCESSO

Empréstimo/Desarquivamento/Digitalização


	INFORMAÇÕES DO REQUISITANTE

	TC Principal(1)
	Qtd Volumes (2)
	Qtd Anexos(3)
	Localização

Estante-Caixa(4)

	
	
	
	

	Nome Completo do Requisitante Autorizado
	Matrícula TCU
	Sigla da Unidade

Técnica Solicitante

	
	
	

	Finalidade (5)

	(     ) Empréstimo para consulta por 30 dias(6)
(     ) Desarquivamento por tempo indeterminado(7)
(     ) Cópia Digitalizada(8)

	Nº
	Apensos(9)
	Vol.
	An.
	Nº
	Apensos
	Vol.
	An.

	1
	
	
	
	11
	
	
	

	2
	
	
	
	12
	
	
	

	3
	
	
	
	13
	
	
	

	4
	
	
	
	14
	
	
	

	5
	
	
	
	15
	
	
	

	6
	
	
	
	16
	
	
	

	7
	
	
	
	17
	
	
	

	8
	
	
	
	18
	
	
	

	9
	
	
	
	19
	
	
	

	10
	
	
	
	20
	
	
	


Instruções para preenchimento dos campos de acordo com suas respectivas numerações:
(1) Informar exclusivamente o número do processo principal, ainda que o objeto de pesquisa seja um juntado. Só é possível solicitar o conjunto processual completo, formado pelo principal, volumes e juntados. É necessário preencher uma guia para cada conjunto processual.
(2) Consultar a aba “Informações Complementares – Qtd Volumes Adicionais”, em Consulta Lote/Processo no Sistema Processus. 
(3) Consultar a aba “Informações Complementares – Qtd Anexos” em Consulta Lote/Processo no Sistema Processus.
(4) Consultar a aba “Localização” em Consulta Lote/Processo no Sistema Processus.

(5) Marcar apenas uma das opções.

(6) Para processos que não serão reabertos.

(7) No caso de reabertura, recurso ou qualquer procedimento que provoque mudança do status encerrado, ou ainda, que provoque novas tramitações para novos julgamentos/apreciações.

(8) Para cópia digitalizada do processo, a ser lançada no Sisdoc. 

(9) Processos juntados ao Principal. Consultar a aba “Informações Complementares” em Consulta Lote/Processo no Sistema Processus. Informar quantidade de volumes (campo “Vol.”) e anexos (campo “An.”) relativos ao processo apenso.
	USO EXCLUSIVO DO SEGED

	Envio
	Devolução

	Data do envio:

	Data da Devolução:

	_________________________________

Assinatura

Nome do Servidor:

Matrícula:
	____________________________________

Assinatura

Nome do Servidor:

Matrícula:

	Observações:




