PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO

Gabinete da Presidéncia

PORTARIA TRT5 N*1.059/2007

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO
DA 5* REGIAO, DESEMBARGADOR ROBERTO PESSOA, no uso de suas
atribuigoes legais e regimentais;

Considerando a disposi¢ao contida no art. 115 da Consolidagao dos
Provimentos da Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho, dispondo sobre a
obrigatoriedade de os Tribunais Regionais do Trabalho, no ambito de sua
jurisdicdo, instituir Programa de Gestdo Documental com a finalidade de
regulamentar o “conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes as
atividades de producao, tramitagao, uso, avaliagao e arquivamento de documentos
em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminagao ou recolhimento para
guarda permanente”;

Considerando que o egrégio Orgao Especial deste Tribunal, por
meio da Resolu¢dao Administrativa n® 020, de 11/6/2007, aprovou o Cddigo de
Classificacdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade das 4reas
administrativas e judiciarias;

Considerando a apresentagao, pela Comissao Permanente de
Documentacao deste Tribunal, do Manual de Gestao Documental, ferramenta
destinada a orientar os servidores na realizacao as atividades relacionadas com a
producao, organizacao, armazenamento, transferéncia e descarte de documentos,

RESOLVE:

I — Aprovar o Manual de Gestao Documental elaborado pela
Comissao permanente de Documentacao desse Tribunal.

IT — Determinar a disponibilizagao na intranet do Manual de Gestao
Documental, do Cdédigo de Classificacio de Documentos e da Tabela de
Temporalidade.

Publique-se.
Salvador, 21 de setembro de 2007.
ROBERTO PESSOA

Desembargador Presidente do TRT da 5° Regiao

Disponibilizada no DJ Eletréonico do TRT da 5° Regido
em 26.09.2007, paginas 5-6, com publicagdo prevista
para o 1° dia util subsegiiente, nos termos da Lei
11.419/2006 e RA TRTS 33/2007.
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10 CONSERVACAQ DE DOCUMENTOS......iiiieeete s

10.1 CONCEITO
10.2 OBJETIVOS
10.3 MANUTENCAO AMBIENTAL

10.3.1 Mobiliario

10.3.2 Rotinas de higiene e [impeza
10.3.3 Manuseio de documentos
10.3.4 Segurancal9

11 REFERENCIAS

ANEXO | Cadigo de Classificagdo de Documentos

ANEXO Il Tabelade Temporalidade de Documentos — Area Administrativa
ANEXO |11 Tabela de Temporalidade de Documentos— Area Judiciaria
ANEXO IV Etiqueta de |dentificagdo de Embal agens

ANEXO YV Modeos de Termos de Registro Para Eliminagao de Documentos

1 APRESENTACAO

O Tribunal Regional do Trabalho da 5% Regido, cumprindo determinacdo da Corregedoria Geral da
Justica do Trabalho, instituiu em seu ambito o Programa de Gestdo Documental. Este programa
consiste, na elaboracéo de instrumentos coadunados a legislacéo pertinente, estabel ecendo
diretrizes para arealizacdo de atividades de producéo, organizacdo, armazenamento, transferéncia
e descarte, de forma consciente e segura, dos documentos acumulados nas diversas unidades
administrativas e judiciarias deste Regional. N&o se trata apenas de uma recomendagéo, mas de
uma exigéncialegal, a qual preceitua que nenhum documento publico pode ser eliminado sem
previsao no instrumento normativo competente.

No labor cotidiano da Justica Trabal hista ha a producéo e o recebimento de uma grande quantidade
de documentos. Esta situagdo, muitas vezes, cria um ambiente de incertezas sobre qual o tempo
gue devemos manté-los guardados e, no caso de um possivel descarte, como proceder.

A fatade espaco fisico € um problema recorrente na maioria das institui ¢des publicas,
principalmente naguel as que tem como uma das suas principais caracteristicas a producdo e o
recebimento de uma grande massa de documentos impressos. Estas institui¢oes, quase sempre,
acumulam essa massa documental armazenando-a de maneirainadequada, tornando dificil o
acesso a informagao.
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Neste sentido, o TRT da 5% Regido, acolhendo proposta da Comiss&o de Documentacgao, analisou e
aprovou o Plano de Classificacdo de Documentos e as Tabelas de Temporalidade da area
administrativa e da areajudiciaria. Estas so as ferramentas que auxiliar&o as equipes encarregadas
pela gestdo documental aracionalizar a producao de documentos, otimizando 0s espagos para
guarda, observando-se as respectivas tipol ogias e os prazos estabel ecidos nas Tabelas de
Temporalidade.

A gestéo de documentos, tal como esta sendo apresentada, exige procedimento que, se ndo
intelramente desconhecido, ndo era a praxe no ambito do Poder Judiciario. Sendo assim, o TRT da
52 Regido, por meio deste Manual, acredita poder minimizar as dividas quanto a utilizacéo dos
Instrumentos de gestdo documental.

A correta avaliagéo dos documentos € um preceito fundamental para se definir o que manter
guardado e o que descartar. Isto nem sempre € umatarefa ssimples. O avaliador deve ser capaz de
identificar o documento no que diz respeito ao seu uso como instrumento de prova, de referéncia
historica ou, ainda, de valor informacional. Todavia, a atividade de avaliar os documentos ndo
deve ficar restrita apenas a Segéo de Arquivo, ao contrario, deve

ser inserida narotina de trabalho de todas as unidades, desde a produgdo ou o recebimento, até a
destinagdo final (guarda permanente ou eliminagao).

Enfim, espera-se que este manual sgja uma espécie de tira-dividas e, em conjunto com as Tabelas
de Temporalidade e o Plano de Classificacao de documentos, some pontos positivos no controle do
volume documental, sem as nuvens de incertezas gque pairavam sobre nossas cabecas Nno momento
de decidir o que fazer, quando o assunto era a guarda ou o descarte de documentos.

2 LEGISLACAO PERTINENTE
2.1 LElI FEDERAL N°7.627, DE 10 DE NOVEMBRO DE 1987

Art. 1° Ficafacilitado aos Tribunais do Trabalho determinar a eliminagdo, por incineragéo,
destrui¢éo mecénica ou por outro meio adequado, de autos findos ha mais de 5 (cinco) anos,
contado o prazo da data do arquivamento do processo.

(...)
Art. 3°(...)
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8§ 2° Se, ajuizo da autoridade competente, houver, nos autos, documento de valor historico, seréo
eles recolhidos em arquivo préprio, no Tribunal respectivo.

2.2 CONSTITUICAO FEDERAL DE 1988

Art. 5°(...)

X1V — é assegurado atodos o acesso ainformacao e resguardado o sigilo da fonte, quando
necessario ao exercicio profissional;

(...)

Art. 23. E competéncia comum da Uni&o, dos Estados, Distrito Federal e dos Municipios:
(...)

Il — proteger os documentos, as obras e outros bens de valor histérico, artistico e cultural, os
monumentos, as pai sagens naturais notaveis e os sitios arqueol 6gicos.

(...)

Art. 216. (...)

§ 2° - Cabem a administracdo publica, naformadalei, a gestdo da documentacdo governamental e
as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem.

2.3 LElI FEDERAL N°8.159, DE 8 DE JANEIRO DE 1991

Art. 1° E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegso especial a documentos de
arquivo como instrumento de apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e
como elemento de prova e informagéo.

(...)
Art. 25. Ficara sujeito aresponsabilidade penal, civil e administrativa, naforma dalegislacdo em

vigor, aguele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou considerados de
interesse publico e social.

2.4 RESOLUCAO N° 7, DE 20 DE MAIO DE 1997, DO CONSELHO NACIONAL DE ARQUIVOS

Art. 1° A eliminacdo de documentos nos 6rgaos e entidades do Poder Publico ocorrera apos
concluido o processo de avaliagéo conduzido pelas respectivas Comissdes Permanentes de
Avaliacao, responsaveis pela elaboracdo de tabelas de temporalidade, e sera efetivada quando
cumpridos os procedimentos estabel ecidos nesta Resol ucéo.
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2.5 LEI FEDERAL N°9.605, DE 12 DE FEVEREIRO 1998

Art. 62. Destruir, inutilizar ou deteriorar:

| — bem especialmente protegido por lei, ato administrativo ou decisdo judicial;

Il — arquivo, registro, museu, biblioteca, pinacoteca, instalacéo cientifica ou similar protegido por
lei, ato administrativo ou decis&o judicial:

Pena — reclusdo, de um atrés anos, e multa.

Paragrafo Unico. Se o crime for culposo, a pena é de seis meses a um ano de detencdo, sem
prejuizo da multa.

2.6 DECRETO FEDERAL N°4.073, DE 03 DE JANEIRO DE 2002

Art. 1° 0 Conselho Naciona de Arquivos— CONARQ), 6rgéo vinculado ao Arquivo Nacional,
criado pelo artigo 26 da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991, tem por finalidade definir a politica
nacional de arquivos publicos e privados, bem como exercer orientacdo normativa visando a gestéo
documental e a protecéo especial aos documentos de arquivo.

2.7 PROVIMENTO N° 10, DE 10 DE DEZEMBRO DE 2002, DA CORREGEDORIA-GERAL DA
JUSTICA DO TRABALHO

Art. 1° Os Tribunais do Trabalho devem instituir no ambito da sua jurisdi¢cao, por meio de
resolucdo, o Programa de Gestdo Documental.

Paragrafo Unico. Entende-se por gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operagoes
técnicas referentes as atividades de producéo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermedidria, visando a sua eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente. A gestdo de documentos é operacionalizada por meio do plangamento, da
organizacao, do controle, da coordenacdo dos recursos humanos, do espaco fisico e dos
equipamentos, com o objetivo de aperfeicoar e simplificar o ciclo documental.

2.8 RESOLUCAO ADMINISTRATIVA TRTO05 N° 016, DE 18 DE FEVEREIRO DE 2004

Art. 1° Ficainstituido, no Tribunal do Trabalho da 52 Regi&o, nas 12 e 22 nstancias, o Programa de
Gestdo de Documentos da Administracao Judiciaria.
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2.9 RESOLUCAO CONARQ N° 20, DE 16 DE JULHO DE 2004

Art. 1° Os Orgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos deverdo identificar,
dentre as informagdes e 0s documentos produzidos, recebidos ou armazenados em meio digital,
aguel es considerados arquivisticos para que sgjam contemplados pelo programa de gestéo
arquivistica de documentos.

8§ 1° Considera-se documento arquivistico como ainformacao registrada, independente daforma
ou do suporte, produzida e recebida no decorrer das atividades de um 6érgdo, entidade ou pessoa,
dotada de organicidade e que possui elementos constitutivos suficientes para servir de prova dessas
atividades.

2.10 PORTARIA TRT5 N° 0310, DE 15 DE MARCO DE 2006

Designa servidores paraintegrarem a Comissao Permanente de Avaliagao de Documentosdo TRT
da 52 Regido.

2.11 RESOLUCAO ADMINISTRATIVA TRT05 N° 020, DE 11 DE JUNHO DE 2007

Resolve, por unanimidade, APROV AR as Tabelas de Temporalidade (area administrativa e area
judiciaria), bem como o Plano de Classificagéo de Documentos, nos termos da proposta
apresentada pela Comissao de Documentagao.

3GLOSSARIO

3.1 ARQUIVO

Conjunto de documentos produzidos e armazenados por uma institui¢éo publica ou privada, pessoa
ou familia, no desempenho de suas atividades, para fins de consulta ou prova.

3.2 ARQUIVO CORRENTE

Conjunto de documentos, em tramitagdo ou ndo, que, pelo seu valor primério, séo objeto de
consultas frequientes pelainstituicao que o produziu, a quem compete a sua administragao.
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3.3ARQUIVO INTERMEDIARIO

Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso pouco freqlente, que
guardam, em deposito de armazenamento temporario, sua destinacao final.

3.4 ARQUIVO PERMANENTE

Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcéo do seu valor.

3.5 PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS

Esguema que permite distribuir os documentos em classes, com 0 objetivo de agrupa-los sob um
determinado titulo. A codificacdo utilizada no Plano de Classificacdo de Documentos do TRT da 52
Regido segue a Classificacdo Universal, que tipifica o documento por area de conhecimento, de
modo que as classes representem as diversas atividades realizadas no ambito da instituicéo e sgjam
numeradas consecutivamente, subdividindo-se em subclasses por meio de nimeros justapostos ao
daclasse da qual derivem. A seqliéncia segue hierarquicamente, do geral para o particular.

3.5 TABELA DE TEMPORALIDADE

Instrumento que estabel ece prazos de retencao, orientando 0 processo de preservacao permanente e/
ou eliminacéo dos documentos da instituicéo, além de trazer informagdes adicionais para o seu
melhor entendimento e aplicacéo. Por ser dinamico, deve ser atualizado regularmente afim de
refletir os procedimentos de trabalho e acompanhar possiveis mudancas nalegislacéo relevantes
para a gestéo de documentos.

4ENTENDENDO A TABELA DE TEMPORALIDADE

. Arquivo Corrente: indica o tempo ou periodo, até a ocorréncia de determinado evento,
durante o qual o documento devera ser mantido no arquivo da prépria unidade geradora ou
acumuladora.
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Arquivo Intermediario: indica a necessidade de transferéncia do documento para o depésito
de armazenamento temporario em funcéo do seu uso pouco freglente e o prazo que devera
aguardar até a sua destinacao final.

Assunto/Tipologia: indica o assunto e, em alguns casos, o tipo do documento com detalhes
do contetido ou finalidade.

Destino: indica onde o documento ou a série documental cumprira o prazo para ser
eliminada, total ou parcialmente, ou se recolhida para o arquivo permanente, em razao do
seu valor secundério.

Numero de Classe: indica a classe ou subclasse a qual pertence cada documento.

NuUmero de Vias. indica quantas vias de um mesmo documento devem ser produzidas.
Observagtes: fornece dados complementares tais como migragao de suporte, guarda

permanente por amostragem, justificacéo legal do prazo para guarda ou de producéo de
documento etc.

5 APLICANDO OSINSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

5.1 PRODUCAO DE DOCUMENTO

E recomendéavel incluir o codigo de classificagio no layout do documento, de modo que este sgja
classificado desde o momento de sua producéo (por exemplo, apos a indicagdo do assunto do

documento, ou no cabecal ho etc).
5.2 CLASSIFICACAO DE DOCUMENTO

« analisar afuncéo a que corresponde o documento e identificar o seu respectivo
codigo de classificagdo na Tabela de Temporalidade — consultar o indice remissivo no
final do Manual;
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» gpor o codigo de classificacdo do documento — alapis, em folhas soltas ou em
etiquetas nas capas ou caixas,

» classificar documentos diferentes sobre um determinado fato sob um mesmo titulo
e arquiva-los juntos, formando, assim, uma unidade de arquivamento denominada
dossié (os dados referentes ao seu contelido sdo registrados na capa de forma que
facilite aidentificaco).

Obs.: Caso néo sgja possivel enquadrar o documento em nenhuma das tipol ogias previstas na
Tabela de Temporalidade, relatar a ocorréncia a Comisséo Permanente de Documentacdo, que
procedera a andlise e posterior inclusdo do documento na proxima atualizagéo da Tabela.

5.3 ORGANIZACAO DE CORRESPONDENCIA ADMINISTRATIVA

Classificar a correspondéncia de acordo com o0s tipos previstos na Tabela de Temporalidade. EX.:
Correspondéncias de comunicacao administrativa recebidas (memorandos, oficios, informacdes ou
mensagens el etronicas de natureza rotineira— n° de classificagdo 070.11).

5.4 DICAS PARA ARQUIVAMENTO

» verificar na Tabela de Temporalidade se 0 documento destina-se a arquivamento;

» ordenar os documentos de acordo com o codigo de classificacéo;

e ao arquivar o documento, verificar a existéncia de antecedentes em dossié proprio
(documentos relativos ao mesmo fato);

* reunir os antecedentes, colocando-os em ordem cronol 6gica decrescente, 0 documento
com data mais recente em primeiro lugar, ou Sgja, 0 mais recente em cima;

» ordenar os documentos que nao possuem antecedentes de acordo com a ordem

estabel ecida— cronologica ou alfabética, verificando a existéncia de copias eliminando-as.
(caso nédo exista o original, manter uma unica copia);

e Organizar as pastas ou caixas-arquivo com apenas um tipo documental;
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e arquivar as pastas ou caixas-arquivo no mobiliério apropriado, seguindo a seqiiéncia do
codigo de classificagéo;

e arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em outra pasta ou caixa-arquivo,
indicando externamente o seu contetido e registrando a sua localizagdo no documento
originario;

* indicar o ano dereferéncia e o prazo de guarda no rodapé da parte frontal da pasta ou
caiXxa-argquivo, com o rétulo padrdo para acondicionamento individual (Anexo 1V)

6 PRAZOS DE GUARDA
6.1 ARQUIVO CORRENTE

. contar o prazo a partir do primeiro dia Gtil do ano seguinte ap da data de arquivamento do
documento.

Ex.: 012.33 Comunicados e informes — arquivados em 30/07/2007 — a unidade geradora
devera manté-los por 2 anos, mas a contagem do prazo so se iniciard em 07/01/2008, ou
sgja, 0s documentos estardo aptos a serem eliminados em 08/01/2010. Se o documento
analisado for 0 051.42 Relatério de Balancete para subsidiar a andlise dafolha de
pagamento, depois da aprovacéo das contas pelo TCU - arquivado em 30/07/2007 — vai
para 0 arquivo intermediario em 07/01/2008, ficando até 07/01/2039, indo para Guarda
Permanente;

. sempre em janeiro de cada ano, proceder atransferéncia ou descarte dos documentos com
previsao para tanto;

. Sempre que no prazo de guarda constar a observacado “até atualizacdo”, eliminar o
documento antigo assim que substituido pela versao mais recente.

Atencao: Os prazos de arquivamento devem ser suspensos até a conclusio de
processo judicial, quando houver .

6.2 TRANSFERENCIA PARA O ARQUIVO INTERMEDIARIO
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. Verificar na Tabela de Temporalidade se cada série documental cumpriu o prazo de guarda
estabel ecido nafase corrente;

. ao arquivar, utilizar pasta de cartolina com prendedores pléasticos, uma para cada série
documental, e identifica-las com o rétulo apropriado (Anexo IV);

. proceder atransferéncia das pastas acondicionando os documentos na mesma ordem em que
estavam, abrindo volume se necessario;

. dispor as pastas dentro de caixas-arquivo na ordem sequencial do codigo de classificagdo;

. colocar rotulo padrdo (Anexo 1V) na caixa arquivo, com indicacdo de cddigo e do ano em
gue a série devera ser eliminada ou transferida para guarda permanente;

. expedir relacéo de transferéncia apropriada, caso exista unidade setorial competente para o
recebimento da documentacéo.

7 ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

. 0s documentos com previsao de guarda apenas no arquivo corrente serdo eliminados
diretamente pela unidade geradora ou acumuladora, dispensando-se a elaboracéo de Relagao
de Eliminagdo de Documentos,

. NO caso acima, a propria unidade devera rasgar a documentacédo, acondicionando-a em saco
plastico especialmente reservado para este fim, fecha-lo bem e providenciar o
encaminhamento para a col eta seletiva;

. aediminagéo de documentos que ja cumpriram o prazo do Arguivo Intermediério devera ser
realizada mediante a elaboracéo de Relacdo de Eliminacdo de Documentos (Anexo) e
formalizada no Termo de Eliminacdo de Documentos (Anexo) elaborados pela Secéo de
Arquivo competente para tanto.

http://trt05-intra/areas/ascom/1.htm (11 de 21) [19/02/2015 13:43:41]



1

8 ANALISE DOSAUTOSFINDOS PASSIVEISDE ELIMINACAO

Os procedimentos para que os autos findos sejam enviados para a Secéo de Arquivo estéo
dispostos no art. 4°, caput e 8§ 2°, da Resolucdo Administrativa n® 016/2004, alterados pela
Resolucéo Administrativa n® 064/2004.

9 ACORDAOS

Todos os Acordaos produzidos nas Turmas e em todas as Sessdes do Tribunal devem,
obrigatoriamente, ser enviados para a Biblioteca Ministro Coqueijo Costa, onde serdo tratados da
maneira devida para fazerem parte do acervo, e ficarao preservados durante o prazo de 30 (trinta)
anos. Findo este prazo, a Comissao Permanente de Avaliacéo selecionara aqueles que tenham
relevancia histérica parao Memorial da Instituicao.

10 CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
10.1 CONCEITO

“Conservacao é o conjunto de procedimentos e medidas destinadas a assegurar a protecdo fisica
dos arquivos contra agentes de deterioracao” (CAMARGO e BELLOTTO, 1996, p.18).

10.2 OBJETIVOS
. preservar asinformagoes,

. adotar medidas a fim de prolongar a vida dos documentos e a qualidade do acesso as
informacoes.

Obs.: As normas e procedi mentos apresentados so recomendaveis e, sempre gue possivel,
aplicaveis aos arquivos correntes mantidos pelas proprias unidades, devendo ser observados nos
Arguivos Judiciarios da sede e extra-sede.

10.3 MANUTENCAO AMBIENTAL
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O arquivamento compreende os cuidados com a guarda dos documentos, desde o
acondicionamento onde ficam diretamente embalados, até a especificagdo do mobiliario e das
condi¢bes ambientais da érea de guarda.

Os procedimentos de arquivamento devem assegurar condigdes favoraveis a preservacdo dos
documentos, protegendo-os dos fatores externos que deterioram direta ou indiretamente os
materiais componentes dos documentos.

O armazenamento envolve os cuidados com as condi¢des ambientais da area de guarda e com a
escolha do mobiliério adequado a cada tipo documental. Fatores ambientais como temperatura,
umidade relativa, iluminacéo e poluicdo atmosférica devem ser controlados. Esses fatores, quando
incidentes em quantidade ou intensidade inadequadas, acel eraram a degradacéo dos materiais
componentes dos documentos (papéi's, tintas, plasticos etc.), além de permitir infestagdes
biol 6gicas de microorganismos (fungos) e insetos (brocas e cupins).
A uni&o entre alta temperatura (acima de 20° C) e umidade relativa elevada (acima de 60%) € o
principal fator de degradacdo de documentos de arquivo, principa mente qguando combinada com
pouca ventilacdo. Variagdes bruscas de temperatura e de umidade relativa alteram a estrutura fisica
dos documentos, tanto pela absorcéo e eliminacéo de &gua, como pela expansdo e contracéo dos
diferentes componentes.
A poluicéo atmosférica, caracterizada pela presenca de particul as e gases tOxicos em suspensao,
prejudica os documentos a medida gue os expde a contaminacdo dos suportes, a reacdes quimicas
indesgjadas ou a abrasio pela poeira depositada sobre os materiais.
Considerando essas informagdes, os depdsitos de documentos deverdo ser dimensionados
adequadamente, possuir equipamentos de monitoramento e vistoriados conforme as indicagoes
abaixo:
e assdasde guarda de documentos devem estar distantes de sanitarios, cozinhas, copas,
depdsitos de produtos de limpeza ou imediatamente abaixo da cobertura, pel os riscos de
infiltracdo de umidade, de contaminagdes por poluentes ou pela presenca de insetos;
» assadasdevem possuir ar condicionado, para garantir a manutencéo da temperatura em
indice estavel, ndo prejudicial aos documentos e dentro de condicdes de conforto humano;
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e atemperatura média devera ser mantidaem 20° C, para areas exclusivas de guarda de
documentos, ou 23° C, para areas de trabalho;

e cadasaladeverapossuir um desumidificador junto ao mobiliario de acondicionamento,
para manutencdo da umidade relativa média de 50%. Esse equipamento pode ser eliminado
no caso de o aparelho de ar condicionado possuir regulagem de umidade relativa;
| mportante: os sistemas de controle de temperatura e umidade relativa devem impedir oscilacoes
bruscas e situagoes extremas de temperatura e umidade.

* Todas as salas devem possuir sistemas de ventilagdo, para aumentar a circulagéo do ar
no ambiente, evitando a proliferacéo de fungos,

e todasasjanelas devem ser cobertas com filtro protetor contraincidéncia de raios
solares, para evitar ainsolagao direta; aradiacéo ultravioleta, intensa naluz de fontes como
0 sol e lampadas fluorescentes, € responsavel pela desestabilizacdo quimica de substancias
Ccomo papéis, plasticos e pigmentos;

e parailuminacéo interna, deve-se utilizar |ampadas de baixa emissdo de radiacéo
ultravioleta;

» ralosefrestas devem ser vedados e, preferencialmente, as aberturas para o exterior do
edificio devem receber telas para evitar a entrada de insetos;

e osdocumentos devem ser observados periodicamente, para verificagcdo de sinais de
alteracao, e os armarios devem ser abertos constantemente, como medida auxiliar na
ventilac@o e aeracdo dos materiais;

» afastar potenciais fontes de umidade; ndo sendo possivel, estas fontes deverdo ser
identificadas e monitoradas constantemente;

» astubulagbes de drenagem do telhado e de esgoto devem ser limpas periodicamente,
para evitar entupimentos; as paredes devem ser observadas para que ages sgfam tomadas
imediatamente em qualquer sinal de vazamento;

e em paredes suscetiveis ainfiltracdes, devem ser aplicados impermeabilizantes;

» asinstalagOes elétricas e a estrutura do edificio devem ser vistoriadas periodicamente
para adocao de medidas que assegurem a manutencdo do acervo e a seguranca dos
USuarios;
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e oedificio devera ser desinsetizado semestralmente, por empresa especializada e
orientada aintervir nas éreas de guarda de documentos para ndo danificar os materiais,
utilizando calda inseticida de piretroide e organofosforado, mantendo a area isolada por
doisdias;

» aém dadesinsetizacdo, devera ser providenciada barreira quimica de solo contra
cupins, composta de organofosforado;

* o mobiliario de armazenamento deve estar afastado de tubulagdes hidraulicas (de
abastecimento, esgoto ou drenagem pluvial), de paredes com sinais de infiltracéo e de area
de grande umidade como sanitarios e cozinha;

» aséreas de armazenamento de documentos deverdo ser vistoriadas mensal mente,
mediante aplicacdo de check list especifico para diagnodstico do estado de conservacéo do
acervo.

10.3.1 Mobiliario

O mobiliario também of erece protecéo adicional aos documentos, pois deve garantir, aém da
protecdo fisica do material contrafatores ambientais, a sua guarda sem deformagdes ou outras
interferéncias, com a disposi¢ado dos documentos ou dos acondicionamentos de maneira adequada.
. 0 mobiliario de armazenamento para papéis, materiais fotograficos e microformas devera ser
preferencialmente em ago, com pintura epoxi, dimensdes e acessorios (pratel eiras, gavetas,
separadores etc.) de acordo com as caracteristicas dos documentos que seréo arquivados,
. documentos em midias magnéticas (fitas magnéticas sonoras e de video, disquetes, etc.)
devem ser armazenados em moveis de madeira tratada contra insetos e fogo;
. 0smoveis deverdo ser dispostos nas salas de maneira afavorecer aventilagdo natural do
ambiente, mantendo-se 10 cm ou mais distantes das paredes, com a prateleiramais baixaa
15 cm de altura ou mais do piso;
. 0 mobiliario de armazenamento deve estar afastado de tubulacbes hidraulicas (de
abastecimento, esgoto ou drenagem pluvial), de paredes com sinais de infiltragcdo, de janelas
e de outras aberturas externas e, no caso de mobiliario para midias magnéticas, afastado de
equi pamentos el etro-el etronicos;
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e 0s documentos ndo deverao ser armazenados diretamente sobre 0 piso.

10.3.1.1 Acondicionamento e disposi¢ao no mobiliario

O acondicionamento correto dos documentos garante protecéo direta. Devem ser utilizadas

embal agens ndo reagentes que permitam a manipulacéo, a guarda e o transporte adequados dos
materiais, caracterizando-se, junto com o ambiente e 0 mobiliério, por uma (ou vérias, no caso de
embal agens compostas) camada de protecao imediatamente sobre o suporte.

As embalagens dos documentos sao especificadas por suas caracteristicas fisicas, de acordo com a
descricdo a seguir.

a) Documentostextuais (em suporte papel)

e caixaarquivo de “poliondas” (polipropileno corrugado), cor cinza, tamanhos padrao
abaixo, dispostas horizontalmente, com a abertura voltada para frente, ou vertical mente,
com a abertura para cima ou para frente, observando-se a nao deformagéo dos materiais:
- modelo 1: 13,5 cm x 24,5 cm x 36 cm (documentos A4 ou menores);
- modelo 2: 18 cm x 29 cm x 39 cm (documentos fora de padréo).

b) Documentos fotogr aficos

» paraampliacOes e contatos avulsos, utilizar cartelas em polietileno com folha de papel
neutro intercalador; as fotografias presas em outros documentos (relatorios, por exempl o)
deverdo receber folha de papel neutro como cobertura;

» parafilmes fotograficos (negativos ou diapositivos), utilizar cartelas em polietileno,
com medidas especificas para as dimensdes dos filmes;

» todos os documentos fotograficos deverdo ser acondicionados em pastas em cartdo
neutro 300g/m2, com prendedores e hastes plasticas, contendo etiqueta de identificacao.

c) Plantas, mapas e outr os desenhos técnicos em pranchas de grandes dimensoes

» utilizar mapotecas horizontais, em ago, com pintura epoxi, com tamanho adequado aos
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documentos arquivados,

e pranchas em papel de copia diazo devem ser retiradas do contato com as demais
pranchas e guardadas em gavetas ou moveis diferentes;

» pranchas dobradas, que ndo podem ser desmembradas de relatérios ou outros
documentos, deveréo ser guardadas junto com os relatérios; no caso de papel de copia
diazo, utilizar sacos plésticos perfurados para separé-lo dos demais papéis;

e Caso hecessario, as pranchas poderdo ser enroladas utilizando-se tubos de papel rigido
de, no minimo, 10 cm de diametro, com altura pouco superior alargura do documento; os
tubos devem ser guardados e transportados horizontal mente.

d) Microformas

» paramicrofichas, utilizar envelopes de papel neutro 180 g/m2, contendo folders de
papel neutro de 659/m2; todos os envel opes e folders devem conter etiquetas de
identificagdo padronizadas;

e paratiras de microfilme, utilizar jaguetas de polietileno ou outro pléstico transparente
Inerte, que deverado ser guardadas em folders de papel neutro de 65 g/m2, dentro de
envelopes de papel neutro de 180 g/m2;

* osmateriais devem ser acondicionados de maneira vertical, diretamente sobre o
mobilidrio de gaveta; microfichas em copia diazo (heliogréfica) e os microfilmes de
gelatina e prata devem ser separados, devido ao potencial de contaminacéo dos materiais
em processo diazo.

e) Fitas magnéticas sonoras e de video
e acondicionar em estojos plasticos fechados, dispostos verticalmente no mobiliario.

10.3.2 Rotinas de higiene e limpeza

A caracterizagao dos suportes dos documentos e o reconhecimento do ambiente de guarda séo as
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principais medidas para implementar a conservagao do acervo. A identificagcao de agentes de
deterioragéo e o monitoramento das condicdes ambientais devem prever avaliacdo e manutencéo
periodica de equipamentos e instal agdes, além de assegurar medidas preventivas e emergenciais
em situacdes de risco, como inundagdes e incéndios.

A limpeza do ambiente e do mobiliario deve ser realizada somente com aspirador de po e panos
secos. Caso hgja necessidade de limpeza molhada, utilizar pano levemente umedecido. Deve-se
aguardar a secagem completa para fechar armarios ou recolocar documentos em prateleiras,
ventilando-se bem o ambiente.

Essas medidas séo necessarias para que a limpeza ndo se torne um meio de agressao aos
documentos, por aumentar a umidade relativa e permitir infestagdes de fungos, ou por introduzir na
area de guarda substancias quimicas agressivas aos documentos, com a utilizacéo dos produtos de
limpeza convencionais. A rotina de limpeza devera ocorrer diariamente nas areas de trabalho e
semana mente nas areas de guarda dos documentos.

e Limpezado mobiliario devera ser feita sob a orientacéo de técnicos responsaveis pelo
acervo, ab menos umavez por ano;

e olixo deveraser recolhido em latas fechadas, nas éreas de guarda de documentos, cuja
coleta devera ser diarig;

* equipamentos de controle ambiental, como aparel hos de condicionamento de ar e
desumidificadores deverdo ter manutencéo periodica, com alimpeza de filtros de acordo
com as caracteristicas de cada local e equipamento;

» ficaproibido o consumo e a guarda de alimentos nos depositos e areas de manuseio de
documentos.

10.3.3 Manuseio de documentos

O manuseio do documento devera ser realizado seguindo as orientagbes abaixo:

e ndo fumar nas éreas de depdsito, principal mente ao manipular documentos,

e manter as maos limpas, bem como a &rea de trabalho ao manipular documentos,
e O apoiar os documentos somente em superficies limpas e secas,

e ndo manusear alimentos e bebidas préximo a documentos;

http://trt05-intra/areas/ascom/1.htm (18 de 21) [19/02/2015 13:43:41]



* ndo dobrar ou amassar os documentos,

» ndo fazer anotagOes sobre documentos;

* ndo aplicar etiquetas colantes ou outros adesivos sobre os documentos;

e ndo utilizar elésticos de borracha para reunir documentos,

* ndo molhar os dedos ao manusear o0 material acondicionado, pois a saliva mancha o
papel e o torna &cido;

» retornar o documento ao local exato de onde foi retirado, evitando a desorganizagéo do
acervo;

* manusear documentos fotograficos e microfichas sempre pelas bordas,
preferencialmente com luvas de tecido, sobre superficie totalmente limpa, e ndo colocar os
dedos sobre as areas de imagem;

e utilizar somente |apis 6B para identificar fotografias, escrevendo o minimo possivel no
Verso.

Para documentos de guarda permanente, também devem ser observadas as seguintes medidas:
* evitar uso de grampos e clipes metalicos, pois enferrujam;
» 0s documentos devem ser consultados, preferencialmente, em suas embal agens;
e ndo manter os documentos expostos ao ambiente (principalmente aluz intensa)
desnecessariamente; manter sempre involucros sobressal entes que assegurem sua protecao;
e transportar documentos sempre com a protecéo das embal agens e de estruturas rigidas
gue evitem deformagdes como dobras ou rasgos,
» evitar acrescimos de notagGes nos documentos, e, se for necessario, utilizar |4pis 6B,
com a anotagdo feita no verso do documento ou em local sem inscricoes.

10.3.4 Seguranca

A seguranca dos arquivos setoriais e da Secao de Arquivo depende do monitoramento e da
manutencdo dos itens descritos anteriormente, além dos indicados a seguir.
* Asareas de armazenamento de documentos devem possuir sistemas de deteccéo e
combate aincéndio, compostos de orientacdes e atribui¢des de responsabilidade e plano de
acado para emergéncias, conforme determinactes da area de Seguranca;
» 0 plano de agéo para emergéncias de cada arquivo setorial devera ser formulado
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conjuntamente entre 0s responsavei s pel os arquivos e 0s responsavei s pela seguranca dos
setores, da mesma forma que para a Segdo de Arquivo.
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000  ADMINISTRACAO GERAL
001 MODERNIZACAO E REFORMA Doc. de encaminhamento que estiverm fora dos processos, podem
ADMINISTRATIVA ser eliminados apos 2 anos
Projetos de alteragéo da estrutura 1@ Setor competente 2 anos GP  Esta via vai para o processo caso haja.
organizacional
22 Unidade geradora 2 anos E
32+ Setores interessados 2 anos E Sera confeccionada e assinada em trés vias, sendo as demais xerox.
Contencioso de alteragédo da estrutura 3 anos 10 anos GP
organizacional
002 PLANOS E PROGRAMAS DE TRABALHO Doc. de encaminhamento que estiverm fora dos processos, podem
ser eliminados apds 2 anos
Cronograma para prever e controlar 1@ Unidade geradora 2 anos E
atividades
Planejamentos, programas e projetos 1@ Unidade geradora 2 anos 10 anos GP
22 Setores interessados 2 anos E
3%+ Setores interessados 2 anos E Somente duas vias assinadas o restante & xerox
003 RELATORIOS DE ATIVIDADE Doc. De encaminhamento que estiverem fora do processo podem ser
eliminados ap6s 2 anos. Relatério de Comissdes Técnicas e grupos
de trabalho, classificar em 011. Sobre sindicancia classificar em 025
Estatistica para subsidiar a elaboragao de 1@ Unidade geradora 2 anos E Dados transferidos para o relatério. Pode ser classificado pelo
relatérios de atividades assunto pertinente
Relatério anual geral do TRT 52 Regido 1@ Arquivo Permanente GP
28 Unidade geradora 5 anos E
32+ Setores interessados 2 anos E
Relatoério anual dos Servigos e Secretarias do 1@ Unidade geradora 2 anos E Dados transferidos para o relatério anual
TRT da 5° Regiéo
Relatério mensal de atividade das Secretarias 1@ Unidade geradora 1 ano E Dados transferidos para o relatério anual do Servigo ou Secretaria.
e Servigos do TRT da 52 Regido
28 + Setores interessados 1 ano E
004 ACORDOS, AJUSTES, CONTRATOS E Aqueles que se referirem a contratacdo de servigos ou aquisigédo de
CONVENIOS material e patrimdnio, classificar nos seus cédigos especificos.
Convénio / Contatos e acordos 1@ Contencioso Prazo do
contencioso
28 Unidade geradora Valida do E
convénio
32 Instituicéo
42 + Setores interessados Valida do E
convénio
Contencioso de convénios/contratos/acordos 1@ Setor competente Valida do 10 anos GP
convénio
Termo de contrato 1@ Unidade geradora Validade do E
contrato
28 Empresa instituicdo
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32 Contencioso Validade do
processo
42 + Setores interessados Validade do
contrato
Termos de cooperagao 1@ Unidade geradora Validade do E
termo de
cooperagao
22 Instituicdo ou empresa
32 Contencioso Prazo do
contencioso
42 + Setores interessados 2 anos E Serao produzidas apenas quatro vias, as outras sdo xerox
004 .1 ELABORACAO DE INSTRUMENTOS
CONTRATUAIS
Extratos de instrumentos contratuais 1@ Contencioso Prazo do
contencioso
Garantias contratuais 12 Empresa
28 Contencioso Prazo do
contencioso
32 Unidade geradora Validade contrato E
Multas de contrato 1@ Contencioso Prazo do
contencioso
22 Unidade geradora 2 anos E
Parecer técnico sobre instrumentos 12 Unidade geradora 2 anos E
contratuais
22 Contencioso Prazo do
contencioso
Termo aditivo 1@ Contencioso Prazo do
contencioso
22 Unidade geradora Validade contrato. 5 anos E
32 Empresa
42 + Setores interessados 2 anos E
004.2 ACOMPANHAMENTO DE INSTRUMENTOS
CONTRATUAIS
Dossié de acompanhamento dos contratos e 12 Unidade geradora Validade contrato E
termos aditivos
22 Unidade competente Validade contrato E
Dossié de acompanhamento das assinaturas 12 Unidade geradora Validade contrato E
de periodicos
005 AUDITORIA Portaria julg. TCU n. 262, de 03/11/86, art. 22 e 23
certificado de auditoria das contas dos 1@ Tomada de contas Validade da

gestores

tomada de contas
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Diligéncia para propor a corregdo em 1@ Contencioso Prazo do Em caso de diligéncias em relatérios de auditoria a via do
procedimento contencioso contencioso passa para o relatério de auditoria
22 Unidade geradora 2 anos E
Nota de auditoria 1@ Contencioso Prazo do
contencioso
28 Unidade geradora Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
Nota técnica 1@ Setor competente 2 anos E
22 Unidade geradora 2 anos E
005.1  TOMADA DE CONTAS
Tomada de contas 1@ TCU
28 Unidade geradora 5 anos 5 anos GP
32+ Setores interessados 2 anos E
Relatério de auditoria da tomada de contas da 1@ Tomada de contas Prazo da tomada
gestédo de contas
28 Unidade geradora Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
Parecer técnico sobre as contas 1@ Tomada de contas Prazo da tomada
de contas
28 Unidade geradora 2 anos E
Processo em tomada de contas especial 1@ Processo Aprovagao das 30 anos GP
contas pelo TCU
Decisdo do TCU sobre as contas 1@ Tomada de contas Prazo da tomada O original dessa decisao deve ser incluida na tomada de contas
de contas
28 + Setores interessados 2 anos E
005.2  AUDITORIA GOVERNAMENTAL INTERNA
Relatérios de auditoria internas (operacional, 1@ Setor competente 2 anos E Doc. de encaminhamento podem ser eliminados apés 2 anos. Pode
de gestao, de programas, contabil, de ser gerado processo, nesse caso o processo € que sera GP
sistemas e especial)
22 Unidade geradora 2 anos 5 anos E
32+ Setores interessados 2 anos E
005.3 DEMONSTRATIVOS CONTABEIS
Balancete SIAF 1@ Setor competente Aprovagao das E
contas pelo TCU
Balango SIAF 1@ Setor competente Aprovagao das 30 anos GP
contas pelo TCU
28 Setor competente 2 anos E
32 Tomada de contas Prazo da tomada
de contas
Balango SERPRO 1@ Unidade geradora 2 anos E
005.4 CONFORMIDADES CONTABEIS
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Conformidade de operadores; conformidades 12 Unidade geradora Aprovagao das E A conformidade de operadores pode ser eliminada apds 2 anos
diarias e conformidades contabeis contas pelo TCU contados da data de emisséo.
005.5 GESTAO FISCAL
Relatério de gestéo fiscal 1@ Unidade geradora Aprovagao das 30 anos E Exigéncia da LC 104 de 05.05.2000.
contas pelo TCU
28 Setor competente 2anos E
006 ACOES CONTRA O ORGAO
006.1 Contencioso administrativo Até encerramento 5 anos E Tirar amostragem antes de eliminar. Competéncia administrativa. A
22 VIA DAS PECAS PROCESSUAIS DEVEM SER ELIMINADAS
APOS 2 ANOS CONTADOS DO ARQUIVAMENTO EM ARQUIVO
CORRENTE'
006.2  Contencioso judicial 1@ Contencioso Até encerramento 5 anos E Tirar amostragem antes de eliminar. Competéncia jurisdicional do
TRT. A 22 VIA DAS PECAS PROCESSUAIS DEVEM SER
ELIMINADAS APOS 2 ANOS CONTADOS DO ARQUIVAMENTO
EM ARQUIVO CORRENTE. Processos que envolvam questoes
financeiras considerar o prazo dos doc. financeiros
007 ACOES JUDICIAIS CONTRA O ORGAO 12 Orgao Julgador
(copias das acgdes, defesa, provas, qualquer
outro documento referente a agao)
22 Setor competente Até encerramento. 5 anos E Tirar amostragem antes de eliminar
010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO Doc. De encaminhamento que estiverem fora do processo podem ser
eliminados ap6s 2 anos.
Atos normativos- regulamentagéo de normas 12 Arquivo Permanente GP | Classificar aqui somente os que demandarem atos sobre
institucionais (atos, resolugéo, portaria, ordem organizagao e funcionamento do TRT
de servigo, instrugdo normativa etc.)
22 Unidade geradora Enquanto vigorar E
32 Processo Prazo do
processo
42 + Setores interessados Enquanto vigorar E
010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES
Registro no CNPJ 12 Setor competente Enquanto vigorar 2 anos E Renovacao anual
010.2 REGULAMENTOS, ESTATUTOS,
ORGANOGRAMAS
Regimento interno de cada setor 1@ Arquivo Permanente GP
22 Unidade geradora Enquanto vigorar E
32 Contencioso Prazo
contencioso
42 + Setores interessados Enquanto Vigorar E
Regulamento Geral do TRT 12 Arquivo Permanente GP
22 Unidade geradora Enquanto vigorar E
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32 Contencioso Prazo do
contencioso
42 + Setores interessados Enquanto vigorar E
Solicitagéo de criagao/alteracao de instrugao 1@ Setor competente 5 anos E Pode ser gerado um contencioso
normativa ou manual operacional
28 Unidade geradora 2 anos E
32 Processo Prazo do
processo
Manual operacional (detalhar procedimentos * Arquivo permanente GP * Apds aprovagao pela autoridade competente. Manual do
administrativos, regulamentar matéria estagiario classificar em 022.21
especifica, orientar servidores no
desempenho das atribuigbes)
22 Unidade geradora Enquanto vigorar E
32+ Setores competentes Enquanto vigorar E
Contencioso Administrativo de elaboragéo 1@ Contencioso 5 anos 10 anos GP
e/ou alteragao de Regimento Interno e
contencioso Administrativo de
elaboracao/Alteracéo de Regulamento Geral
Contencioso de elaboragéo de instrugao 1@ Contencioso 5 anos 10 anos GP
normativa ou manual operacional
011 SEGCOES ADMINISTRATIVAS,
COMISSOES TECNICAS, CONSELHOS,
GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS,
COMITES
Criagcéo de comissdes, conselhos, grupos de 1@ unid. Geradora 2 anos E
trabalho e ou comités
22 Processo Prazo do
processo
32 Setores interessados 2 anos E
Relatérios de Comissdes 1@ Arquivo permanente GP
28 Unidade geradora 2 anos E
32 Setor competente 2 anos E
011.1  AUDIENCIAS, DESPACHOS, REUNIOES,
PAUTAS, CONVOCAGOES
Atas de registro de reunides (inclusive livro de 1@ Unidade geradora 2 anos GP | Se forem os livros, a transferéncia sera feita apos o encerramento do
atas) mesmo
28 Unidade geradora 2 anos E
32+ Setores interessados 2 anos E
Pauta de reunido das Se¢bes administrativas 1@ Unidade geradora 2 anos E
22 Setores interessados 1 ano E
Notas taquigraficas 1@ Unidade geradora 2 anos 5 anos E
Fitas Sonoras (Cassete das Se¢des do 1@ Unidade geradora 2 anos E Podem ser reaproveitadas ao final de cada dois anos. Guardar
Tribunal Pleno) amostragem do material eliminado.
012 COMUNICACAO SOCIAL
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0121 RELACOES COM A IMPRENSA 12 Unidade geradora 2 anos E
012.11 CREDENCIAMENTO DE JORNALISTAS 12 Unidade geradora Enquanto vigorar E
012.12 ENTREVISTAS, NOTICIARIOS,
REPORTAGENS, EDITORIAIS (Jornais,
revistas, tvs)
Clipping - coleténea de reportagens sobre o 12 Unidade geradora 3 anos E Deve ser digitalizado
orgéo
2% + Setores interessados 1 ano E
Release de matérias sobre a instituigéo a 12 Unidade geradora 2 anos 5 anos GP
serem divulgadas pela imprensa
22 + Imprensa
012.2 RELAGCOES PUBLICAS - CERIMONIAL
012.21 * SOLENIDADE, COMEMORAGCOES, Fotografias classificar em 065. * Classificam-se apenas aquelas
HOMENAGENS realizadas pelo TRT 5% Regido
Planejamento, programacao, discursos, 12 Dossié do evento
palestras e trabalhos apresentados
Roteiro de eventos sobre a organizacéo e 12 Dossié do evento Prazo do dossié Pode ser classificado por evento
coordenagao do Orgéo
Dossié do evento - Memoria de solenidade 1@ Unidade geradora 2 anos 2 anos GP
012.22 FELICITAGOES, CONVITES, 12 Remetido ao 6rgao
AGRADECIMENTOS, PESAMES,
DESPEDIDAS, COMUNICAGCAO DE
MUDANCA DE ENDERECO E DE
AFASTAMENTOS (recebidos e expedidos)
22 Unidade geradora/recebedora 2 anos E
012.3  PUBLICIDADE
012.31 *FEIRAS, SALOES, EXPOSICOES, * Classificar os realizados pelo TRT 52 Regido
MOSTRAS, FESTAS
Planejamento, programacao, discursos, 12 Dossié do evento 5 anos 5 anos GP
palestras, trabalhos apresentados, etc
012.32 CAMPANHAS INSTITUCIONAIS, 12 Setor competente 4 anos 5 anos GP
PUBLICIDADE
012.33 COMUNICADOS E INFORMES
Comunicados e informes gerais- internos e 12 Unidade geradora 2 anos E
externos e documentos de encaminhamento
2% + Setores interessados 1 ano E
019 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A Categoria a ser desenvolvida conforme a necessidade
ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
0191 INFORMACOES SOBRE O ORGAO 12 Orgao interessado
28 Unidade geradora 1 ano E
020 ADMINISTRAGAO DE PESSOAL
Procedimento, normas, regulamentacdes da 12 Unidade geradora Enquanto vigorar E

area de pessoal criadas pelo TRT (portarias,
atos etc)
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28 Arquivo permanente GP
32 Setores interessados Enquanto vigorar E
020.1 IDENTIDADE FUNCIONAL E OUTRAS
IDENTIFICAGCOES
Registros/livros de carteiras funcionais 1@ Setor competente Até o 20 anos * GP  * Esse prazo deve ser reavaliado posteriormente.
desligamento do
servidor
Termo de compromisso/Comprovante de 12 Assentamento do servidor Prazo
recebimento de carteira funcional e outras assentamento
identificacdes
carteiras e crachas recolhidos 1@ Setor competente 2 anos E
Processo de aquisigao/confecgao de crachas 12 Setor competente Aprovagao das 30 anos E
e carteiras funcionais contas pelo TCU
Solicitagéo de alteragdo do nome em 12 Assentamento servidor Prazo
identidade funcional e outras identificagoes assentamento
020.2 OBRIGACOES TRABALHISTAS OU
ESTATUTARIAS, RELAGOES COM
MINISTERIOS E SECRETARIAS FEDERAIS,
LEI DOS 2/3 RAIS
Recibo de entrega da RAIS 1@ Unidade geradora 6 anos 4 anos E
Rais 1@ Ministério da Fazenda
28 Unidade geradora 6 anos 4 anos GP | Documento eletrénico
020.3 RELACOES C/ OS CONSELHOS
PROFISSIONAIS
Sindicatos - acordos, dissidios, movimentos 12 Setor competente 2 anos E DISSIDIOS SAO DE GP.
reivindicatdrios; greves, paralisagdes
020.4 INCENTIVOS FUNCIONAIS
020.41 PREMIOS
Dossié do concurso de eleigao para servidor 1@ Unidade geradora 5 anos 5 anos GP
padréao
Concesséao de medalhas, diplomas de honra 1@ Servidor
ao mérito, elogios, etc.
28 Assentamento servidor Prazo
assentamento
020.5 ASSENTAMENTO DO SERVIDOR 1@ Setor competente Até 5 anos apods 95 anos E Deve ser digitalizado ou microfilmado antes de ser eliminado.
desl. ou aposent.
do Serv.
Declaragéao e certiddo de histérico funcional 1@ Servidor
28 Setor competente 2 ano E Certidao de tempo de servigo deve ir para o assentamento do
servidor.
Declaragdes necessarias para a posse do 1@ Assentamento servidor Prazo
servidor assentamento
Ficha de identificagao do servidor 1@ Assentamento servidor Prazo
assentamento
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Ficha de entrevista do servidor 1@ Assentamento servidor Prazo
assentamento
Tipo sanguineo 1@ Assentamento servidor Prazo
assentamento
Apostilas de qliinqliénio, anuénio, quintos 1@ Assentamento servidor Prazo
assentamento
Atualizagéo de dados cadastrais do servidor 1@ Setor competente Até proxima E Dados sao langados no sistema de Gerenciamento de RH.
atualizagao.
Termo de interesse em assumir ou ndo cargo 1@ Setor competente 4 anos E
publico
Requerimento para inclusdo de dependentes 1@ Processo Prazo do
processo/procedi
mento
Processo de inclusdo de dependentes 1@ Processo/procedimento Até 5 anos apés 95 anos E
desl. ou aposent.
do Serv.
021 RECRUTAMENTO E SELECAO O TRT CONTRATA EMPRESA ESPECIALIZADA PARA
EXECUGCAO DOS CONCURSOS.
constituicdo de comissgao 1@ Processo Prazo do
processo
28 Setores interessados 2 anos E
Solicitagéo para contratagdo de empresa para 1@ Unidade geradora 2 anos E Pode ser gerado processo.
execugao de Concurso Publico do TRT da 52
Regido.
28 Setor competente 2 anos E
32 Processo Prazo do
processo
Processo de contragdo de empresa para 1@ Processo Aprovagao das 30 anos E
execugao de Concurso Publico do TRT da 52 contas pelo TCU
Regido.
0211 CANDIDATO A CARGO PUBLICO
Controle de nimero de vagas para determinar 1@ Setor competente Até atualizacéo E
convocacgao de candidato
Pedido de prorrogacéo de posse 1@ Setor competente Até a posse E
021.2 EXAME E SELECAO DEC. 20.910 DE 06/01/32 e Dec. Lei 4.597, de 19/08/42
Atestados para exames pré-admissionais 1@ prontuario médico Prazo do
prontuario
Exame médico 1@ prontuario médico Prazo do
prontuario
Edital de Concurso Publico para o TRT da 52 1@ Arquivo permanente GP
Regido
22 Processo Prazo do E
processo
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32 Unidade geradora Até homologagéo E
dos resultados
42 + Setores interessados 2 anos E
Inscri¢cdo de candidato para Concurso Publico 1@ Setor competente Validade do 2 anos E
(cartdo, ficha, etc) concurso
Lista de candidatos aprovados em Concurso 1@ Setor competente Validade do 2 anos GP
Publico concurso
Proposta de provimento de cargo, solicitagao 1@ Processo Prazo do
de nomeagéo de concursado. processo
Solicitagéo de candidato aprovado em outros 1@ Remetido ao 6rgéo Pode ser gerado processo
concursos
22 Unidade geradora 5 anos 2 anos E Pode ser gerado processo
32 Assentamento servidor Prazo Caso a solicitagdo néo seja aprovada, eliminar a 32 via.
assentamento
Solicitagéo, por outro 6rgédo, de candidato 1@ Setor competente Validade do 5 anos E Pode ser gerado processo
aprovado em concurso do TRT 52 Regido concurso
Processo de incapacidade para ingressar no 1@ Processo 5 anos 2 anos GP
servigo publico
Processo de homologagéo do resultado final 1@ Processo Validade do 2 anos GP
do concurso concurso
Processo de nomeacéo de candidato 1@ Processo 5 anos 51 ano E
aprovado em outro concurso publico
Processo de revisdo de resultado de concurso 1@ Processo Validade do 5 anos E
concurso
Provas de concurso realizado pelo TRT 52 1@ Unidade geradora Validade do 2 anos E Guardar por amostragem. Em relagéo a prova de concurso para juiz
Regigo concurso substituto ver 081.01
022 APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
022.1  CURSOS/EVENTOS
Levantamento das necessidades de 1@ Setor competente 2 anos E
capacitagao
Indicagéo de servidor para treinamento, 1@ Setor competente 2 anos E
cursos, eventos, etc.
28 Unidade geradora 2 anos E
Programacéo de eventos de capacitagéo 1@ Unidade geradora 2 anos 5 anos E Pode gerar um processo
Processo relativo a programacéo de eventos 1@ Processo 2 anos 5 anos GP
de capacitagao
022.11 TREINAMENTOS PROMOVIDOS PELA
INSTITUIGAO
Dossié do evento 1@ Unidade geradora 2 anos 5 anos GP
22 Unidade geradora 2 anos E
Certificado de participacédo 1@ servidor/participante
022.111 CONGRESSO0S, CONFERENCIAS,

SEMINARIOS, SIMPOSIOS, ENCONTROS,
CONVENGOES, CICLOS DE PALESTRAS,
MESAS REDONDAS
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Dossié do evento (Planejamento, 1@ Setor competente 2 anos 5 anos GP
programacao, palestras, trabalhos
apresentados etc)
022.112 CONCURSOS CULTURAIS DO TRT
Dossié do evento (Planejamento, normas, 1@ Unidade geradora 2 anos GP
edital, habilitagdo dos candidatos, julgamento
da banca, trabalhos concorrentes, premiagéao
e recursos, cartazes etc)
Divulgagéo do evento 1@ Unidade geradora 2 anos E* * Memorando circular, avisos etc. Quando tiver cartaz, este deve ser
incluido no dossié do evento
28 + Setores interessados Até a realizagéo E
do evento
022.12 TREINAMENTOS PROMOVIDOS POR 1@ Setor competente 2 anos E Diarias , passagens e relatorios de viagens classificar em 027.12
OUTRAS INSTITUICOES (DOSSIE)
Processo de treinamento de pessoal 1@ Processo Aprovagao das 30 anos E Participagéo em cursos a longo prazo
contas pelo TCU
022.2 ESTAGIOS
Processo de convénio
Estudos, planos, proposta, projetos
022.21 ESTAGIOS PROMOVIDOS PELA
INSTITUICAO
Dossié De selegéo e concurso para 1@ Unidade geradora 3 anos E
estagiarios
Edital de concurso para estagiario 1@ Setor competente 2 anos 2 anos GP | Passivel de reavaliagao
28 Unidade geradora 2 anos E
Processo de pagamento de estagiarios 1@ Processo Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
Certificados e Declaragdes de estagiarios 1@ Estagiario
28 Dossié do estagiario Prazo do dossié O certificado do dossié pode ser a xerox do original, desde que seja
reconhecida a originalidade da xerox.
Manual do estagiario 1@ Arquivo permanente GP
22 Unidade geradora Até a vigéncia E
32 Estagiario
42 Setores interessados Até a vigéncia E
Dossié do estagiario (documentos pessoais, 1@ Setor competente 3 anos 50 anos E
ficha de inscri¢éo, declaracgdes, termo de
compromisso, ficha de encaminhamento,
ficha de avaliagéo, cracha e termo de
recebimento do mesmo, certificado)
Ficha de cadastro do estagiario 1@ Setor competente 3 anos E
Relagéo de estagiarios admitidos e/ou 1@ Setor competente 3 anos E
possiveis desligados
Relagéo de estagiarios incluidos e excluidos 1@ Setor competente 3 anos E

do programa de estagios
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Ficha de renovacao de estagio 1@ Setor competente 3 anos E
Freqiiéncia dos estagiarios (folha de 12 Unidade geradora 3 anos E
freqliéncia, controle de recebimento, resumo
de frequéncia)
28 Setor competente 3 anos 5 anos E
022.22 ESTAGIOS PROMOVIDOS POR OUTRAS 12 Setor competente 5 anos E Certificados e declaragbes fazem parte do Assentamento do servidor
INSTITUICOES
0229 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A 12 Unidade geradora 2 anos E
APERFEICOAMENTO
28 Setor competente 2 anos E Pode gerar processo
Processo de pagamento a Instrutores ou 12 Processo Aprovagao das 30 anos E Quando o instrutor for servidor do TRT 52 Regido, classificar em
Instituicoes contas pelo TCU 024.11
023 QUADROS, TABELAS E POLITICAS DE
PESSOAL
023.01 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL
Tabelas de cargo, tabelas de vencimento, 12 Setor competente 5 anos GP
levantamento de fungdes e gratificagdes,
levantamento sobre a necessidade de
concurso
28 Unidade geradora 5 anos E
023.02 CRIACAO, CLASSIFICACAO E 12 Processo Prazo do
REMUNERACAO DE CARGOS E FUNCOES processo
023.03 REESTRUTURACAO E ALTERACOES
SALARIAIS
Dossié da comissao de avaliagéo de
desempenho do servidor
Estudos, planos, normas, projetos inclusive o CLASSIFICAR EM 002
processo se houver
Manual de Orientagdo do Programa de 12 Arquivo permanente GP | Pode ser classificado em 002
Avaliacdo de Desempenho dos Servidores do
TRT da 52 Regiéo.
22 Setor competente Até a vigéncia E
32+ Setores interessados
Avaliacdo de desempenho do servidor (Ficha 12 Setor competente 5 anos 51 ano E Registrar em assento funcional
de avaliagdo de desempenho, plano de agao).
28 Setores interessados 5 anos E
Avaliagdo de desempenho do servidor em 12 Setor competente 5 anos 51 ano E Registrar em assento funcional
estagio probatdrio (Ficha de avaliagéo de
desempenho, plano de acéo).
28 Setores interessados 5 anos E
Recurso a Comissao de Avaliagao de 12 Setor competente 5 anos 51 ano E
Desempenho do Servidor
Processo de homologacéo de estagio 12 Processo 5 anos 51 ano E
probatorio
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023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
Normas, procedimentos, estudos ou decisdo 12 Setor competente 5 anos 5 anos GP | Pode gerar processo
de carater legal
Ascenséo funcional, progressao funcional, 12 Setor competente 5 anos 51 ano GP
enquadramento
Ato do TCU de admiss&o ou demissao de 12 Setor competente Aprovagao das 6 anos E
servidor contas pelo TCU
023.11  ADMISSAO, APROVEITAMENTO, Comunicados e informes fora do processo podem ser classificados
CONTRATACAO, NOMEACAO, apos 2 anos contados da data de arquivamento.
READAPTACAO, RECONDUCAO,
REINTEGRACAO, REVERSAO, REMOGAO
Nomeagéo de servidor para cargo efetivo/em 12 Processo Prazo do
comisséo processo
28 Setor competente 2 anos 6 anos E Destinagao final deve ser reavaliada posteriormente.
32 Assentamento servidor Prazo do
assentamento
42 + Setores interessados 2 anos E
Controle de nomeagdes 1@ Setor competente Enquanto E Trata-se de doc. Eletrénico, fazer backup periodicamente.
necessario
Processo de nomeacéao de servidor para 1@ Processo 5 anos 95 anos E
cargo efetivo
Processo de readaptagao de servidor no 1@ Processo 5 anos 95 anos GP
cargo efetivo
Termo de posse 1@ Servidor
28 Assentamento servidor Prazo do
assentamento
32 Setor competente 5 anos 47 anos E
Livro de posse 1@ Setor competente 5 anos apés 47 anos GP
encerramento
023.12 DEMISSAO, DISPENSA, EXONERACAO, Comunicados, indicagdes, informes fora do processo podem ser
FALECIMENTO eliminados ap6s 2 anos da data do arquivamento.
Exoneragéao de servidor de cargo efetivo/em 12 Unidade geradora 2 anos E
comisséo
22 Assentamento servidor Prazo do
assentamento
32 Processo/procedimento Prazo do
processo/procedi
mento
42 + Setores interessados 2 anos E
Comunicacgao de falecimento do servidor 1@ Setor competente 2 anos E
28 Assentamento servidor Prazo do
assentamento
12 Setores interessados 2 anos E
Dispensa de servidor de fungdo comissionada 1@ Setor competente 2 anos E
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22 Unidade geradora 2 anos E
32 Prazo do procedimento Prazo do
procedimento
42 Assentamento servidor Prazo do
assentamento
52 + Setores interessados 2 anos E
Processo de declaragao de vacancia por 1@ processo 5 anos 15 anos GP | CCART. 177
falecimento do servidor
Contencioso Administrativo de demissao de 1@ Contencioso 5 anos 15 anos GP
servidor por abandono de cargo
Indeferimento de posse 1@ Setor competente 5 anos 15 anos GP
Contencioso administrativo de exoneragéo de 1@ Contencioso 5 anos 15 anos E
servidor
023.13 LOTACAO, REMOGCAO, TRANSFERENCIA
Controle de lotagao de servidores 1@ Unidade geradora Até atualizagéo E
28 + Setores interessados 2 anos E
Solicitagéo de lotagao de servidor 1@ Setor competente 2 anos E
28 Unidade geradora 2 anos E
Lotagéo de servidor 1@ Unidade geradora 2 anos 5 anos GP
28 Setor competente 2 anos E
32 Assentamento servidor Prazo do
assentamento
1@ Setores interessados
Contencioso Administrativo de transferéncia 1@ Contencioso 5 anos 51 ano E
de servidor
023.14 DESIGNACAO, DISPONIBILIDADE, Indicagbes, comunicados e informes fora do processo devem ser
REDISTRIBUICAO, SUBSTITUICAO eliminados ap6s 2 anos da data do arquivamento. L. 9 421/96
Indicagéo de servidor para fungédo 1@ Setor competente 2 anos 2 anos E
comissionada
28 Assentamento servidor Prazo do
assentamento
Indicagéo de servidores para substituicdo de 1@ Setor competente 2 anos 2 anos E Regulamentado por Ato da Presidéncia.
titulares
28 Assentamento servidor Prazo do
assentamento
Ato de designacéo de servidor para exercer 1@ Arquivo permanente GP L. 9421/96
ou substituir fungdo comissionada
28 Unidade geradora 2 anos E
32 Processo Prazo do
processo/procedi
mento
42 Assentamento servidor Prazo do
assentamento
52 + Setores interessados 2 anos E
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Contencioso de designacao, disponibilidade, 12 Contencioso 5 anos 51 ano E
redistribuicdo e substituicdo
023.15 REQUISICAO DE PESSOAL, CESSAO Indicagbes, comunicados e informes fora do processo devem ser
eliminados ap6s 2 anos da data do arquivamento.
Requisi¢éo de servidor 1@ Setor competente 5 anos 51 ano E
22 Unidade geradora 2 anos E
Requisi¢do de servidor de outro 6rgao 1@ Remetido ao Orgdo
22 Unidade geradora 2 anos 51 ano E Pode ser gerado um processo
Autorizagéo de cesséo de Servidor 1@ Arquivo permanente GP
22 Unidade geradora 2 anos E
32 Contencioso Prazo do
contencioso
42 Assentamento servidor Prazo do
assentamento
52 + Setores interessados 2 anos E
Contencioso de requisigado de servidor 12 Contencioso 5 anos 51 ano E
Contencioso de cessao de servidor 1@ Contencioso 5 anos 51 ano E
024 DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
024.1 FOLHA DE PAGAMENTO/FICHAS
FINANCEIRAS
Ficha financeira/Folha de Pagamento 1@ Setor competente Aprovagao das 30 anos GP Todos os descontos feitos em folha devem ser classificados aqui.
contas pelo TCU Guardar inclusive o Backup
Contracheque (aviso de crédito dos 12 Servidor
vencimentos/proventos)
28 Setor competente 6 anos E Doc. Eletrénico
Processo de folha de pagamento do servidor 1@ Processo Aprovagao das 95 anos E
contas pelo TCU
Relatério da folha de pagamento 1@ Processo Prazo do
processo
Processo de débitos pendentes de servidores 12 Unidade geradora Aprovagao das 30 anos E
desligados contas pelo TCU

024.11  SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS
E REMUNERACOES
Processo de remuneragao de servidor na 12 Processo 5 anos 51 ano E
fungao de instrutor
24.111  REPOSICOES SALARIAIS
024. 112 SALARIO FAMILIA 5 anos 19 anos E Para os casos especiais previstos no Regime Juridico Unico, o prazo
total de guarda para os documentos referentes a concessao de
salarios familia sdo de 100 anos.

Requerimento para pagamento de salario 12 Setor competente 5 anos 51 ano E
familia

28 Interessado
Processo de concessao de salario familia 12 Processo 5 anos 51 ano E

024.12  GRATIFICAGOES
024.121 CARGOS EM COMISSAO E DE FUNGAO
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Contencioso de Concessao de quintos 5 anos 51 ano E
024. 122 NATALINAS (DECIMO TERCEIRO SALARIO) CLASSIFICAR EM 024.1
024.129 OUTRAS GRATIFICACOES 5 anos 51 ano E
024.13 ADICIONAIS
024. 131 TEMPO DE SERVICO
Requerimento para concessao de adicional 12 Contencioso Prazo do
por tempo de servigo contencioso
22 Interessado
Contencioso de concesséao de adicional por 12 Processo 5 anos 51 ano E
tempo de servigo - anuénio, quingiénio)
024. 132 NOTURNO
Contencioso de concesséo de adicional 5 anos 51 ano E
noturno
Requerimento para adicional noturno 1@ Setor competente 5 anos E Pode ser gerado contencioso
28 Interessado
024. 133 PERICULOSIDADE
Requerimento para adicional de 12 Setor competente 5 anos E Pode ser gerado um contencioso
periculosidade
28 Interessado
Contencioso de concesséo de adicional de 5 anos 51 ano E
periculosidade
024.134 INSALUBRIDADE
Requerimento para adicional de insalubridade 1@ Setor competente 5 anos E Pode ser gerado um contencioso
28 Interessado
Contencioso de concesséo de adicional de 5 anos 51 ano E
insalubridade
024. 135 ATIVIDADES PENOSAS 12 Setor competente 5 anos 51 ano E Requerimento -5 anos no arquivo corrente e depois elimina-se
024. 136 SERVICO EXTRAORDINARIOS 12 Setor competente 5 anos 51 ano E Requerimento -5 anos no arquivo corrente e depois elimina-se
Contencioso de horas extras Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
Solicitagdo e comunicagao de hora extra de 12 Unidade geradora 2 anos E Pode ser gerado um contencioso
servidor
22 Contencioso administrativo Prazo do E
contencioso
024.137 FERIAS, ADICIONAL DE 1/3, ABONO CLASSIFICAR O PAGAMENTO EM 024.1
PECUNIARIO
Processo de abono pecuniario 2 anos 51 ano E
024.139 OUTROS ADICIONAIS 12 Setor competente 5 anos 51 ano E
024. 14 DESCONTOS
024.141 CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR CLASSIFICAR EM 024.1
024. 142 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE CLASSIFICAR EM 024.1
SEGURIDADE SOCIAL -PSSS
024. 143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE CLASSIFICAR EM 024.1

(IRRF)
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Declaragédo de Rendimentos para IRPF 1@ Servidor Fornecida pelo SOF para efeito de declaracdo de IRPF
28 Unidade geradora 5 anos E Doc. Eletrénico
Declaragao/recibo de Rendimentos IRPJ 1@ Receita Federal
28 Setor competente 5 anos 2 anos E Doc. Eletrénico
Declaragédo do IRPF do Servidor 1@ Setor competente 2 anos 5 anos E Fornecida pelo servidor ao TRT
024. 144 PENSOES ALIMENTICIAS
Determinag&o judicial para penséao alimenticia 1@ Assentamento do servidor Prazo do
assentamento
Processo de desconto de penséo alimenticia CLASSIFICAR EM 024 .1
024.149 OUTROS DESCONTOS E CONSIGNACOES 12 Setor competente Até aprovacao 30 anos E
das contas pelo
TCU
024. 15 ENCARGOS PATRONAIS-
RECOLHIMENTOS
Processo de pagamento de obrigacdes CLASSIFICAR EM 024 .1
patronais
024. 151 PASEP, PIS CLASSIFICAR EM 024.1
024. 152 FGTS CLASSIFICAR EM 024.1
024.153 CONTRIBUICAO SINDICAL DO CLASSIFICAR EM 024.1
EMPREGADO
024. 154 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE CLASSIFICAR EM 024.1
SEGURIDADE SOCIAL (PSSS)
024 155 AUXILIO NATALIDADE CLASSIFICAR EM 024.1
024. 156 IMPOSTO DE RENDA CLASSIFICAR EM 024.1
24.157 INCLUSAO E EXCLUSAO DE
DEPENDENTES
Pedido de incluséo e/ou exclusado de 12 Assentamento do servidor Até 51 ano E
dependentes para efeitos de Imposto de aposentadoria
Renda
024.2 FERIAS CLASSIFICAR EM 024.1
auteragéo, concessao, suspensao de férias 1@ Processo Prazo do solicitagdes e comunicados devem ser eliminados 2 anos apds o
processo arquivamento
28 Assentamento Prazo do
assentamento
32 Setores interessados Interessados 2 anos E
Escala de férias 12 Setor competente 4 anos E
28 Unidade geradora 7 anos E
32 Setores interessados 2 anos E
Requerimento para concessao de férias 12 Setor competente 7 anos E Pode ser gerado um processo
regulamentares
Processo de alteragdo e concesséao de férias 7 anos E
regulamentares
024.3 LICENCAS
024.31 LICENCAS ESPECIAIS
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Requerimento para concessao licengas- 12 Contencioso Prazo do
Atividade politica, mandato classista, prémio contencioso
por assiduidade, servigo militar, interesse
particular, acompanhar cénjuge, curso de
formagao
28 Interessado
Contencioso de concessao de licengas 12 Contencioso Até apos. ou 95 anos E
especiais deslig. do
servidor
024.32 LICENGCAS acidente emno trabalho, adotante, Colocar os processos no assentamento do servidor
doenga em pessoa da familia, gestante,
paternidade, tratamento de saude
Atestado médico 12 Prontuario médico Prazo do Pode ser gerado processo
prontuario
Guia médica (conceder licenga médica) 1@ Prontuario Médico Prazo do Pode ser gerado processo
prontuario
Comunicagao de afastamento de servidor 1@ Setores interessados 2 anos E
28 Unidade geradora 2 anos E
Processo de concessao de licengas 1@ Processo Até apos. ou 95 anos E 22 via do parecer médio deve ser eliminada apds 2 anos da data do
deslig. do arquivamento.
servidor
024.4 AFASTAMENTOS.
Comunicado de afastamento de servidor por 12 Setor competente 5 anos 51 ano E
motivo de exercicio de mandato eletivo,
depoimentos, prestar assisténcia como
jurado.
024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS
Processo de ressarcimento de despesas 12 Processo Até aprovacao 30 anos E
(fardamento, viagens, etc) das contas pelo
TCU
Requerimento/solicitagdo para reembolso de 12 Processo Prazo do E
despesas processo
22 Interessado
024.51 MUDANGCA DE DOMICILIO DE
SERVIDORES
Processo de ajuda de custo 12 processo Até aprovacao 51anos E
das contas pelo
TCU
Requerimento de ajuda de custo 1@ Processo Prazo do
processo
024.52 LOCOMOCAO 12 Setor competente Até aprovacao 30 anos E
das contas pelo
TCU
024.59 OUTROS REEMBOLSOS 12 Setor competente Até aprovacao 30 anos E

das contas pelo
TCU
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024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGAGOES E
VANTAGEM
024.91 CONCESSAO PARA AUSENTAR-SE DO
SERVICO (alistamento eleitoral, casamento-
gala, doacéo de sangue, falecimento de
familiares- nojo, horario especial para servidor
estudante)
Convocagao para o TRE 1@ Setor competente 5 anos 51 ano E
Requerimento para ausentar-se do servigo 1@ Setor competente 2 anos 5 anos E Pode ser gerado um processo
Processo de concessao para ausentar-se do 12 Processo Até apos. ou 95 anos E
servigo deslig. do
servidor
Requerimento para horario especial 1@ Setor competente 2 anos 5 anos E Pode ser gerado um processo
28 Interessado
Processo de concessao de horario especial 12 Processo 2 anos 5 anos E
para estudante
024.92 AUXILIOS - alimentagao, creche, vale-
transporte
Cadastro de usuario para vale-transporte 1@ Unidade geradora Até atualizagéo 5 anos E
Solicitagdo de compra de vale-transporte 1@ Processo Prazo do
processo
Processo para aquisi¢éo de vale-transporte 1@ Processo Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
Processo para concessao de auxilio creche 1@ Processo Aprovagao das 30 anos E * Classificar os realizados pelo TRT 52 Regido
contas pelo TCU
Processo para concessao de auxilio 12 Processo Aprovagao das 30 anos E
alimentagao contas pelo TCU
Recibo de entrega de auxilios 1@ Setor competente Aprovagao das 30 anos E Pode ser juntado ao processo de aquisicdo
contas pelo TCU
28 Unidade geradora 2 anos E
025 APURAGAO DE RESPONSABILIDADE E
ACAO DISCIPLINAR
025.1 DENUNCIAS E SINDICANCIAS
Comunicagao sobre ocorréncia para apurar 12 Setor competente 5 anos 5 anos E Pode ser gerado um processo
responsabilidade
28 Unidade geradora 2 anos E
Notificagdo de servidor para audiéncia em 12 Servidor
processo de sindicancia/disciplinar
22 Processo Prazo do
processo
Processo administrativo de sindicancia 1@ Processo Até apos. ou 95 anos GP
deslig. do
servidor
025.11 PROCESSOS DISCIPLINARES
Constituigdo de Comissao 1@ Processo Prazo do
processo
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22 Interessado
Relatério de atividades 1@ Processo Prazo do
processo
Processo disciplinar para apurar 1@ Processo Até apos. ou 95 anos GP
responsabilidades e agao disciplinar deslig. do
servidor
025.12 PENALIDADES DISCIPLINARES
Aplicagao de penas disciplinares 1@ Processo Prazo do
processo
28 Assentamento funcional Prazo do
assentamento
32 Setores interessados 2 anos E
42 Servidor
026 ASSISTENCIA
026.1 BENEFICIOS
026.11 SEGUROS 1@ Setor competente Aprovagao das 30 anos E Classificar seguro dos estagiarios
contas pelo TCU
026. 12 AUXILIOS Requerimento para auxilios - 1@ Processo Prazo do Pode ser gerado processo
acidente, doenga, funeral, natalidade, processo
recluséo
Processo de pagamento de auxilios- funeral, 1@ Processo Aprovagao das 30 anos E
doenca, natalidade e reclusédo contas pelo TCU
026. 13 APOSENTADORIA
Atestado de incapacidade ou capacidade para 1@ Prontuario Médico Prazo do
o trabalho- junta médica prontuario
28 Unidade geradora 5 anos 2 anos E
32 Contencioso administrativo Prazo do
contencioso
Ato de aposentadoria de servidor no cargo 1@ Unidade geradora 2 anos E
efetivo
22 Contencioso administrativo Prazo do
processo
32 Assentamento funcional Prazo do
assentamento
42 Setores interessados 2 anos E
52 + Setores interessados 2 anos E
Contencioso de concessao de aposentadoria 1@ Contencioso administrativo 10 anos 95 anos E
026. 131 CONTAGEM E AVERBAGAO DE TEMPO DE
SERVICO
Certiddo de tempo de servigo 1@ Servidor
28 Unidade geradora 2 anos E
32 Contencioso administrativo Prazo do
contencioso
Requerimento para averbagéo do tempo de 1@ Setor competente Prazo do
servigco contencioso
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Contencioso administrativo de averbagéo de 1@ Contencioso administrativo Até apos. ou 95 anos E
tempo de servigco deslig. do
servidor
026. 132 PENSOES - Vitalicia, temporaria e proviséria
Requerimento para penséo estatutaria 1@ Setor competente Prazo do
contencioso
Contencioso de concessao de pensao 1@ Contencioso administrativo 5 anos 95 anos E
Concessédo de penséao vitalicia estatutaria 1@ Unidade geradora 2 anos E
22 Contencioso administrativo Prazo do
processo
32 Assentamento funcional prazo do
assentamento
4% + Setores interessados 2 anos E
026. 14 ADIANTAMENTO E EMPRESTIMOS A 1@ Setor competente Até quitagédo do 5 anos E
SERVIDORES débito
026. 15 ASSISTENCIA A SAUDE
solicitagcdo de contratagao de empresa para 1@ Unidade geradora 2 anos E Carteiras devolvidas, eliminar
prestar assisténcia médica
22 Processo Prazo do
processo
Processo para contratagdo de empresa para 1@ Setor competente Aprovagao das 30 anos E
prestar assisténcia médica contas pelo TCU
Demonstrativo de gastos com assisténcia 1@ Setor competente Aprovagao das 30 anos E
médica/Beneficios contas pelo TCU
28 Unidade geradora 2 anos 3 anos E
Carteira de assisténcia médica 1@ Interessado
Recibo de entrega de carteiras de assisténcia 1@ Unidade geradora Até atualizagéo E
médica
Comunicacao de Glosa 1@ Interessado
28 Setor competente Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
Ficha de atendimento odontolégico 1@ Setor de origem Até apos. ou 95 anos GP
deslig. do
servidor
Prontuario médico ou Ficha de atendimento 1@ Unidade geradora Até apos. ou 95 anos GP | Conselho Federal de Medicina-CFM Resolugéo n. 1331/89
médico deslig. do
servidor
Ficha de atendimento de estagiarios 1@ Setor competente Enquanto durar o E
estagio
Livro de registro de atendimentos e 1@ Unidade geradora Até encerramento E Dados transferidos para os mapas
procedimentos médico e odontoldgico do livro
Mapa de controle de atendimento e 1@ Unidade geradora 2 anos E
procedimentos médicos e odontoldgicos
28 Setor competente 2 anos Dados transferidos para a estatistica e para o Relatério anual
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26.151 INCLUSAO E EXCLUSAO DE 1@ Setor competente 2 anos E
DEPENDENTES
Pedido de inclusédo e/ou exclusao de 28 Setor competente 2 anos 30 anos E
dependentes no Plano de Saude
027 CONTROLE DE FREQUENCIA
027.1 HORARIO DE EXPEDIENTE
Abono de falta 1@ Servidor
28 Setor competente 2 anos E
Boletim de freqiiéncia mensal dos setores 1@ Setor competente 2 anos 51 ano E
28 Unidade geradora 2 anos E
Folha de freqiiéncia 1@ Unidade geradora 2 anos 51 ano E Prazo valido somente para os documentos do setor do pessoal
Livro de ponto 1@ Setor competente até 2 anos apos 51 ano E
encerramento
Fichas de freqiiéncia individual 1@ Setor de origem Assentamento
funcional
027.2 MISSOES FORA DA SEDE, VIAGENS A
SERVICO
027.21 NO PAIS
recibo de entrega de bilhete de passagens 1@ Processo Prazo do
processo
Processo de concesséao de ajuda de custo Setor competente Aprovagao das 30 anos
para viagem contas pelo TCU
Comunicagéao/solicitagdo sobre viagem de 1@ Unidade geradora 2 anos Classificar aqui os processos de viagens indeferidos.
servidor
Processo de concessao de diarias 1@ Processo Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
Processo de aquisicdo de passagens 1@ Setor competente Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
Relatério de viagens 1@ Setor competente Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
22 Unidade geradora 2 anos 2 anos GP
Solicitagdo de emissdo de passagens aéreas 1@ Agéncia
28 Processo Prazo do
processo
32 Unidade geradora 2 anos E
Requerimento para concesséo de ajuda de 1@ Processo Prazo do
custo processo
22 Interessado
Contencioso administrativo de concessao de 1@ Processo Aprovagao das 30 anos E
ajuda de custo para viagens a servigo contas pelo TCU
Recibo de entrega de bilhete de passagens 1@ Processo Prazo do
aéreas processo
027.221 NO EXTERIOR
SEM ONUS PARA A INSTITUICAO 12 Setor competente 7 anos E

027.222 COM ONUS PARA A INSTITUIGAO
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Autorizagéo de afastamento, diarias (inclusive 1@ Setor competente Aprovagao das 30 anos E
compra de moeda estrangeira) , passagens, contas pelo TCU
passaporte, Prestagdo de contas, reserva de
hotel, relatério de viagem.
029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
PESSOAL
030 ADMINISTRACAO DE MATERIAL
Procedimento, normas, regulamentagdes da 1@ Unidade geradora competente | Enquanto vigorar E
area de administragcdo de material criadas
pelo TRT (podem portarias, atos etc)
22 arquivo permanente GP
32 Setores interessados Enquanto vigorar E
030.1 CADASTRO DE FORNECEDORES E
CAPACITAGCAO TECNICA
Dossié de cadastramento de fornecedores 1@ Unidade geradora Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
Certificado de registro 1@ Impresa
28 Dossié Prazo do dossié
Atestado de incapacidade ou capacidade 1@ Empresa
técnica
22 Dossié Prazo do dossié
031 CATALOGO DE MATERIAL
Catalogo de produtos, servigos, precos, etc 1@ Setor competente Ate atualizacéo E
Catalogo de formularios e impressos 1@ Unidade geradora Até atualizacéo E Um exemplar de cada formulario deve ser GP
032 SERVICOS REPROGRAFICOS
Processo de pagamento de servigos 1@ Processo Aprovagao das 30 anos E
reprograficos (copias Heliograficas) contas pelo TCU
Relatério de controle de utilizagédo de 1@ Unidade geradora 2 anos E
maquinas reprograficas
28 Setores interessados 2 anos E
Requisi¢do/autorizagéo de copias 1@ Setor competente 2 anos E
033 AQUISICAO DE MATERIAL E
CONTRATAGAO DE SERVIGOS
Requisi¢édo para aquisi¢cdo de material e 1@ Processo Prazo do
contratagédo de servigos processo
28 Setor competente 2 anos E
32 Unidade geradora 2 anos E
Cole+B581a de pregos para 1@ Processo Prazo do
B602servigos/materiais processo
28 Unidade geradora 1 ano E
Edital de licitagao 1@ Processo Prazo do
processo
22 Unidade geradora 5 anos E
32+ Setores interessados 2 anos E
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Atas dos procedimentos licitatérios 1@ Processo Prazo do
processo
22 Unidade geradora 2 anos E
32+ Setores interessados 2 anos E
Aviso de licitagdo de julgamento, adjudicagao 1@ Processo Prazo do
e homologacgéo processo
Comprovante de entrega de edital a 1@ Processo Prazo do
empresas interessadas processo
Comprovante de pagamento de copias de 1@ Setor competente 2 anos E
edital
Mapa de precos de itens ofertados 1@ Unidade geradora 2 anos E
Pedido de esclarecimentos sobre edital 1@ Processo Prazo do
processo
Processo de aplicagcéo de penalidades- 1@ Processo 5 anos 20 anos E
aplicagdo de multas, adverténcias
Nota fiscal 1@ Processo Prazo do
processo
28 Setor interessado 2 anos E NF de material permanente guardar até desalienagcéo do bem
033.1 MATERIAL PERMANENTE
033.11  AQUISICAO
Processo de aquisigao de material 1@ Processo Aprovagao das Até E Solicitagdes fora do processo devem ser eliminadas apds 2 anos da
permanente contas pelo TCU |alienagéo do data do arquivamento. Classificar nesse codigo apenas se nao
bem houver classificagdo especifica na tabela
033. 111 EMPRESTIMO, CESSAQ, DOACAO,
PERMUTA- AQUISICAO
Solicitagcdo de bem patrimonial 1@ Remetido a outro Orgéo
22 Processo Prazo do
processo
32 Unidade geradora 2 anos E
Processo de doagéo, cessao, doagéo, 1@ Processo Aprovagao das 30 anos GP
permuta de bem patrimonial. contas pelo TCU
Termo de doacgao, permuta, empréstimo, 1@ Processo Prazo do
cessao. processo
28 Unidade geradora 2 anos E
033.12 ALUGUEL, COMODATO, LEASING
Contrato de aluguel/comodato/leasing de 1@ Processo Prazo do
material permanente processo
28 Interessado
Processo de contratacéo de aluguel, 1@ Processo Aprovagao das 30 anos E
comodato, leasing de material permanente contas pelo TCU
033.2 MATERIAL DE CONSUMO Os documentos referentes a material ndo adquirido deverao ser
eliminados apos 1 ano.
033.21 AQUISICAO
Processo de aquisicdo de material de 1@ Processo Aprovagao das 30 anos E Classificar nesse codigo apenas se ndo houver classificagdo

consumo

contas pelo TCU

especifica na tabela
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033.22 CESSAO, DOACAO, PERMUTA, 12 Setor competente 4 anos 6 anos E
EMPRESTIMO
033.3 CONTRATACAO DE SERVICOS
Processo de contratagéo de servigos 1@ Processo Aprovagao das 30 anos E Classificar nesse codigo apenas se nao houver classificagdo
contas pelo TCU especifica na tabela
034 REQUISICAO , DISTRIBUICAO E/OU
MOVIMENTACAO DE MATERIAL DE
CONSUMO E PERMANENTE
Requisigao/solicitagdo de material 1@ Setor competente 1 ano E Dados passados aos relatérios de atividade/Balancetes
28 Unidade geradora 1 ano E
Termo de responsabilidade 1@ Unidade geradora Até alienacao 6 anos E
28 + Setores interessados Até alienacao E
Termo de transferéncia 1@ Unidade geradora Até alienagéo E
034.1 CONTROLE DE ESTOQUE
Ficha de prateleira para controle de estoque 12 Unidade geradora 2 anos 1 ano E
de material
Relatério mensal do almoxarifado 1@ Setor competente Até tomada de E
contas
22 Unidade geradora 2 anos E
Relatério anual do almoxarifado 1@ Setor competente Até tomada de E
contas
28 Unidade geradora 2 anos E
Controle de aquisi¢do de carimbos 1@ Unidade geradora 1 ano E
034.2 EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO
DE MATERIAL
Comunicagao de ocorréncia 1@ Setor competente 2 anos E Se for gerado processo, classificar em 025.
22 Unidade geradora 2 anos E
034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL
Solicitagéo para contratacdo de servigo de 12 Unidade geradora 2 anos E
transporte de material
22 Processo Prazo do
processo
Processo de contratagéo de transportadora 1@ Processo Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
034.4 AUTORIZAGAO DE SAIDA DE MATERIAL
Autorizagéo para saida de material 1@ Interessado
22 Setor competente 2 anos E
32 Unidade geradora 2 anos E
034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO 12 Setor competente 1 ano E
DEPOSITO
035 ALIENACAO DE MATERIAL Permanente e de consumo
Termo de baixa de bem patrimonial 1@ Arquivo Permanente GP
22 Processo Prazo do 30 anos E
processo
32+ Setores interessados 2 anos E
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035.1 CESSAO, DOAGCAO, PERMUTA, LEILAO,
COMODATO
Encaminhamento de bem patrimonial para 12 Remetido a outro 6rgéo
doacgéo / cessao
22 Unidade geradora 5 anos 6 anos E Pode ser gerado um processo
Processo de alienacdo de material 1@ processo Aprovagao das 30 anos GP
contas pelo TCU
Termo de cesséo / doagéo de bem 1@ Arquivo Permanente GP | Pode ser gerado um processo
22 Setor competente 5 anos 6 anos E O original deve ser assinado pelo receptor
32+ Setores interessados 2 anos E
036 CONSERVACAO E RECUPERACAO
Recibo de entrega de material para reparos 1@ Unidade geradora 2 anos E
28 Setor competente 2 anos E
recibo de devolugdo de material para reparos 1@ Unidade geradora 2 anos E
22 Setor competente 2 anos E
036.1 REQUISICAO E CONTRATACAO DE
SERVICOS
Solicitagéo de prestagao de servigos de 12 Processo Prazo do Caso nao gere processo, a 12 via deve ser enviada ao Setor
conservagao e recuperagao de bens moéveis processo competente e eliminada apds 2 anos.
28 Unidade geradora 2 anos E
Planilha/ orgamento de servigo a ser 12 Unidade geradora 2 anos E
contratado
036.2 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS
DO ORGAO
solicitagdo de prestagao de servicos e de 12 Unidade geradora 2 anos E
conservacgao e recuperagao de bens
22 Setor competente 2 anos E
037 INVENTARIOS
Inventario para controle de estoque de bens 1@ Setor competente 1 ano E
28 Unidade geradora 2 anos E
32 Setores interessados 1 ano E
037.1  INVENTARIO DE MATERIAL PERMANENTE
Inventario, criagdo de comisséo 1@ Unidade geradora 2 anos 2 anos E
28 Setor competente Aprovagao das 30 anos GP
contas pelo TCU
Livro de Tombamento de Bens 1@ Unidade geradora Até encerramento. 3 anos GP
Relatério de movimentagao de bens méveis Aprovagao das 30 anos E
RMBM contas pelo TCU
037.2 INVENTARIO DE MATERIAL DE CONSUMO
Controle de consumo de material 1@ Unidade geradora Aprovagao das 30 anos E

contas pelo TCU
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040 ADMINISTRACAO E PATRIMONIO
Procedimento, normas, regulamentacdes da 12 Unidade geradora/competente = Enquanto vigorar E
area de administragdo de patriménio criadas
pelo TRT (podem portarias, atos et)
28 Arquivo Permanente GP
32 Setores interessados Enquanto vigorar E
041 BENS IMOVEIS
Escritura de bens de iméveis 12 Arquivo Permanente GP
28 Processo Prazo do 10 anos GP  No processo fica copia da escritura o original deve ir ao Arquivo
processo Permanente
Plantas e projetos arquiteténicos de 12 Arquivo Permanente GP
engenharia
22 Unidade geradora Até alienagéo do E
imovel
32 Processo Prazo do
processo
041.01 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE Os documentos que n&o envolverem pagamentos serdo eliminados
SERVICOS BASICOS com 1 ano.
041.011 AGUA E ESGOTO
Processo de pagamento de contas de agua e 12 Setor competente Aprovagao das 30 anos E
esgoto contas pelo TCU
041.012 LUZE FORGA
Processo de pagamento de contas de energia 12 Setor competente Aprovagao das 30 anos E
elétrica contas pelo TCU
041.1  AQUISICAO DE IMOVEIS Para transagdes que envolvam pagamento de despesas pendentes
utilizar prazos para documentos financeiros (Aprovagao das contas
pelo TCU+ 30 anos e GP
041.11 COMPRA DE IMOVEIS
Processo de avaliagao de iméveis Aprovagao das 30 anos E Documentos fora do processo eliminar apés 2 anos
contas pelo TCU
Processo para aquisigao de iméveis 1@ Aprovagao das 30 anos GP
contas pelo TCU
041.12 CESSAO DE IMOVEIS- AQUISICAO
Processo de cessédo de imoveis Aprovagao das 30 anos GP
contas pelo TCU
041.13 LOCACAO, ARRENDAMENTO, COMODATO-
AQUISICAO
Processo de pagamento de aluguel de 12 Processo Aprovagao das 30 anos E
imoveis contas pelo TCU
041.2  ALIENACAO DE IMOVEIS Para transagbes que envolvam pagamento de despesas pendentes
utilizar prazos para documentos financeiros (Aprovagao das contas
pelo TCU + 30 anos e GP
041.21 VENDA DE IMOVEIS - ALIENAGAO
Processo de venda de Imoéveis Aprovagao das 30 anos GP
contas pelo TCU
041.22 CESSAO DE IMOVEIS - ALIENACAO
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Processo de alienacgédo de imdveis por cessao Aprovagao das 30 anos GP
contas pelo TCU
041.23 DOACAO DE IMOVEIS - ALIENAGAO
Processo de alienacédo de Imoéveis por doagao Aprovagao das 30 anos GP
contas pelo TCU
041.3 DESAPROPRIACAO, REINTEGRACAO DE
POSSE, REIVINDICACAO DE DOMINIO,
TOMBAMENTO
Processo de desapropriagéo, reintegragao de Aprovagao das 30 anos GP
posse, reivindicagdo de dominio e de contas pelo TCU
tombamento de Imdveis.
041.4 OBRAS
Projetos arquitetonicos, plantas, etc. 12 Arquivo Permanente GP  Pode ser gerado um processo
28 Setor competente Duragéo da obra 2 anos E
32 Unidade geradora 2 anos 6 anos E
42 Processo Prazo do
processo
Atestado de vistoria para acompanhamento 12 Processo Prazo do
de obras, servigos processo
28 Unidade geradora Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
32 Empresa
Termo de recebimento de obra/servigo 1@ Processo Prazo do
processo
28 Unidade geradora Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
041.41 REFORMA, RECUPERAGAO,
RESTAURACAO
Processo de execucgao de reformas e Aprovagao das 30 anos GP
recuperacdes prediais contas pelo TCU
041.42 CONSTRUCAO
Processo de execugao de obras e Aprovagao das 30 anos GP
construgdes contas pelo TCU
041.5 SERVICO DE MANUTENCAO Os documentos que nao envolvem pagamentos sao eliminados apos
1 ano do encerramento da obra
041.51 MANUTENCAO DE ELEVADORES
Processo de pagamento de manutengéo - Aprovagao das 30 anos E
Elevadores contas pelo TCU
041.52 MANUTENCAO DE AR CONDICIONADO
Processo de pagamento de manutengéo de Aprovagao das 30 anos E
Ar condicionado contas pelo TCU
041.53 MANUTENCAO DE SUBESTACAO Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
041.54 LIMPEZA, IMUNIZACAO, DESINFESTACAO
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Processo de pagamento de manutengéo - Aprovagao das 30 anos E
limpeza, imunizagéo, desinfestacéo contas pelo TCU
041.55 VISTORIA DE IMOVEIS
Termo de vistoria de iméveis 1@ Processo Prazo do
processo
28 Unidade geradora 2 anos E
041.59 OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
042 VEICULOS Para veiculos nao adquiridos eliminar apds 2 anos
042.1  AQUISICAO
042.11 COMPRA
Solicitagéo de aquisigéo de veiculos 1@ Unidade geradora 2 anos E
22 Processo Prazo do
processo
Processo de aquisigao de veiculos 1@ Processo Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
042.12 ALUGUEL
Solicitagéo para aluguel de veiculos 1@ Unidade geradora 2 anos E
22 Processo Prazo do
processo
Processo de aluguel de veiculos 1@ Processo Aprovagao das 05 anos E
contas pelo TCU
042.13 SECAO, DOAGAO, PERMUTA
Solicitagéo para doagéo de veiculos 1@ Unidade geradora 2 anos E
22 Processo Prazo do
processo
processo para doagao de veiculos 1@ Processo Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
Termo de doagao de veiculos 1@ Processo Prazo do
processo
22 Unidade geradora 2 anos GP
042.2 CADASTRO, LICENCIAMENTO, Setor competente Até a alienagéo 02 anos E
EMPLACAMENTO, TOMBAMENTO do veiculo apods a
alienagao
Documento de renovagéo de licenciamento 1@ processo Prazo do 03 anos E Cépia para o Setor de Transportes
para veiculos processo apos a
renovagao
Autorizacao para transferéncia de veiculos- 1@ Setor competente Até a alienagédo | Guardar E
DUT do veiculo cépia por 02
anos apos a
alienagao
DUAL 1@ Setor competente Atualizagéo E
042.3 ABASTECIMENTO, LIMPEZA,
MANUTENCAO, REPAROS
Requisi¢cdo de combustivel 1@ Setor competente 1 ano E
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22 Processo Prazo do E
processo
Processo para aquisigdo de combustivel 1@ Setor competente Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
Solicitagdo de manutengéo/conserto de 12 Setor competente Prazo do
veiculos e aquisi¢cao de pecas. processo
22 Unidade geradora 2 anos E
Processo para manutengéo/conservagao de 12 Setor competente Aprovagao das 30 anos E
veiculos contas pelo TCU
042.4  ACIDENTES, INFRACOES, MULTAS Para acidentes com vitimas, o prazo total de guarda é de 20 anos,
devendo permanecer em fase corrente enquanto em julgamento.
Laudo pericial 1@ Processo Prazo do Pode ser gerado um processo. Acidentes envolvendo servidor,
processo processo de apuragéo de responsabilidade. - VER 025
Processo para pagamento de multas 1@ Processo Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
042.5 CONTROLE DE USO DE VEICULOS
autorizacao e controle de uso de veiculo 1@ Unidade geradora 2 anos E
043 INVENTARIO
Inventario para controle de bens imoveis- 12 Arquivo Permanente GP | Relatério de movimentagao de bens imoveis.
RMBI
28 Setor competente Aprovagao das 5 anos E
contas pelo TCU
32 Unidade geradora 3 anos E
42 + Setores interessados 2 anos E
044 SEGURANGCA E LIMPEZA Os documentos que nao envolvem pagamentos sao eliminados apos
1 ano.
Registro de ocorréncia/ronda 1@ Unidade geradora 2 anos 2 anos E Caso ocorra "sinistro", abrir processo de sindicancia.
044.1  SERVICOS DE VIGILANCIA, LIMPEZA E
PORTARIA
Solicitagédo para contratagdo de servigos de 12 Processo Prazo do
vigilancia, limpeza e portaria processo
22 Unidade geradora 2 anos E
Processo de contratagéo de servigos de Aprovagao das 30 anos E
vigilancia, limpeza e portaria contas pelo TCU
044.2  SEGUROS (inclusive de veiculos)
Apodlice de seguros 1@ Setor competente Até vigéncia E
28 Processo Prazo do
processo
044.21  Processo de seguro 1@ Processo Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
044.3 PREVENCAO DE INCENDIO
Recarga de extintores e outros servigos 12 Setor competente 2 anos 10 anos E Processos que envolvam gastos, classificar com a temporalidade

referentes a inspegéo perioddica e
treinamentos

dos documentos financeiros.
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044.4  SINISTRO (laudo pericial) 1@ Setor competente Até a concluséo 5 anos GP
da apuragéo
044.5 PERMANENCIA FORA DO HORARIO DO
EXPEDIENTE
044.51  Autorizagao para permanéncia fora do horario 12 Unidade geradora 1 ano E
do expediente
| 22 | Setor competente | 1 ano | E |
044.52 Solicitacédo e autorizagéo para entrar nas 12 Unidade geradora 2 anos E
dependéncias do Tribunal fora do horario do
expediente
| 22 | Setor competente | 2 anos | E |
044.7  Controle de uso de armas 1@ Setor competente 5 anos E
044.8  Controle de entrada e saida de veiculos 1@ Setor competente 2 anos E
044.9  Controle de entrada e saida de visitantes 1@ Setor competente 2 anos E
045 MUDANCAS
045.1 Para outros iméveis 12 Setor competente Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
045.2  Dentro do mesmo imovel 1@ Setor competente Aprovagao das 30 anos Os documentos que nao envolvem pagamentos serdo eliminados
contas pelo TCU apos 1 ano
045.3 USO DAS DEPENDENCIAS DO TRIBUNAL
PARA OUTROS FINS
045.31  Solicitagédo de utilizagcdo das dependéncias do 12 Setor competente 2 anos E
Tribunal para outros fins (exposigoes,
palestras, etc, promovidos por terceiros)
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A Incluir doc. Que nao foram contemplados nas classificagdes
PATRIMONIO anteriores.
28 Setor competente 2 anos E
050 CONTABILIDADE GOVERNAMENTAL-
ORGCAMENTO E FINANCAS
050.1 Mensagens SIAFI 12 Setor competente 2 anos E
051 ORCAMENTO
051.1 PLANO PLURIANUAL DE INVESTIMENTOS -
PPA
| |Elaboragéo de Plano Plurianual de 12 Unidade geradora 2 anos | 5 anos | GP |
investimentos
22 Setores interessados 2 anos E
Plano Plurianual de Investimentos para 12 Setor competente 6 anos E
consolidar propostas parciais e definir metas
22 Unidade geradora 5 anos 5 anos GP
32+ Setores interessados 2 anos E
Proposta para o plano plurianual de 12 Unidade geradora 6 anos 5 anos GP
investimentos
22 + Setores interessados 2 anos E
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Revisao do Plano Plurianual de investimentos 1@ Unidade geradora 6 anos 5 anos GP
22 Setores interessados 2 anos E
051.2  LEI DE DIRETRIZES ORCAMENTARIA 1@ Setor competente Aprovagao das GP
contas pelo TCU
051.3 PROPOSTA ORCAMENTARIA
Coleta de dados para Proposta Orgamentaria Processo Prazo do
processo
12 + Setores interessados 2 anos E
Nota de dotagdo para detalhar e alterar o Processo Prazo do
orcamento- ND processo
Proposta orgamentaria 1@ Processo Prazo do Pode gerar um processo
processo
28 Unidade geradora 2 anos
32+ Setores interessados 2 anos E
Solicitagdo de programagéo orgamentaria 1@ Setor competente 6 anos E
22 Unidade geradora 2 anos E
Processo de programagéo orgcamentaria 1@ Processo 5 anos 10 anos GP
051.31 QUADRO DE DETALHAMENTO DE
DESPESA- QDD
Alteracéo no QDD - Notas de dotagéo 1@ Processo Prazo do
processo
28 Setor competente 2 anos E
32+ Setores interessados 1 ano E
051.32 CREDITOS ADICIONAIS
Solicitagéo de crédito suplementar ou 1@ Setor competente 2 anos 10 anos E
extraordinario
28 Unidade geradora 2 anos E
051.4 EXECUGAO ORCAMENTARIA
Nota de pré-empenho-NPE 1@ Processo Prazo do
processo
28 Unidade geradora Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
Notas de empenho - NE 1@ Processo Prazo do
processo
28 Unidade geradora Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
32 Empresa
Notas de langamento 1@ Processo Prazo do
processo
051.41 DESCENTRALIZACAO ORCAMENTARIA DE 1@ Setor competente Aprovagao das 30 anos GP
RECURSOS contas pelo TCU
Nota de Movimentagéo de Crédito-NC 1@ Setor competente Aprovagao das E
contas pelo TCU
051.42 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA 1@ Unidade geradora Aprovagao das 30 anos E

MENSAL (PESSOAL/DIVIDA)

contas pelo TCU
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Demonstrativo Financeiro 1@ Unidade geradora Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
Demonstrativo Mensal da Quantidade Fisica 1@ Unidade geradora 2 anos E
228 + Setores interessados 2 anos E
Demonstrativo Mensal da Variagao da Forca 12 Unidade geradora 2 anos E
de Trabalho para Informar a variagao ocorrida
- ADP
2%+ Setores interessados 2 anos E
Acompanhamento de procedimentos da folha 1@ Unidade geradora 2 anos E
de pagamento
Quadro de disponibilidade orgamentéria 1@ Unidade geradora 2 anos E
28 + Setores interessados 2 anos E
Relatério Balancete para subsidiar a analise 1@ Unidade geradora Aprovagao das 30 anos GP
da folha de pagamento contas pelo TCU
Demonstrativo mensal das metas fisicas 12 Unidade geradora Aprovagao das 30 anos E Criado pela LC 104/02 de 05.05.00
realizadas contas pelo TCU
28 Setor competente 2 anos E
052 FINANCAS
052.1 PROGRAMAGCAO FINANCEIRA DE 1@ Setor competente Aprovagao das 30 anos E
DESEMBOLSO contas pelo TCU
PPF - Programagcéo financeira mensal 1@ Unidade geradora 10 anos E DADOS ENVIADOS AO TST PELO SIAF
Disponibilidade orgamentaria e financeira 12 Processo Prazo do Pode ser gerado um processo
quinzenal processo
052.11 PLANO OPERATIVO 1@ Setor competente 1 ano E
052.12 CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO 1@ Setor competente 1 ano E
052.2 DESCENTRALIZAGAO FINANCEIRA DE
RECURSOS
Solicitagédo de repasse de verbas 12 Setor competente 2 anos E
28 Unidade geradora Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
052.3 EXECUGAO FINANCEIRA
Notas de langamento - NL 1@ Processo Prazo do
processo
Ordem Bancaria de transferéncia financeira- 12 Processo Prazo do
OB processo
22 Unidade geradora 2 anos E
Relagéo de ordem bancaria externa 1@ Setor competente Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
Notas de sistemas-NS 1@ Processo Prazo do
processo
Conformidade diaria 1@ Setor competente Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
052.31 RECOLHIMENTO TRIBUTARIO - Taxas e Codigo Tributario Nacional art. 174 e 195
impostos
DARF/Recibo 1@ Unidade geradora 2 anos E
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22 Processo Prazo do
processo
DCTF/Recibo 1@ Receita Federal
28 Unidade geradora 6 anos 4 anos E Doc. Eletrénico
DICR/Recibo 1@ Receita Federal Doc. Eletronico
28 Unidade geradora 6 anos 4 anos E
DIRF/Recibo 1@ Receita Federal Doc. Eletronico
Guia de recolhimento da previdéncia social- 1@ INSS
GRPS
28 Processo Prazo do
processo
RAIS / RECIBO 12 SERPRO
22 Unidade geradora 10 anos E Somente o recibo pode ser eliminado
28 Unidade geradora 6 anos 4 anos E
Guia de recolhimento do ISS 1@ Processo Prazo do
processo
Processo de pagamento de tributos/impostos 1@ Processo Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
052.4 ARRECADAGAO
Planilha de calculo de retengéo da fonte de 1@ Processo Prazo do
impostos e tributos processo
28 Unidade geradora 2 anos E
Guia de recolhimento de valores restituidos 1@ Processo Prazo do Processo classificar em 024.5
ao Tribunal ou ao Erario processo
22 Banco
Processo de ressarcimento ao erario Processo Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
052.5 SUPRIMENTO DE FUNDOS
Solicitagéo de suprimento de fundos 1@ Processo Prazo do
processo
22 Unidade geradora
Processo de suprimento de fundos 1@ Processo Aprovacgao das 30 anos E
contas pelo TCU
Prestacdo de contas de suprimento de fundos 1@ Processo Prazo do
processo
Relatério de suprimento de fundos 1@ Processo Prazo do
processo
053 OPERAGCOES BANCARIAS
053.1 PAGAMENTO EM MOEDA ESTRANGEIRA 1@ Setor competente Aprovagao das 30 anos E Extratos eliminar apds 5 anos.
(Processo) contas pelo TCU
060 GERENCIAMENTO DE DOCUMENTAGAO E
INFORMAGAO
Planos projetos e diagnosticos 1@ Unidade geradora 5 anos 5 anos GP
28 Setor competente 5 anos E Pode ser gerado um processo
Manuais 1@ Arquivo Permanente GP
22 Biblioteca
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Controle terminoldgico 1@ Biblioteca Até atualizagdo GP
28 + Setores interessados Até atualizacéo E
060.1 ASSESSORAMENTO TECNICO
Relatério de acompanhamento de assisténcia 12 Unidade geradora 5 anos 5 anos GP
técnica
Relatério final de assisténcia técnica 1@ Arquivo Permanece GP
060.2  POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS 12 Setor competente 5 anos 5 anos GP
060.21 NORMAS 12 GP
28 Biblioteca Até atualizacéo E
060.22 EMPRESTIMOS,/CONSULTAS
32 Usuério
Fichas, guias de controle de Unidade geradora Até a devolugéao E
empréstimo/devolugéo
2@ Setores interessados E
Requisi¢do de desarquivamento de 12 Setor competente 2 anos 3 anos E
documentos/processos
28 Unidade geradora 2 anos E
060.3 CONSERVACAO E RESTAURACAO DE 12 Unidade geradora Até arestauragdo 2 anos E Pode ser gerado processo
DOCUMENTOS da obra
060.31 RESTAURACAO DE DOCUMENTOS
Solicitagdo de encadernagao 1@ Setor competente 2 anos E Para os que ndo envolverem questdes financeiras, eliminas com 2
anos.
22 Unidade geradora 2 anos E Pode gerar processo
Processo de encadernagdo de documentos 1@ Processo Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
061 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
061.1 SELECAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Solicitagdo, encaminhamento e esclarecimentos fora do processo
devem ser eliminados ap6s 2 anos.
Processo de baixa de material bibliografico. Processo Julgamento das E
contas pelo TCU
Catalogo de editoras 1@ Biblioteca Até atualizagdo E
Processo para aquisicdo de material Processo Aprovagao das 30 anos E
bibliografico contas pelo TCU
Permuta de material bibliografico 1@ Biblioteca 4 anos 5 anos E
061.2 PROCESSAMENTO TECNICO
061.21 REGISTRO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
Fichas de tombo 12 Setor competente Indeterminado GP
061.22 CATALOGACAO, CLASSIFICACAO, Procedimento informatizado CB
INDEXACAO
061.3  ATENDIMENTO AO USUARIO
Solicitacdo de pesquisa 1@ Setor competente E Eliminar apos transferir para estatistica
Cobrancga de acervo bibliografico emprestado 12 Remetido

aos setores/servidores
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22 Unidade geradora Até a devolugédo E
Comprovante de devolugéo de acervo 1@ Interessado
bibliografico
28 Unidade geradora Até devolugao E
061.4  INTERCAMBIO ENTRE BIBLIOTECAS
Lista de acervo bibliografico para intercambio 1@ Outro Orgdo
28 Unidade geradora 2 anos E Para intercAmbio de material permanente GP
062 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA
062.1 PRODUGAO DE DOCUMENTOS:
LEVANTAMENTO, DIAGNOSTICO E
CONTROLE DE FLUXO
Diagnésticos, relatérios, planos, projetos 1@ Unidade geradora 5 anos 5 anos GP
062.2 PROTOCOLO: RECEPCAO, AUTUAGAO,
TRAMITAGAO E EXPEDIGAO DE
DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
Ficha cadastral de processo administrativo 1@ Unidade geradora 5 aos E
Guia de remessa de processo administrativos 1@ Setor interessado 2 anos 5 anos E
28 Unidade geradora 3 anos E
Livro de protocolo 1@ Unidade geradora 5anos apds o E
encerramento
Livro de autuagéo de processos 1@ Unidade geradora 3 anos apos o 2 anos GP
administrativos encerramento
Controle de entrega de periédicos 1@ Unidade geradora 1 ano E
062.3 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO
Cddigo de classificagcdo de documentos 1@ Arquivo permanente GP
28 + Setores interessados Até atualizacéo E
indice alfabético remissivo 12 Arquivo Permanente GP
28 + Setores interessados Até atualizacéo E
062.4 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
062.41 ANALISE, AVALIACAO, SELECAO
DOCUMENTAL
Tabela de temporalidade, cédigo de 1@ Arquivo Permanente GP
classificagao e indice remissivo
28 Unidade geradora Até atualizacéo E A
32+ Setores interessados Até atualizacéo E
062.42 ELIMINACAO
Processo de Eliminagdo de 1@ Processo 5 anos 5 anos GP
documentos/autos
Termo de eliminagao 1@ Processo Prazo do
processo
22 Unidade geradora 2 anos 3 anos E
Edital de eliminacdo de autos/documentos 1@ Setor competente 2 anos 5 anos GP
22 Processo Prazo do E
processo
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32 Para publicagédo
42 + Demais interessados
Edital de Ciéncia de eliminagéo 1@ Setor competente 2 anos 5 anos GP
28 Processo Prazo do E
processo
32 Para publicagéo
42 + Demais interessados
1@ Unidade geradora 2 anos 3 anos E
Termo de Eliminagéo de autos e documentos 1@ Setor competente 2 anos 5 anos GP
22 Processo Prazo do E
processo
32 Para publicagédo
42 + Demais interessados
062.43 TRANSFERENCIA RECOLHIMENTO
Controle de devolugao 1@ Unidade geradora 5 anos E
28 Setor competente 5anos E
Guia de transferéncia ao arquivo 1@ Setor competente 5 anos GP
22 Unidade geradora 5 anos E
063 SUBSTITUICAO DE SUPORTE Categoria a ser desenvolvida posteriormente.
DOCUMENTAL
063.1 MICROFILMAGEM
063.2 DIGITALIZACAO
063.3 CD 1 exemplar Unidade geradora 10 anos GP  Deve ser mantida uma cépia de seguranga.
0634 DVD 1 exemplar Unidade geradora 10 anos GP  Deve ser mantida uma copia de seguranca.
064 MEMORIA INSTITUCIONAL
Maquinas de datilografia, togas, placas, GP | Classificar somente aqueles que constituirem-se em documentos de
medalhas, quadros, etc comprovacéao de fatos da histéria desta instituigéo.
Fitas de video 1@ Arquivo Permanente GP  Deve ser regravada periodicamente. Convém fazer copia para
consulta/empréstimo.
22 Unidade geradora 5 anos E
Fitas de audio 1@ Arquivo Permanente GP Fitas das Sec¢bes administrativas podem ser reaproveitadas
anualmente. Fitas de eventos devem ser guardadas como material
histoérico e fazem parte do docié do evento
22 Unidade geradora 1 ano 5 anos E
065 ACERVO FOTOGRAFICO
Fotos, negativos, contatos, diapositivos, etc. 1@ Arquivo Permanente GP  Podem ser digitalizadas para consultas e empréstimos.
066 EDITORACAO
066.1 PUBLICACOES
066.11  PUBLICACOES OFICIAIS
Aviso de edital (listar resumo de edital para 1@ Processo Prazo do
publicacéo) processo
28 Unidade geradora 2 anos E
Controle de publicagdo em jornais oficiais 1@ Processo Prazo do
processo
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Encaminhamento de material para publicagao 1@ Processo Prazo do
processo
22 Unidade geradora 2 anos 2 anos E
contratos pra publicacédo 1@ Processo Prazo do
processo
processo de contratagéo para publicagdo de 12 Processo Aprovagao das 30 anos E
matérias/editais contas pelo TCU
066.12 PUBLICACAO DE MATERIAIS NOS
BOLETINS ADMINISTRATIVOS, DE
PESSOAL, DE SERVICO, ETC.
Boletim de servigo, relatérios, discursos, 12 Arquivo Permanente GP
esclarecimentos de fatos, etc.
22 Unidade geradora 5 anos 10 anos E
32+ Setores interessados 1 ano E
066.13 PUBLICACOES IMPRESSAS PELO
PROPRIO TRT
Revistas, boletins informativos. 1@ Arquivo Permanente GP
28 Biblioteca Incorporagéo ao acervo bibliografico.
32+ Setores interessados 2 anos E
066.14  Diario Oficial da Unido 1 exemplar |Biblioteca 2 anos E
066.141. Diario Oficial da Unido - Segao 1 1 exemplar |Biblioteca 2 anos E
066.142. Diario Oficial da Unido - Secéo 2 1 exemplar |Biblioteca 2 anos E
066.143. Diario Oficial da Unido - Segao 3 1 exemplar |Biblioteca 2 anos E
066.15 Diario Oficial da Justica - Sec¢ao 1 1 exemplar |Biblioteca 2 anos E
066.16  Diario Oficial do TRT da 52 Regido 2 exemplares |Biblioteca 2 anos GP  Apenas 01 exemplar deve ser encadernado e preservado
066.3 SERVICOS GRAFICOS Setor competente Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
Solicitagdo/autoriza¢do de servigos graficos 1@ Processo Prazo do
processo
28 Unidade geradora 1 ano E N&o é obrigatério a geragéo de 2 vias
Processo de contratacdo de servigos graficos Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
066.4 FOTOLITO, IMPRESSAO, ACABAMENTO
GRAFICO
066.5 DISTRIBUICAO, PROMOCAO,
DIVULGACAO
Material de divulgagéo - folhetos, cartazes, 12 Arquivo Permanente GP
folder, etc (divulgacédo de eventos, cursos,
etc)
28 Unidade geradora 2 anos E
32 Dossié do evento Prazo do
processo
42 + Setores interessados 2 anos E
067 INFORMATICA
067.1 PLANOS E PROJETOS
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Plano Diretor de Informatica 1@ Setor competente/Unidade 5 anos 5 anos GP
geradora
Solicitagéo de elaboragéo/criagdo de 1@ Setor competente 2 anos E Pode ser gerado processo
sistemas
22 Unidade geradora 2 anos E
Projeto l6gico de sistemas 1@ Unidade geradora Duragéo do E Pode ser gerado processo no caso de aquisicao de sistemas
sistema
Parecer Técnico 1@ Unidade geradora 5 anos E
2@ Processo Prazo do
processo
Projeto de rede légica de dados 1@ Unidade geradora 5 anos GP
067.2 PROGRAMAS E SISTEMAS 1@ Setor competente 5 anos 5 anos GP
solicitagdo para aquisicdo de material de 1@ Processo Prazo do
informatica processo
22 Unidade geradora 2 anos E
Processo de aquisicao de sistemas 1@ processo Aprovagao das 30 anos GP
contas pelo TCU
Diagrama e fluxograma de dados 1@ Unidade geradora 3 anos GP
Atualizagdo de sistemas 1@ Setor competente 3 anos E Pode ser gerado processo
Processo para atualizagdo de sistemas 1@ Processo Aprovagao das 30 anos GP
contas pelo TCU
28 Unidade geradora 1 ano E
067.21  MANUAIS TECNICOS DE INFORMATICA
Manuais técnicos 1@ Setor interessado Até atualizacéo E
067.22 MANUAL DO USUARIO
Manual de procedimentos para a utilizagao de 1@ Arquivo Permanente GP
sistemas
28 Unidade geradora Até atualizacéo E
32+ Setores interessados Até atualizacédo E
067.3  ADMINISTRACAO DE REDE
Backup diario 1@ Unidade geradora 30 dias E
Backup semanal 1@ Unidade geradora 90 dias E
Backup mensal 1@ Unidade geradora 1 ano GP
067.4  ASSISTENCIA TECNICA-INFORMATICA
1@ Setor competente 2 anos E Dados transferidos para estatistica
28 Unidade geradora 2 anos E
Solicitagdo de manutengéo de equipamentos 1@ Setor competente 2 anos E
22 Unidade geradora 2 anos E
solicitagcdo para contratagdo de empresa para 1@ Setor competente 2 anos E Pode gerar processo
prestar assisténcia técnica na area de
informatica
22 Unidade geradora 2 anos E
Processo de contratagdo de empresa para 1@ Processo Aprovagao das 30 anos E

prestacdo de servigos na area de informatica.

contas pelo TCU
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solicitagdo para aquisicdo de material de 12 Setor competente 2 anos E Pode gerar processo, nesse caso, ndo eliminar, colocar no processo.
informatica Para material ndo adquirido, eliminar.
22 Unidade geradora 2 anos E
Processo para aquisicdo de material de 12 Processo Aprovagao das 30 anos E
informatica contas pelo TCU
070 COMUNICACAO
070.1 CORRESPONDENCIAS
070.11  Correspondéncia de Comunicagao 12 Unidade Receptora Durante a Gestdo 2 anos E A Comissao de Avaliagcdo devera analisar as correspondéncias para
Adminisrativa Recebida efeito de guarda permanente
070.12  Correspondéncia de Comunicagao 12 Unidade geradora Durante a Gestdo 2 anos E A Comissao de Avaliagdo devera analisar as correspondéncias para
Adminisrativa Enviada efeito de guarda permanente
070.13 Correspondéncia de Comunicac¢édo Gerencial 1@ Unidade geradora Durante a Gestdo 2 anos E A Comissao de Avaliagdo devera analisar as correspondéncias para
efeito de guarda permanente
070.14  Correspondéncia de Manifestagdo de 12 Unidade geradora Durante a Gestdo 2 anos E A Comissao de Avaliagdo devera analisar as correspondéncias para
Cordialidade efeito de guarda permanente
071 SERVICO POSTAL
Aviso de recebimento de documentos 12 Unidade geradora 5 anos E
enviados pelos correios - AR
Comprovante de envio de correspondéncias 12 Correios
pelo correio
22 Unidade geradora 2 anos E
Processo de pagamento de servigos postais 1@ Processo Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
071.1  SEDEX
Lista de postagem 1@ Correios
28 Unidade geradora 2 anos E
Malote e mala oficial
Guia de recebimento de malote 1@ Devolvida
28 Setor competente 2 anos E
Guia de expedicdo de malote 1@ Remetido
22 Unidade geradora 5 anos* 6 anos E * Ap6s a devolucéo da guia assinada pelo destinatario
071.2  SERVIGO DE TELEX
Processo de pagamento de servigos de telex 1@ Processo Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
Fatura de servigos de telex 1@ Processo Prazo do
processo
72 SERVICOS TELEFONICOS, FAX
Comprovante de emisséo de fax/telegrama 1@ Unidade geradora 1 ano E
072.1 LISTAS TELEFONICAS
Lista telefonica interna 1@ Unidade geradora Até atualizacéo E
28 + Unidade interessadas Até atualizacéo E
072.2 CONTAS TELEFONICAS
Controle de ligagdes telefénicas 1@ Unidade geradora 2 anos E Formulario extinto
Autorizagéo para descontar despesas 12 Setor competente Aprovagao das 30 anos E

telefobnicas

contas pelo TCU
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079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
COMUNICACAO
080 MAGISTRADOS
Controle e distribuigdo dos cargos providos e 12 Unidade geradora Até atualizagéo E
vagos
080.1 LEGISLACAO LOMAN
Estatutos, regulamentos 1@ Setor competente Até atualizacéo Enviar a Biblioteca
080.2 ASSENTAMENTO FUNCIONAL DO
MAGISTRADO
Assentamento Funcional 1@ Setor competente 5 apos a 95 anos GP
aposentadoria ou
desligamento
Curriculo Vitae 1@ Assentamento Funcional Prazo do
assentamento
080.21 IDENTIDADE FUNCIONAL DOS 12
MAGISTRADOS E OUTRAS
IDENTIFICACOES
Registro de identidade funcional do 12 Unidade geradora 2 anos E
magistrado
Solicitagdo de emissao de carteira funcional 1@ Setor competente 2 anos E
28 Unidade geradora 2 anos E
081 INGRESSO NA MAGISTRATURA FEDERAL
081.1 CONCURSO PUBLICO PARA
MAGISTRATURA FEDERAL
Edital de concurso 1@ Arquivo Permanente 2 anos GP
28 Biblioteca 2 anos E
32 Unidade geradora 2 anos E
42 + Setores interessados 2 anos E
Dossié de candidato 1@ Setor competente Validade do 2 anos E Os dossiés dos candidatos aprovados serao incluidos nos
concurso assentamentos funcionais. O Edital deve definir o prazo para que o
candidato ndo aprovado solicite 0 seu Dossié respeitando o prazo
desta tabela.
Inscri¢éo preliminar 1@ Dossié Prazo dossié
Inscricdo definitiva 1@ Dossié Prazo dossié
Prova escrita - geral e especifica 1@ Setor competente Até a validade do 2 anos E Guardar alguns exemplares da prova escrita
concurso
Avaliagado da prova oral 1@ Setor competente Validade do 2 anos E
concurso
Processo para elaboragédo de concurso 12 Processo Validade do 2 anos GP
publico para provimento no cargo de Juiz do concurso
Trabalho Substituto
Processo de homologagéo do resultado do 12 Processo Validade do 2 anos GP
concurso concurso
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Processo para pagamento de prestagéo de 1@ Processo Aprovagao das 30 anos E
servigo junto a Comissao de Concursos para contas pelo TCU
Juiz do Trabalho Substituto
081.2  SELECAO PARA INGRESSO NA VAGA DE
JUIZ CLASSISTA
Informagao sobre fim de mandato de juiz Proceso 5 apos a 30 anos GP | Todos os documentos que estiverem fora do processo devem ser
classista; Contencioso de escolha de juiz aposentadoria ou eliminados ap6s 2 anos da data do arquivamento.
classista; Recursos e demais documentos desligamento
referentes a escolha de juiz classista.
082 CURSOS E ESTUDOS
Comunicagéo de participagdo de Magistrado 1@ Setor competente 2 anos E Memorando de comunicagao de participagdo em cursos, viagens e
em curso / evento eventos do Juiz Presidente deve fazer parte do seu assentamento.
28 Unidade geradora 1 ano E
083 MOVIMENTACAO DE MAGISTRADOS
Quadro trimestral de alteracédo da 1@ TCU
magistratura
28 Unidade geradora 2 anos E
Processo de mudancga de Vara de Juiz Titular 1@ Processo 10 anos 5 anos E
083.1  ADMISSAO, NOMEACAO DE
MAGISTRADOS
Convocacao de Magistrados (Ato de 1@ Arquivo Permanente GP
nomeacgao)
22 Unidade geradora 2 anos E
32 Assentamento Funcional Prazo
assentamento
42 + Setores interessados 2 anos E
Processo de convocacado de Magistrados 1@ Processo 10 anos 35 anos E
083.2 DESIGNACAO, SUBSTITUICAO DE
MAGISTRADOS
Designacao de Magistrados ( Ato de 1@ Arquivo Permanente GP
designagéo)
28 Unidade geradora 2 anos E
32 Assentamento Funcional Prazo
assentamento
42 + Setores interessados 2 anos E
083.21 ELEICAO DE MAGISTRADO
Convocagao para Secgao de Elei¢do da 1@ Arquivo Permanente GP
Presidéncia do TRT
22 Setor competente
32 Unidade geradora
42 Setores interessados
Ata da Eleicdo da Presidéncia do TRT 1@ Arquivo Permanente GP
28 Setor competente
32 Unidade geradora
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42 Publicagao
52 Setores interessados
Indicagéo para Diretoria dos Féruns 1@ Arquivo Permanente GP
28 Setor competente
32 Unidade geradora
42 Setores interessados
Processo para indicagéo a Diretoria do Foro e 1@ Processo 10 anos 5 anos GP
outros cargos de diregéo
083.3 DESLIGAMENTO DE MAGISTRADOS
Contencioso Administrativo de desligamento 1@ Processo 10 anos 5 anos GP
de Magistrados
083.4 REMOGCAO, TRANSFERENCIA
Solicitagéo de redistribuicdo de Magistrados 1@ Unidade geradora 2 anos E
entre Orgéos
22 Para o Contencioso Prazo do
Contencioso
32 Assentamento Funcional Prazo do
Assentamento
42 + Setores interessados 2 anos E
Contencioso Administrativo de redistribuicdo 1@ Contencioso 10 anos 5 anos GP
de Magistrados
Ato de redistribuicéo 1@ Unidade geradora
28 Setor competente
32 Para o Contencioso Prazo do
Contencioso
42 Assentamento Funcional Prazo do
Assentamento
52 + Setores interessados 2 anos E
Solicitagcdo de remogéo de Magistrados 1@ Setor competente 2 anos E
28 Para o Contencioso Prazo do
Contencioso
32 Setores interessados 2 anos E
Contencioso Administrativo de remogao de 1@ Para o Contencioso 10 anos 5 anos GP
Magistrados
083.5 PROMOCAO
Quadro estatistico da produtividade 1@ Unidade geradora 2 anos E Dados transferidos para estatistica
Sentenca de juizes em periodo de 1@ Unidade geradora 2 anos 5 anos E
vitaliciamento
Contencioso Administrativo de vitaliciamento 1@ Processo Até 5 anos GP
de Juiz do Trabalho Substituto aposentadoria ou
desligamento
Contencioso Administrativo de promogé&o de 1@ Processo Até 5 anos GP
Magistrados aposentadoria ou
desligamento
Lista de Antigliidade 1@ Unidade geradora Até atualizacdo 5 anos E
084 DIREITOS E BENEFICIOS
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084.1 FICHA FINANCEIRA 12 Unidade geradora Aprovagao das 30 anos GP
contas pelo TCU
084.11  SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS
E REMUNERACOES
Contencioso Administrativo de remuneragéo 12 Processo 5 anos 51 anos E
de Magistrado em fungao de instrutor
084.111 SALARIO FAMILIA Para os casos especiais previstos no Regime Juridico unico, o prazo
total de guarda para os documentos referentes a concesséo de
salario familia € de 100 anos.
Processo de concesséao de salario familia 1@ Processo Até 5 anos GP
aposentadoria ou
desligamento
Requerimento para pagamento de salario 12 Setor competente 5 anos E Pode ser gerado um processo.
familia
084.12 GRATIFICACOES (INCLUSIVE
INCORPORAGOES)
084.121 NATALINAS (DECIMO TERCEIRO SALARIO)
Processo de pagamento de gratificagao 1 Processo 5 anos 51 anos E
natalina - 13° salario
084.13 ADICIONAIS
084.131 TEMPO DE SERVICO
Contencioso Administrativo de concessao de 12 Processo Até 51 anos E
adicional de tempo de servigo - quingUénio. aposentadoria ou
desligamento
084.132 FERIAS, ADICIONAL DE 1/3. ABONO Escala de férias, requerimentos para usufruir etc. utilizar 094.2
PECUNIARIO
Processo de pagamento de férias, adicional e 12 Processo 2 anos 5 anos E
abono pecuniario
084.14 DESCONTOS, CONSIGNAGCOES
084.141 CONTRIBUICAO P/ PLANO DE 12 Setor competente 5 anos 51 anos E
SEGURIDADE SOCIAL (PSS)
084.142 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE
(IRRF)
Declaragéo de rendimentos para IRPF 1@ Magistrado Fornecida pelo SOF
Declaragéo de rendimentos e bens para IRPF 1@ Setor competente 7 anos GP
084.143 PENSOES ALIMENTICIAS
Determinagéo judicial para penséo alimenticia 1@ Setor competente 5 anos 95 anos E
084.15 ENCARGOS PATRONAIS:
RECOLHIMENTOS
Processo de pagamento de obrigacdes 12 Processo 5 anos 51 anos E
patronais
084.151 PASEP, PIS
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084.152 CONTRIBUICAO P/ PLANO DE
SEGURIDADE SOCIAL (PSS)
084.153 AUXILIO NATALIDADE
084.154 IMPOSTO DE RENDA
084.155 INCLUSAO E EXCLUSAO DE
DEPENDENTES
Pedido de inclusdo de dependentes para 12 Processo 5 anos 51 anos
efeitos de Imposto de Renda
0842 FERIAS
Contencioso Administrativo de férias dos 12 Processo Até 5 anos GP
Magistrados aposentadoria ou
desligamento
Escala de férias dos Magistrados 1@ Setor competente 2 anos E
28 Unidade geradora 2 anos E
32+ Setores interessados 2 anos E
084.3 LICENCAS
Processo de concessao de licenga médica 1@ Processo Até 5 anos GP
aposentadoria ou
desligamento
084.4 AFASTAMENTOS DE MAGISTRADO
Solicitagéo de transportes para Magistrados 1@ Setor competente 2 anos E
22 Unidade geradora 1 ano E
084.41 MISSOES FORA DA SEDE, VIAGENS A
SERVICO
Comunicacgao/solicitagdo sobre viagem de 12 Unidade geradora 2 anos E
Magistrados
28 Setor competente 2 anos E
32 Processo Prazo do
processo
Processo de concessao de diarias 1@ Processo Aprovagao das 30 anos E
contas pelo TCU
Controle de embarque e desembarque de 12 Processo Prazo do
Magistrados processo
Processo de afastamento de Magistrados 1@ Processo Até 5 anos GP
aposentadoria ou
desligamento
084.42 CONCESSAO PARA AUSENTAR-SE DO
SERVICO (Casamento - gala, doagéao de
sangue, falecimento de familiares - nojo, etc)
Requerimento para licenga gala, nojo 1@ Setor competente 2 anos 5 anos E Pode ser gerado um processo.
Processo de concesséo de licenga gala, nojo, 12 Processo Até 5 anos GP
etc aposentadoria ou
desligamento
084.43 HORARIO DE EXPEDIENTE

Pagina 44 de 46



TABELA ADMINISTRATIVA

w
@ @ ARQUIVO 2
S ASSUNTO/TIPOLOGIA S DESTINO LIy INTERMEDI e~ OBSERVACOES
|
I3) a CORRENTE < [
o =z ARIO I-‘I:J
=
Boletins de frequiiéncia mensal 1@ Setor competente 2 anos 51 anos E
28 Unidade geradora 2 anos E
Informacgao sobre afastamento de magistrado 1@ Unidade geradora 2 anos E
28 Setor competente 2 anos E
Folha de frequiéncia 1@ Setor competente 2 anos 51 anos E
22 Unidade geradora 2 anos E
Fichas de freqiiéncia individual 1@ Assentamento Funcional Prazo do
Assentamento
084.5 REEMBOLSO DE DESPESAS
Ressarcimento de cobrangas indevidas 1@ Setor competente 5 anos 51 anos E
28 Unidade geradora 2 anos E
Processo de reembolso 1@ Processo 5 anos 51 anos E
Requerimento para pagamento de reembolso 12 Setor competente 2 anos E Pode ser gerado um processo.
de despesas
28 Magistrado
084.51 MUDANGCA DE DOMICILIO DE
MAGISTRADOS
Processo de ajuda de custo 1@ Processo 5 anos 51 anos E
Requerimento para ajuda de custo 1@ Setor competente 2 anos E Pode ser gerado um processo.
22 Magistrado
085 BENEFICIOS, ASSISTENCIA E
SEGURIDADE SOCIAL
085.1 AUXILIOS (Acidente, doenga, funeral,
natalidade, recluséo)
Processo de pagamento de auxilios - funeral, 1@ Processo Aprovagao das 30 anos E
acidente, doenga, natalidade , reclusdo e contas pelo TCU
moradia
085.2 APOSENTADORIA
Processo de aposentadoria 1@ Processo 5 anos 10 anos GP
085.21 CONTAGEM DE AVERBAGAO DE TEMPO
DE SERVICO
Requerimento para averbacéo de tempo de 1@ Setor competente 2 anos E Pode ser gerado um processo.
servigco
Contencioso administrativo - averbagao de 1@ Processo Até 10 anos GP
tempo de servigo aposentadoria ou
desligamento
085.22 PENSAO
Requerimento para concessao de pensao 1@ Setor competente 5 anos E Pode ser gerado um processo.
Contencioso Administrativo de penséo 1@ Contencioso 10 anos 5 anos GP
vitalicia
Contencioso de concessao de pensao 1@ Contencioso Até o 5 anos E
temporaria encerramento
28 Magistrado
086 ASSISTENCIA A SAUDE
Carteira de assisténcia 1@ Interessado
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Ficha clinica 1@ Prontuario Médico Prazo Prontuario
Recibo de entrega de carteiras de assisténcia 1@ Unidade geradora 2 anos E
médica
086.1 INCLUSAO E EXCLUSAO DE
DEPENDENTES
Pedido de incluséo e/ou exclusdo de 12 PAS 2 anos E
dependentes no Plano de Saude.
089 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A

MAGISTRADOS
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800 | DOCUMENTOS JUDICIAIS
801 NORMATIZAGAO DE PROCEDIMENTOS JUDICIAIS
801.1  Regimento Interno do TRT 12 Unidade geradora Enquanto em vigor E A Unidade geradora reproduzira copias para distribui¢cdo entre os
setores interessados
22 Biblioteca GP
3%0u | Setores interessados Enquanto em vigor E A 32 ou mais vias s&o xerox.
mais
801.2  Provimentos correicionais 12 Unidade geradora
22 Biblioteca GP
320u | Setores interessados Enquanto em vigor E A 32 ou mais vias sd0 xerox.
mais
801.3  Jurisprudéncias do TRT 12 Biblioteca Enquanto em vigor E
22 Biblioteca GP
801.4  Normatizagdo de procedimentos (atos, portarias, instrugdes normativas, 12 Setor competente Enquanto em vigor E
normas do TST)
22 Biblioteca GP
3?2 Setores interessados Enquanto em vigor E
802 RELATORIOS DE ATIVIDADES JUDICIAIS
802.1  Mapa mensal de produtividade dos juizes de 22 instancia 12 Unidade geradora 2 anos E
22 Setor competente 2 anos E
802.2  Mapas de produtividade dos juizes de 12 instancia 12 Unidade geradora 2 anos E
22 Setor competente 2 anos E
802.3 Boletim estatistico da 22 instancia 12 Unidade geradora 2 anos E
22 Setor competente 2 anos E
3 | TST
802.4 Boletim estatistico da 12 instancia 12 Unidade geradora 2 anos E
22 Setor competente 2 anos E
802.5 | Relatério anual global das atividades da 22 instancia 12 TST
22 Publicacédo
3?2 Unidade geradora 1ano 10 anos GP
802.6  Relatério anual das estatisticas da 12 instancia 12 Unidade geradora 2 anos E
22 setor competen te 2 anos 10 anos GP
32 Publicacéo
803 CORREIGOES
Aviso de correigéo 12 setor interessado 2 anos E
22 OAB
32 Publicacédo
42 Unidade geradora 2 anos 10 anos GP
Atas correicionais 12 Unidade geradora 2 anos 10 anos GP
22 Setor interessado
32 Publicacédo
Despachos correicionais 12 Setor competente 2 anos E
22 Unidade geradora 2 anos 10 anos GP
810/811 PROCESSOS JUDICIAIS Todos os processos eliminados terdo preservadas amostras

qualitativas para composigao do acervo histérico do TRT.
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810.1  Processos de 22 instancia

Alvaras 12e 22 Parte A 22 via deve retornar ao processo devidamente autenticada com
valores atualizados.

3?2 Processo

Acordaos 12 Processo Prazo do processo
22 Setor competente 5 anos 30 anos E
32+  Setores interessados 2 anos E
Atas de audiéncia em dissidios coletivos 12 Processo Prazo do processo
22 Secretaria 10 anos 10 anos GP | SAO ENCADERNADAS
Aviso de recebimento do correios-AR 1@ Processo Prazo do processo
Cartas de sentenga 12 Processo Prazo do processo
22 Parte
3?2 Unidade geradora 1ano E
Cartas de ordem 12 Processo Prazo do processo
22 Juizo ordenado
3?2 Unidade geradora 1ano E
Cartas precatoria 12 Processo Prazo do processo
22 Juizo deprecado
3?2 Unidade geradora 1ano E
Certiddes de julgamento 12 Processo
22 Unidade geradora 1ano E
Certidoes diversas 12 Processo ou parte requerente Prazo do processo
Citagao 12 Citado
22 Processo Prazo do processo
DARF 12 Processo Prazo do processo
22 Setor competente 1 ano E
Despachos 12 Processo Prazo do processo
Declaragdes de voto 12 Processo Prazo do processo
Editais 12 Unidade geradora 1 anos E
22 Publicacédo
32 Processo Prazo do processo
Intimagéo 12 Intimado
22 Processo Prazo do processo
Mandados 12 Processo Prazo do processo
22 Oficial de Justica
3?2 Unidade geradora 1ano E
Notificagao 12 Notificado
22 Processo Prazo do processo
810.11 | Acao de Revisdo Até o transito em julgado 5 anos E
810.12 Acao Rescisodria Até o transito em julgado 5 anos E Selecionar amostra
810.13 Agravo de Petigao Até o transito em julgado 5 anos E Selecionar amostra
810.14 Dissidio Coletivo Até o transito em julgado 5 anos GP | Selecionar amostra
810.15 Mandado de Seguranca Até o transito em julgado 5 anos E Selecionar amostra
810.16 Medida Cautelar Até o transito em julgado 5 anos E Selecionar amostra
810.17 Reclamacao correicional Até o transito em julgado 5 anos GP
810.18 Excegao de suspeicédo Até o transito em julgado 5 anos E Selecionar amostra
810.19  Protesto Judicial Até o transito em julgado 5 anos E Selecionar amostra
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810.21 llegalidade de greve Até o transito em julgado 5 anos GP
810.22 Pedido de Providéncia Até o transito em julgado 5 anos E Selecionar amostra
810.23 Impgnacao a Investidura de Juiz Classista Até o transito em julgado 5 anos GP
810.24 Agravo Regimental Até o transito em julgado 5 anos E Selecionar amostra
810.25 | Precatorio Prazo do processo principal
810.26  Agravo de Instrumento Prazo do processo principal
810.27 Demais processos que nao foram classificados nas categorias anteriores
810.28 Habeas Corpus
811 Processos de 1?2 instancia Os processos que estiverem em fase de execugéo sé poderao ser
arquivados se extinta a execugao.
Termo de reclamagao 12 Processo Prazo do processo
22 Reclamante
3?2 Reclamada
42 Unidade geradora 2 anos E Informacdes serdo registradas em relatério.
Atas de audiéncias 12 Processo Prazo do processo
22 Unidade geradora 2 anos 10 anos E Esse prazo deve ser reavaliado.
Carta precatoria 12 Processo Prazo do processo
22 Juiz deprecado
Atas de sentengas 12 Processo Prazo do processo
22 Unidade geradora 2 ano 10 anos E Esse prazo deve ser reavaliado.
3?2 Parte
42 Parte
Alvaras 12e 22 Parte A 22 via deve retornar ao processo devidamente autenticada com
valores atualizados.
3?2 Processo
Certidoes diversas 12 Processo ou parte requerente Prazo do processo
Despachos 12 Processo Prazo do processo
Notificagbes 12 interessado
22 Processo Prazo do processo
Avisos de recebimentos- AR 12 Processo Prazo do processo
Mandados 12 Processo Prazo do processo
22 Oficial de justica
Autos e cartas de adjudicagao 12 Processo
22 parte/publicagdo
3?2 Unidade geradora 1ano 10 anos E
Editais de citagdo, de notificagdo, de praca 12 Processo Prazo do processo
22 Publicacédo
DARF 12 Processo Prazo do processo
22 Setor competente 1 ano E
Autos de penhora 12 Processo Prazo do processo
Informagdes em mandado de seguranga 12 MS Prazo do MS
811.1 | Reclamagéo trabalhista- RT Até o transito em julgado 5 anos E Serdo preservados aqueles de cunho histérico e remetidos para
comporem o acervo do memorial do TRT.
811.12 Agao de Cumprimento- AC Até o transito em julgado 5 anos E
811.13 | Agao de consignacdo em Pagamento- ACP Até o transito em julgado 5 anos E
811.14 Medida Cautelar- MC Até o transito em julgado 5 anos E
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811.15  Inquérito Judicial- IJ Até o transito em julgado 5 anos E
811.16  Acdo monitéria- AM Até o transito em julgado 5 anos E
811.17 Acdo de Execucdo de titulo extra judicial- AETEJ Até o transito em julgado 5 anos E
811.18 Embargos de Terceiro- ET Até o transito em julgado 5 anos E Apensado ao processo principal
811.19 Habeas Corpus Até o transito em julgado 5 anos E
820 CONTROLE DE FLUXO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS
820.1  Fichas de cadastramento processual 12 Unidade geradora GP  Fichas em suporte de papel devem ser eliminadas imediatamente
apods cadastradas no Sl.
820.2 | Guias de remessa de processo- internas e externas 1@ Destinatéario A via do destinatario sé existira se for remessa externa . Internamente
s6 existe para os setores que ndo fizerem parte do Sl.
22 Unidade geradora 2 anos 5 anos E
820.3 | Livro de controle de processos da 12 instancia 12 Unidade geradora Até o preenchimento 5 anos GP Livro extinto em face da implantagdo do SAMP
820.4  Livro de reclamagao/autuagédo 12 Unidade geradora Até o preenchimento 5 anos GP | Este livro é o Unico registro da passagem de uma RT pelo TRT ja que
todos os processos sao eliminados apds 5 anos de arquivamento
definitivo.
820.5  Livro de protocolo de correspondéncia 12 Unidade geradora 5 anos E
320.6 | Livro de carga ou guias de cargas 12 Unidade geradora 5 anos 5 anos GP | As guias serdo eliminadas imediatamente apds a devolugédo do
processo a Secretaria. Os livros serdo preservados em face da
extingdo dos mesmos. Os prazos determinados sado validos apenas
para os livros de Carga.
820.7 | Livro de reclamante 1@ Unidade geradora 1 ano 5 anos GP
820.8  Livro de reclamado 1@ Unidade geradora 1 ano 5 anos GP
820.9 | Livro de controle de entrada e saida de processos- ordinaria 1@ Unidade geradora 2 anos 5 anos GP
820.10 Livro de protocolo geral/peti¢des da 12 instancia 1 Unidade geradora Até o preenchimento 5 anos GP  Existente somente nas VFT que nao estdo informatizadas.
820.11 Livro de reclamacgéo/autuagdes na 12 instancia 1 Unidade geradora 5 anos 5 anos E
829 Outros documentos cuja funcéo seja de controle do fluxo de documentos e
processos.
Solicitagdo de desarquivamento de processos e outros documentos 1 Unidade geradora 2 anos E
2 Setor competente 2 anos E
830 CONTROLE E REGISTRO DE AUDIENCIAS
830.1  Livros de audiéncia 1@ Unidade geradora Até o preencimento 10 anos GP  Os livros de audiéncias ndo serao mais manuscritos, seréo digitados e
encadernados a cada 200 folhas.
830.2 | Livro de audiéncia de juiz Presidente 1 Unidade geradora Até o preenchimento 10 anos GP  Extinto com o fim da representagédo classista.
830.3 | Pauta de julgamento, pauta de audiéncia 1@ Publicagéo
830.4 | Atas de Secao do Tribunal Pleno (Segéo Solene, de Segdo Ordinaria e 1@ Unidade geradora 3 anos 10 anos GP  Devem ser guardadas de acordo com o Tipo de Secéo.
Extraordinaria, Atas de Segdes Administrativas)
22 Unidade geradora 1 ano E
840 INFORMACOES JUDICIAIS 1@ Unidade geradora 2 anos E
22 Destinatario
840.1 | Solicitagdo de informagdes sobre precatérios 1@ Unidade geradora 2 anos
22 Destinatario Se o documento € interno considerar os prazos da Unidade geradora
840.2 | Solicitagdo de informagdes a outros 6rgdos ou instituigcdes. 1@ Unidade geradora 2 anos E
22 Destinatario Se o documento é interno considerar os prazos da Unidade geradora
840.3 | Solicitando ou prestando esclarecimentos 1@ Unidade geradora 2 anos E
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22 Destinatario Se o documento € interno considerar os prazos da Unidade geradora
840.4 | Encaminhamentos ou recebimento de documentos 12 Unidade geradora 2 anos E
22 Destinatario Se o documento € interno considerar os prazos da Unidade geradora
840.5 | Solicitando servigos especializados 12 Unidade geradora 2 anos E
22 Destinatario Se o documento € interno considerar os prazos da Unidade geradora
840.6 [Solicitacdo de penhora/averbagéo e desaverbagdo de bens. 12 Destinatario
2° |Unidade geradora 2 anos E
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Anexo IV — Etiquetas padrio para Identificacio das Embalagens Arquivisticas

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 5* REGIAO

Unidade

Cdbdigo de Classificagdo

Volume

Nome / ano do documento

Arquivar no Arquivo Corrente até: / /

Arquivar no Arquivo Intermediario até: / /

Destinagao final:

Eliminagao

Preservagao

Preservagdo Seletiva

Etiqueta padrao para acondicionamento de um tnico tipo documental

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 5* REGIAO

Unidade

Cédigo de Classificagdo
Cddigo de Classificagdo
Cédigo de Classificagdo
Cddigo de Classificagdo
Cédigo de Classificagdo

Arquivar no Arquivo Intermediario até: / /

Etiqueta padrao para Caixa-Arquivo contendo varios tipos documentais



ANEXO V — Modelos dos Termos de Registro para Eliminag¢ao de Documentos

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 5* REGIAO ) ,
RELACAO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS Listagemn®____ 2007
Folha n°®
Unidade
UNIDADE DE
CODIGO DOCUMENTO DATAS- ARQUIVAMENTO OBSERVACOES
CLASSIF. LIMITE QTE_| ESPECIFICACAO
Y R R S I S
LOCAL ~ DATA LOCAL ~ DATA LOCAL  DATA
Responsavel pela Selecdo Comissdo Permanente de Avalia¢do Presidente do TRT 5* Regido
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIGAO
TERMO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS
Aos dias do més de do ano de , (unidade responsavel pela

eliminagdo), de acordo com o que consta da Relagdo de Eliminagdo de Documentos e
respectivos editais de ciéncia de eliminagao publicados em (indicar a data de publicacdo dos
editais), aprovados pelo E.TRT da 52 Regido, por intermédio (indicar o n° do processo que
autorizou a eliminagdo), procedeu a eliminagdo dos documentos da relagdo n° (Indicar o
nimero da relagdo) integrantes do acervo (indicar o nome da unidade
produtora/acumuladora) do periodo de (indicar as datas-limite dos documentos eliminados).

(Nome da Unidade responsavel pela eliminacdo, nome, cargo e assinatura do titular)




	Gabinete da Presidência
	II – Determinar a disponibilização na intranet do Manual de Gestão Documental, do Código de Classificação de Documentos e da Tabela de Temporalidade.
	Publique-se.
	Salvador, 21 de setembro de 2007.
	ROBERTO PESSOA
	Desembargador Presidente do TRT da 5ª Região
	1059-2007 Aprova Manual de Gestão Documental (Só anexos).pdf
	Manual de Gestão Documental.PDF
	trt05-intra
	1


	Anexo_Etiquetas e Modelos de termos.pdf
	RELAÇÃO DE ELIMINAÇÃO DE DOCUMENTOS
	TERMO DE ELIMINAÇÃO DE DOCUMENTOS






