.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO
DA 70 REGI&O0, no uso de suas atribui-»es legais e regimentais, tendo em vista
o disposto nos artigos 96, inciso |, al’nea fibo; e 99, da Constitui-«o Federal, de
acordo com as Leis nUS 7.627/87 e 8.159/91 e Provimento 10/2002 do Tribunal
Superior do Trabalho,

Considerando que Gest«o de Documentos, na forma da lei, ® o con-
junto de procedimentos e opera-»es t®cnicas referentes "~ produ-«o, tramita-«o,
uso, avalia-«0 e arquivamento em fase corrente, intermedi8ria e permanente,
visando a sua elimina-«o0 ou recolhimento para guarda permanente;

Considerando que mediante Resolu-«o Administrativa 293/97 e Ato da
Presid°ncia nU 78/02, restaram regulamentados os procedimentos referentes ao
arquivamento de processos judiciais, ~~ elimina-«o de autos findos e " preserva-
-«0 da mem-ria hist-rica processual deste Regional;

Considerando que, em sess«0 de 15 de abril de 1998, foi apreciada por
esta Corte Trabalhista a Tabela de Temporalidade de Documentos do Tribunal
Regional do Trabalho da 70 Regi«o, que foi elaborada a partir de um C-digo de
Classifica-«o de Documentos, at® ent«o n«o declarado oficialmente;

Considerando que atrav®s do Ato nU 93/2002 foi institu?da a Tabela de
Temporalidade para os documentos produzidos na 10 inst@ncia, facultando inclu-
s»es e altera-»es que se fizerem necessS8rias desde que devidamente analisadas
e aprovadas pela Comiss«o Permanente de Avalia-«o0 de Documentos;

Considerando ser a Tabela de Temporalidade um instrumento arquivstico din©-
mico, portanto, passvel de constantes altera-»es resultantes do processo de avalia-«0
documental, cujo objetivo ® definir prazos para guarda dos documentos regulando sua
elimina-«o ou guarda permanente, com vistas a garantir o acesso "~ informa-«o;

RESOLVE

Art. 10 Declarar o C-digo de Classifica-«o de Documentos que vem sendo
adotado desde a concep-«o0 da Tabela de Temporalidade de Documentos e apro-
var as modifica-»es e altera-»es sugeridas pela Comiss«o Permanente de Avalia-
-«0 de Documentos reconstituda pela portaria nU 60, de 27 de janeiro de 2003,
em ambos os instrumentos de Gest«o Documental, na forma do anexo.

PUBLIQUE-SE E REGISTRE-SE
Fortaleza, 22 de maio de 2006

ANTONIO MARQUES CAVALCANTE FILHO
Presidente do Tribunal



TABELA DE TEMPORALIDADE - CREA MEIO

NU. Class. | Assunto/Atividade NU. Vias | Destino Prazos de Guarda Destina-«o Final | Observa-»es
Arquivo Corrente | Arquivo Inter-
medi§rio
000 ADMINISTRA¢TO
GERAL
001 MODERNIZA¢T0 E
REFORMA ADMI-
NISTRATIVA
Projetos, estudos, 10 Setor com- 2 anos - Guarda perma- Pode ser gerado
normas, propostas petente nente processo
de cria-«0 e/ou = - -
altera—«o da estru- 20 Unrldgldre 2 anos - Elimina-«o
tura organizacional, geradora
m@todos ou procedi-
mentos.
Processos sobre Enica Setor 3 anos - Guarda Os projetos,
moderniza-«o competente permanente estudos
e reforma e normas
administrativa proposto s«o
anexados nesse
processo.
002 PLANOS,
PROGRAMAS E
PROJETOS DE
TRABALHO
Planos, programas 10 Unidade 2 anos - Guarda
e projetos de geradora permanente
organiza-«o de 20 Setores 1ano - Elimina-«o Somente duas
atividades ; - -
interessados vias assinadas
as demais s«o
C-pias.
003 RELATDRIOS DE
ATIVIDADES
Relat-rios 10 Unidade 1lano - Elimina-«o Dados inseridos
estat?sticos das geradora no Relat-rio
rotinas de trabalho Setorial
nas unidades
Relat-rio anual 10 Setor 2 anos - Elimina-«o Dados inseridos
das Assessorias, competente no Relat-rio
Secretarias e Anual do TRT
Diretorias do TRT da 7U Regi«o.
7URegi«o 20 Unidade 2 anos - Elimina-«o

geradora




Relat-rio anual 10 Arquivo - - Guarda
Geral de ati\{idades permanente permanente
do TRT da 70 Regico [ Unidade 2 anos - Elimina-«o
geradora
30+ Setores 2 anos - Elimina-«o Publicado em
interessados brochura e dis-
tribu2do para os
interessados.
004 ACORDOS, Aqueles que
AJUSTES, CONTRA- se referirem a
TOS E CONVCNIOS contrata-«o
de servi-o0s
ou aquisi-«o
de material e
patrimtnio,
classificar nos
seus c-digos
especicos
Conv®nio 10 Processo Prazo de processo | - -
20 Unidade Validade do - Elimina-«o
geradora conv®nio
30+ Setores Validade do - Elimina-«o
interessados | contrato
Processos relativos Enica Setor com- Validade do 10 anos Guarda perma- Pode ser
aos convenios/ petente convenio nente classificado
contratos/acordos/ pelo assunto
ajustes/coopera-«0 pertinente.
Termo de contrato 10 Processo Prazo do pro- - -
cesso
20 Unidade Validade do - Elimina-«o
geradora contrato
30 Setores Validade do - -
interessados | contrato
Termo de coopera- 10 processo Prazo do pro- - -
-«0 cesso
20 Unidade Validade do - Elimina-«o
geradora termo de coope-
ra-«o
30+ Setores 2 anos - Elimina-«o Ser«o produzi-
interessados das apenas tr°s
vias, as outras
S«O0 C-pias.
004.1 ELABORA¢10 DE
INSTRUMENTO
CONTRATUAIS
Extrato de elemen- Enica processo Prazo do processo | - -
tos contratuais
Garantias 10 processo Prazo do processo | - -
contratuais 20 Unidade Validade do - Elimina-«o
geradora contrato
Multas de contrato 10 processo Prazo do processo | - -
20 Unidade 5 anos - Elimina-«o
geradora
Parecer t®cnico 10 Unidade 2 anos - Elimina-«o
sobre instrumentos geradora
contratuais 20 processo Prazo do pro- - -
cesso
Termo aditivo 10 Processo Prazo do pro- - -
cesso
20 Unidade Validade do 2 anos Elimina-«o
geradora contrato
30 Setores 2 anos - Elimina-«o

interessados




004.2 ACOMPANHA-
MENTO DE
INSTRUMENTOS
CONTRATUAIS
Dossi® de acom- 10 Unidade Validade do - Elimina-«o
panhamento dos geradora contrato
cor.ﬂ.ratos e termos 20 Unidade Validade do - Elimina-«0
aditivos competente | contrato
Dossi® de acom- Enica Unidade Validade do - Elimina-«o
panhamento das geradora contrato
assinaturas de
peri-dicos
005 AUDITORIA
Certificado de audi- | Enica Tomada de Validade da - -
toria das contas dos contas tomada de
gestores contas
Dilig®ncia para 10 Processo Prazo de processo | - - Em caso de
propor a corre-«0 dilig®ncias em
em procedimento relat-rios de
auditoria a via
do processo
passa para o
relat-rio de
auditoria
20 Unidade 3 anos - Elimina-«o
geradora
Nota de auditoria 10 Processo Prazo de processo | - -
20 Unidade Aprova-«o das 30 anos Elimina-«o
geradora contas pelo TCU
Nota T@cnica 10 Setor com- | 2 anos - Elimina-«o
petente
20 Unidade 5 anos - Elimina-«o
geradora
005.1 TOMADA DE
CONTAS
Tomada de contas 10 TCU - - -
20 Unidade 5 anos - Guarda Perma-
geradora nente
30+ Setores 2 anos - Elimina-«o
interessados
Relat-rio de audi- 10 Tomadas de | Prazo de toma- - -
toria da tomada de contas das de contas
contas da gest«o 20 Unidade Aprova-«o das | 30 anos Elimina-«o
geradora contas pelo TCU
Parecer t®cnico 10 Tomadas de | Prazos de tomada | - -
sobre as contas contas de contas
20 Unidade 5 anos - Elimina-«o
geradora
Processo de tomada | Enica Processo Aprova-«o das 30 anos Guarda perma-
de contas em audi- contas pelo TCU nente
toria
Decis«o do 10 Tomadade | Prazode - - O original dessa
TCU sobre as contas tomada de decis«o deve
contas contas ser incluzda
na tomada de
contas
20 + Setores 5 anos - Elimina-«o
interessados
005.2 AUDITORIA

INTERNA




Relat-rios de audito- | 10 Setor com- 2 anos - Elimina-«0 Documentos
ria internas (opera- petente de encaminha-
cional, de gest«o, mento podem
de programas, ser eliminados
cont8bil, de sistemas ap-s 2 anos.

e especial) Pode ser gerado
processo, nesse
€aso 0 processo
® que ser§ de
Guarda Perma-
nente

20 Unidade 2 anos 5 anos Elimina-«o
geradora
30 Setores 2 anos - Elimina-«o
interessados
Pareceres de proces- | 10 Processo Prazo do pro- - -
sos licitat-rios cesso
20 Unidade 3 anos - Elimina-«o Essa via fica
geradora gravada
em arquivo
eletrtnico na
Assessoria de
Planejamento
e Controle
Interno
Pareceres de proces- | 10 Processo Prazo do pro- - -
sos de pessoal cesso
20 Unidade 3 anos - Elimina-«o Essa via fica
geradora gravada
em arquivo
eletrtnico na
Assessoria de
Planejamento
e Controle
Interno

Consultas Jurdicas | Enica Unidade 3 anos - Elimina-«o

(solicita-«o0 e resul- geradora

tados)

005.3 DEMONSTRATIVOS

CONTCEBEIS

Balancete SIAF Enica Setor com- Aprova-«o das 5 anos Elimina-«o

petente contas pelo TCU

Balan-o SIAF 10 Setor com- Aprova-«o das 30 anos Guarda Perma-

petente contas pelo TCU nente
20 Setor com- 2 anos - Elimina-«o
petente
30 Tomada de Prazo datomada | - -
contas de contas
005.4 CONFORMIDADES

CONTCEBEIS

Conformidade digria | Enica Unidade At® Aprova-«0 - Elimina-«o

e conformidade geradora das contas pelo

mensal TCU

Conformidade de Enica Unidade 2 anos - Elimina-«o

operadores geradora

005.5 GEST10 FISCAL

Relat-rio de gest«o | 10 Unidade Aprova-«o das 30 anos Elimina-«0 Exig°ncia da

fiscal geradora contas pelo TCU LC 104 de
05.05.2000

20 Setor com- | 2 anos - Elimina-«o
petente
010 ORGANIZACIOE

FUNCIONAMENTO

010.1

DESPACHOS




Despachos em 10 Processo Prazo do pro- - -
mat®ria adminis- cesso
trativa 20 Unidade 2 anos 3 anos Elimina-«o
geradora
010.2 NORMAS, REGU-
LAMENTACTES,
DIRETRIZES
Portarias, Atos, 10 Setor com- 3 anos - Guarda Perma- Esses documentos
Resolu-»es, Ordens petente nente devem ser orga-
de Servi-o, Instru- nizados em ordem
-»es Normativas, cronol-gica. Com-
etc. pete ao setor de
origem, verificar se
acole-«odoano
est§ completa.
20 Unidade 2 anos - Elimina-«o
geradora
30 Dossi® do Prazo do dossi® - - Os procedimen-
servidor tos normativos
que n«o tratam
de pessoal ter«o
a temporali-
dade definida
pelo assunto.
010.21 REGISTROS NOS
DRG10S COMPE-
TENTES
Registro no Cadastro | Enica Setor com- Enquanto vigora | - Elimina-«o
Nacional de Pessoa petente
Jurdica
010.22 REGIMENTOS,
REGULAMEN-
TOS, ESTATUTOS,
ORGANOGRAMAS,
ESTRUTURAS
Regimento Interno 10 Arquivo per- | Enquanto estiver | - Guarda Perma-
Setorial manente em vigor nente
20 Unidade Enquanto estiver | - Elimina-«0
geradora em vigor
30+ Setores Enquanto estiver | - Elimina-«o Essas vias s«0
interessados | em vigor - pias da publi-
ca-«o0.
Regulamento Geral | 10 Arquivo per- | - - Guarda Perma-
do TRT 70 Regi«o manente nente
20 Unidade Enquanto estiver | - Elimina-«o
geradora em vigor
30+ Setores Enquanto estiver | - Elimina-«o
interessados | em vigor
Organograma da 10 Regula- - - Guarda Perma-
estrutura organiza- mento Geral nente
cional e estatutos 20 Setores com- | Enquanto estiver | - Elimina-«o
petente em vigor
30+ Setores Enquanto estiver | - Elimina-«o
interessados | em vigor
Processo administra- | Enica Processo 5 anos - Guarda Perma-

tivo de elabora-«o
e/ou altera-«o de
Regimentos Inter-
nos Setoriais e de
Regulamento Geral,
Organogramas e
Estruturas

nente




Manual de pro- 10 Arquivo per- | - - Guarda Perma-
cedimentos ou guias manente nente
gfriobnei[];z;«o de 20 Unidade Enquanto estiver | - Elimina-«o
u geradora em vigor
30+ Setores Enquanto estiver | - Elimina-«0
interessados | em vigor
011 COMISSTES TECNI-
CAS, CONSELHOS,
GRUPOS DE TRA-
BALHO, JUNTAS E
COMITCS
Processo de cria-«o | Enica Setor com- At® a publica-«o | - Guarda Perma-
das comiss»es petente do ato de cria-«0 nente
Atas, relat-rio, 10 Unidade 02 anos - Guarda Perma-
estudos, propostas e geradora nente
pl;;;”;g;?sr;?eu:'das 20+ Setores lano - Elimina-«o
P interessados
012 COMUNICAC¢TO
SOCIAL
012.1 RELACTESCOM A | Enica Unidade Enquanto vigora | - Elimina-«o
IMPRENSA geradora
012.11 CREDENCIAMENTO | Enica Unidade Enquanto vigora | - Elimina-«o
DE JORNALISTAS geradora
012.12 ENTREVISTAS.
NOTCCIERIOS.
REPORTAGENS.
EDITORIAIS
Cipping 8 coletonea | 10 Unidade 2 anos - Guarda perma- Incluem-se
de reportagens geradora nente nesse assunto
sobre o TRT 70 os recortes de
Regi«o jornais, revis-
tas, etc.
Release de mat@rias | 10 Unidade 2 anos 5 anos Guarda perma-
sobre a institui-«o geradora nente
aserem divulgadas [, - Imprensa _ ] ]
pela imprensa
Mat@rias para publi- | 10 Setor com- 1 anos - Elimina-«o
ca-»es nos infor- petente
matlvos € Jornais 20 Unidade At® publica-«o - Elimina-«o
internos
geradora
Publica-»es inter- 10 Unidade 2 anos - Guarda perma-
nas-jornais, informa- geradora nente
tivos e boletins 20 Setores Conforme inte- - Elimina-«o
interessados | resse
Solicita-«o de 10 Processo At® julgamentodas | - Elimina-«o
servi-os relativos a contas + 5anos
Eil:)t;g?'dade NSttt Unidade 2anos - Elimina-«o
geradora
Processo de solici- Enica Setor com- At® conclus«o do | 2 anos Elimina-«o
ta-«o de servi-0s petente processo
relativos a publi-
cidade institucional
(ndeferidos)
012.2 RELACTES PEBLI-
CAS-CERIMONIAL
012.21 SOLENIDADES.
COMEMORACTES,
HOMENAGENS,
CONVITES E
FELICITACTES
Planejamento, pro- | Enica Unidade 5 anos - Guarda perma-
grama-«o, lista de geradora nente

presen-a - dossi® do
evento




Discurso proferido, Enica Dossi® do Prazo do dossi® - - Inclui-se os
palestra, confe- evento apresentados
rencia, trabalho em outras insti-
apresentado tui-»es pelo
pessoal do TRT
7U Regi«o
Cadastro de autori- | Enica Unidade Enquanto estiver | - Elimina-«o
dades geradora em vigor
Felicita-»es, 10 Remetido ao | 1 ano - Elimina-«0
Agradecimentos, destinat8rio
Eosniumrfiiac-:zg\/ltes’ 20 Unidade 1ano - Elimina-«o Pass?vel de
de mudan-a de geradora/ avalia-«0
recebedora hist-rica
endere-o
Livro de presen-a Enica Unidade At® encerra- - Guarda perma-
nas solenidades geradora mento nente
012.22 EVENTOS SOCIAIS E
CULTURAIS DO TRT
12221 FEIRAS, SALTES,
EXPOSICTES,
MOSTRAS, FESTAS,
CAMPANHAS
Planejamento, pro- Enica Dossi® do 5 anos 5 anos Guarda Perma-
grama-«o, discursos, evento nente
palestras, trabalhos
apresentados, etc.
019 OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES &
ORGANIZA¢IOE
FUNCIONAMENTO
Solicita-»es e/ou Enica Setor com- 2 anos - Elimina-«o
requerimentos de petente
Informa-»es ao TRT
7U Regi«o
020 ADMINISTRA¢TO
DE PESSOAL
Procedimentos, 10 Unidade Enquanto estiver | - Elimina-«o
normas, regulamen- geradora em vigor
ta-»es, estudos e/ou N -
. 2 Arquivo per- | - - Guarda perma-
decis»es de car8ter
manente nente
geral -
3U Setores Enquanto estiver | - Elimina-«o
interessados | em vigor
020.1 IDENTIFICACTO
FUNCIONAL
Carteira e crach§ Enica Servidorese | - - -
julzes
Registros/livros de Enica Setor com- At® o des- - Guarda Perma-
carteiras funcionais petente ligamento do nente
servidor
Termo de compro- Enica Dossi® do Prazo assenta- - Elimina-«o
misso/comprovante servidor mento
de recebimento de
carteira funcional e
outras identifica-»es
Solicita-«o de car- 10 Unidade 2 anos - Elimina-«o
teiras e crach8s geradora
20 Setor com- | 2 anos - Elimina-«o
petente
Carteiras e crach8s Enica Setor com- 2 anos - Elimina-«o Se o servidor for
recolhidos petente exonerado, a
carteira ® colo-
cada na pasta
do mesmo.
Ocorrencias policiais | Enica Dossi® do Prazo do dossi® - -
de roubo/extravio da servidor

carteira funcional




Processo de Enica Setor com- Aprova-«o das 10 anos Elimina-«o

aquisi-«o/confec-«o petente contas pelo TCU

de crach8s e car-

teiras funcionais

Solicita-«o de alte- Enica Dossi® do Prazo do dossi® - -

ra-«0 do nome em servidor

identidade funcional e

outras identifica-»es

020.2 OBRIGAC TES TRA-

BALHISTAS E ESTA-

TUTCRIAS.RELA-

¢ TES COM DRG10S

NORMATIZADOES

DA ADMINISTRACTO

PEBLICA. LEI DOS

2/3RAIS

Recibo de entrega Enica Unidade 6 anos 4 anos Elimina-«o

da RAIS geradora

Rais 10 Minist®rio - - -

da Fazenda
20 Unidade 6 anos 4 anos Guarda perma- Documento
geradora nente eletrnico
30 Banco - - -

020.21 RELACTES COM Enica Unidade 2 anos - Elimina-«o Caso se origine
0OS CONSELHOS geradora processo classi-
PROFISSIONAIS ficar no assunto

especico.

020.3 SINDICATOS.ACOR-

DOS. DISS(DIOS

Sindicatos 8 acordos, | Enica Setor com- 5 anos - Elimina-«o Diss?dios s«o de

diss4dios, movimen- petente Guarda Perma-

tos reivindicat-rios; nente

greves, paralisa-»es

020.4 INCENTIVOS FUN-

CIONAIS

020.41 PRCMIOS
Concess«o de 10 Servidor - - -
crreegg::zség |r?1lgmgs 20 Assenta- Prazo assenta- - Elimina-«o
elogios. etc ' mento mento

9108, €tc. servidor

Processo de cria-«o | Enica Unidade At® conclus«o do | - Guarda Perma-

de incentivos fun- geradora processo nente

cionais

020.5 ASSENTAMENTOS
FUNCIONAIS
Assentamento Enica Setor com- At®5anosap-s | 95anos Elimina-«o Deve ser
Individual do petente desligamento ou digitalizado ou
Servidor(fichas aposentadoria do microfilmado
com anota-»es servidor antes de ser
sobre nomea-»es, eliminado
promo-»es, licen-as,
tempo de servi-o,
treinamentos,
comiss»es, f@rias etc)

Dossi® do Servidor Enica Enquanto o 100 anos Elimina-«o Deve ser
servidor estiver digitalizado ou
na ativa microfilmado

antes de ser
eliminado

021 RECRUTAMENTO E O TRT contrata
SELE¢TO empresa espe-

cializada para
realiza-«o de
concurso p¥blico
para provimento
de cargos.




Constitui-«o de 10 Processo Prazo do pro- - Guarda perma-
COMIiss«0 cesso nente
20 Unidade 2 anos - Elimina-«o
geradora
Solicita-«o para 10 Unidade 5 anos - Elimina-«0 Pode ser
contrata-«o de geradora gerado pro-
empresa para Cesso
execu-«o de Con- 75 Setor com- [ 2 anos - Elimina-«o
curso P¥iblico do petente
TRT da 7U Regi«o -
3U Processo Prazo do pro- -
cesso
Processo de Enica Processo Aprova-«o das 30 anos Elimina-«o Encerrado o
contrata-«o de contas pelo TCU CONCUrso e
empresa para homologado
execu-«o de Con- o resultado, o
curso P¥iblico do processo segue
TRT da 7U Regi«o para guarda no
Arquivo Geral.
021.1 CANDIDATO A
CARGO PEBLICO
Controle de n¥mero | 10 Unidade At® atualiza-«o - Elimina-«o
de vagas para deter- geradora
minar convoca-«o
de candidato
Pedido de prorroga- | 10 Candidato - -
-«0 de posse 20 Setor com- | At® a posse Validade do Elimina-«o
petente Concurso
Comunicado de 10 Candidato - - - Caso o
nomea-«o do can- 20 Unidade Validade do 5 anos - candidato
didato n«o assuma,
geradora concurso .
coloca-se a via
comprobat-ria
no processo
Nomea-«0 sem 10 Candidato | - - -
posse 20 Setor com- | Validade do 5 anos Elimina-«o
petente concurso
Desist°ncia do cargo | 10 Candidato Validade do 5anos Elimina-«o
concurso
20 Setor com- Validade do 5 anos Elimina-«o
petente concurso
021.2 EXAME E SELE¢T0 Decreto nl
20.910 de
06/01/32 e
Decreto-Lei
nl 4.597, de
19/08/42
Atestados para Enica Prontu8rio Prazo de pron- - -
exames pr@-admis- medico tu8rio
sionais
Exame m@dico Enica Prontu8rio Prazo de pron- - -
me@dico tusrio
Edital de Concurso 10 Arquivo per- | - - Guarda perma-
P¥blico parao TRT manente nente
da 70 Regi«o 20 Processo Prazo do pro- - Elimina-«o
cesso
30 Unidade At® homologa-«o | - Elimina-«o
geradora
Inscri-«o de candi- 10 Setor com- Validade do 2 anos Elimina-«o
dato para Concurso petente concurso
vibli i ~
P¥blico(cart«o, ficha, 20 Candidato _ _ _
etc)
Lista de candidatos | 10 Setor com- Validade do 2 anos Guarda perma-
aprovados em con- petente concurso nente
1 i N
curso piiblico 20+ Interessados | - - -




Proposta de Enica Processo Prazo do pro- - -
provimento de cesso
cargo, solicita-«o
de nomea-«o de
concursado
Solicita-«o de can- 10 Remetido ao | - - - Pode ser gerado
didato aprovado em -rg«o processo
outros concursos 20 Unidade 5 anos 2 anos Elimina-«0 Pode ser gerado
geradora processo
30 Assenta- Prazo assenta- - - Caso a solici-
mento do mento ta-«0 n«o seja
servidor aprovada, elimi-
nar a 3U via
Solicita-«o de outro | 10 Setor com- Validade do 5 anos Elimina-«o Pode ser gerado
-rg«o de candi- petente concurso processo
dato aprovado em
concurso do TRT 70
Regi«o
Processo de incapaci- | Enica Processo 5 anos 2 anos Guarda Perma-
dade para ingressar nente
no servi-o p¥blico
Processo de Enica Processo Validade do 2 anos Guarda Perma-
homologa-«o do concurso nente
resultado final do
concurso
Processo de nomea- | Enica Processo 5 anos 51 anos Elimina-«o
-«0 de candidato
aprovado em outro
concurso p¥blico
Processo de revis«o | Enica Processo Validade do 5 anos Elimina-«o
de resultado de concurso
concurso
Provas de concurso | Enica Unidade Validade do 2 anos Elimina-«o Guardar por
rgalizado pelo TRT geradora concurso amostragem
7U Regi«o no Arquivo
Permanente.
022 TREINAMENTO E
DESENVOLVIMENTO
022.1 CURSOS/EVENTOS/
VISITAS TECNICAS
Levantamento das Enica Setor com- 2 anos - Elimina-«o
necessidades de petente
capacita-«o
Indica-«o0 de 10 Setor com- 2 anos - Elimina-«o
servidor para trei- petente
hamento, cursos, 20 Unidade 2 anos - Elimina-«o
eventos, etc.
geradora
Solicita-«o para 10 Setor com- 2 anos - Elimina-«o Pode gerar um
realiza-«o de visita petente processo, nesse
t®cnica com vistas caso conta 5
ao aperfei-oamento anos ap-so
profissional julgamento das
contas pelo TCU
20 Unidade 2 anos - Elimina-«o
geradora
Processo solici- Enica Setor Com- | 5anosap-so - Elimina-«o
tando participa-«o petente julgamento das
em treinamentos, contas pelo TCU
cursos, eventos,
visitas t@cnicas
Programa-«o de 10 Unidade 2 anos 5 anos Elimina-«o Pode gerar um
eventos de capaci- geradora processo, nesse

ta-«o

caso conta 5
anos ap-s o
julgamento das
contas pelo TCU




Processo relativo
a programa-«o de
eventos de capaci-
ta-«o

Enica

Processo

2 anos

5 anos

Guarda perma-
nente

022.11

TREINAMENTOS
PROMOVIDOS PELO
TRT 70 REGIT0O

Dossi® do evento

10

Unidade
geradora

2 anos

5 anos

Guarda perma-
nente

20

Unidade
geradora

2 anos

Elimina-«o

Certificado de
capacita-«o

10

Servidor par-
ticipante

20

Dossi® do
servidor

Prazo do dossi®

Elimina-«o

022.111

CONGRESSOS,
CONFERCNCIAS,
SEMINERIOS,
SIMPDSIOS,
ENCONTROS, CON-
VEN¢ TES, CICLOS
DE PALESTRAS,
MESAS REDONDAS

Dossi® do evento
(Planejamento,
programa-«o,
palestras,
trabalhos
apresentados etc)

Enica

Setor com-
petente

2 anos

Guarda perma-
nente

022.112

CONCURSOS CUL-
TURAIS DO TRT

Dossi® do evento
(Planejamento,
normas, edital,
habilita-«o de
candidatos,
julgamento da banca,
trabalhos concorrentes
premia-«o e

recursos, cartazes etc)

Enica

Unidade
geradora

2 anos

Guarda perma-
nente

Divulga-«o dos
eventos da 8rea de
treinamento

10

Unidade
geradora

2 anos

Elimina-«o *

*Memorando
circular, avisos
etc. Quando
houver cartaz,
este deve

ser inclu2do
no dossi® do
evento

Setores
interessados

At® a realiza-«0
do evento

Elimina-«o

022.12

TREINAMENTOS
PROMOVIDOS POR
OUTRAS INSTITU-
I¢TES (DOSSIC)

Treinamentos pro-
movidos por outras
institui-»es

Enica

Setor com-
petente

2 anos

Elimina-«o

Di8rias,
passagens e
relat-rios de
viagens classifi-
car em 027.21

Processo solicitando
treinamento de
pessoal

Enica

Processo

Aprova-«o das
contas pelo TCU

5 anos

Elimina-«o

022.2

ESTEGIOS

Processo de con-
venio

Enica

Setor com-
petente

At® a aprova-«o
das contas pelo
TCU

Guarda perma-
nente




Estudos, planos, Enica Setor com- At® forma-«odo | - Guarda perma-
proposta, projetos petente processo nente
022.21 ESTEGIOS PRO-
MOVIDOS PELA
INSTITUI¢TO
Dossi® de sele-«o Enica Unidade 3 anos - Elimina-«0
de concurso para geradora
estagi§rios
Edital de concurso 10 Setor Com- | 2 anos - Guarda Perma- Pass?vel de
para estagi§rios petente nente avalia-«0
20 Unidade 2 anos - Elimina-«o
geradora
Processo de paga- 10 Processo Aprova-«o das 30 anos Elimina-«o
mento de estagi§rios contas pelo TCU
Certificados e decla- | 10 Estagig§rio - - -
ra-»es de estagisrios |, Dossi® do Prazo do dossi® | - - O certificado
estagigrio do dossi® pode
serac-pia
do original,
desde que seja
reconhecida a
originalidade
da mesma
Manual do estagigrio | 10 Arquivo per- | - - Guarda perma-
manente nente
20 Unidade At® a vig®°ncia - Elimina-«o
geradora
30 Estagi§rio - - -
Dossi® do estagi- Enica Setor com- 3 anos 50 anos Elimina-«o
§rio (documentos petente
pessoais, ficha de
inscri-»es, declara-
-»es, termo de com-
promisso , ficha de
encaminhamento,
ficha de avalia-«o,
crach§ e termo de
recebimento do
mesmo, certificado)
Ficha de cadastro do | Enica Setor com- 3anos - Elimina-«o
estagi§rio petente
Rela-«o de estagi§- | Enica Setor com- 3 anos - Elimina-«o
rios admitidos e/ou petente
poss?veis desligados
Rela-«o de esta- Enica Setor com- 3anos - Elimina-«o
gi8rios inclu?dos e petente
excluzdos do pro-
grama de est8gios
Ficha de renova-«o | Enica Setor com- 3anos - Elimina-«o
de est§gio petente
Freq¢ °ncia dos 10 Unidade 3 anos - Elimina-«o
estagi8rios (folha de geradora
freae ncla, controle 20 Setor Com- | 3 anos 5 anos Elimina-«o
de recebimento,
A petente
resumo de freq¢,°ncia
022.22 ESTEGIOS PROMO-
VIDOS POR OUTRAS
INSTITUICTES
Est8gios promovidos | Enica Setor com- 5 anos - Elimina-«o Certificados
por outras Institui-»es petente e declara-»es
fazem parte do
assentamento
do servidor
022.3 OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A
TREINAMENTO E

DESENVOLVIMENTO




023

QUADROS, TABE-
LAS E POL(TICAS

DE PESSOAL
023.01 ESTUDOS E PRE-
VIS10 DE PESSOAL
Tabelas de cargo, 10 Setor com- 5 anos - Guarda perma-
tabelas de venci- petente nente
mento, levantamento 7 Unidade 3 anos - Elimina-«o
de fun-»es e gratifi-
geradora
ca-»es, levantamento
sobre a necessidade
de concurso
023.02 CRIACTO, CLASSIFI-
CAC¢10 E REMUNE-
RAC¢TO DE CARGOS
E FUNCTES
Cria-«o, classifica- 10 Processo Prazo do pro- - -
-«0 e remunera-«o cesso
de cargos e fun-»es
Processo de cria-«o, | Enica Setor com- At® aprova-«0 5 anos Guarda Perma-
classifica-«o e remu- petente nente
nera-«o de cargos e
fun-»es
023.03 REESTRUTURAC¢TO
E ALTERACTES
SALARIAIS
Dossi® da comiss«o | Enica Unidade 2 anos 5 anos Guarda Perma-
de avalia-«o e geradora nente
desempenho do
servidor
Estudos, planos, Enica Dossi® Prazo do dossi® - -
normas, projetos
inclusive o processo
se houver
Manual de Orien- 10 Dossi® Prazo do dossi® - Guarda Perma- Pode ser classi-
ta-«0 do Programa nente ficado em 002
de Avalia-«o de 20 Setor com- | At® a vig®ncia - Elimina-«o
Desempenho dos etente
Servidores do TRT - P
da 70 Regi«o 3U+ Setores At® a vig°ncia - Elimina-«o
interessados
Avalia-«o de desem- | Enica Dossi® do Prazo do dossi® - - Registrar em
penho do servidor servidor assentamento
(Ficha de avalia-«o funcional
de desempenho,
plano de a-«0)
Avalia-«o0 de desem- | Enica Dossi® do Prazo do dossi® - - Registrar em
penho do servidor em servidor assentamento
est§gio probat-rio funcional
(Ficha de avalia-«0
de desempenho,
plano de a-«o)
Recurso " Comiss«o | 10 Setor com- 5 anos 51 anos Elimina-«o
de Avalia-«o de petente
Desempenho do 20 Interessado | - - -
Servidor
Homologa-«o de Enica Dossi® do Prazo do dossi® - -
est§gio probat-rio servidor
023.1 MOVIMENTA¢T0
DE PESSOAL
Normas, procedimen- | Enica Setor com- 5 anos - Guarda Perma- Pode gerar
tos, estudos ou decis«o petente nente processo
de carSter legal
Processo de ascen- | Enica Setor com- Dossi® do Ser-
s«o funcional, pro- petente vidor

gress«o funcional,
enquadramento
individual




Processo de ascen- Enica Setor com- 2 anos 53 anos Elimina-«o
s«o funcional, pro- petente
gress«o funcional,
enquadramento
coletivo
Ato do TCU de Enica Setor com- Dossi® do Ser- Prazo do dossi® -
admiss«o ou petente vidor
demiss«o de servidor
023.11 ADMISS10, APROVEI- Comunicados e
TAMENTO, CONTRA- informes fora do
TACTO,NOMEACTO, processo podem
READAPTACTO, ser eliminados
RECONDUGTO, ap-s 2 anos,
REINTEGRACO, contados da
REVERS10,REMOG1O data de arqui-
vamento
Nomea-«o de 10 Processo Prazo do pro- - -
servidor para cargo cesso
efetivo N - -
20 Setor com- 2 anos 6 anos Elimina-«o Destina-«0
petente final deve ser
reavaliada pos-
teriormente
30 Dossi® do Prazo do dossi® - -
servidor
40+ Setores 2 anos - Elimina-«o
interessados
Controle de nomea- | Enica Setor com- Enquanto - Elimina-«o Tratando-se
-»es petente necess8rio de documento
eletrtnico, fazer
backup periodi-
camente
Processo de nomea- | Enica Processo 5 anos 95 anos Elimina-«o
-«0 de servidor para
cargo efetivo
Processo de readap- | Enica Processo 5 anos 95 anos Guarda Per-
ta-«o de servidor no manenete
cargo efetivo
Termo de posse Enica Dossi® do Prazo do dossi® - -
servidor
Livro de posse Enica Setor com- 5anosap-s - Guarda Perma-
petente encerramento nente
023.12 DEMISSi O, DIS- Comunicados,
PENSA, EXONE- indica-»es,
RA¢TO, FALECI- informes fora
MENTO do processo
podem ser
eliminados
ap-s 2 anos da
data do arqui-
vamento
Exonera-«o de servi- | 10 Unidade 2 anos - Elimina-«o
dor de cargo efetivo/ geradora
em comiss«o 20 Dossi® do Prazo do dossi® - -
servidor
Comunica-«o de 10 Unidade 2 anos - Elimina-«o
falecimento do geradora
servidor 20 Dossi® do Prazo do dossi® | - -
servidor
30 Setores 2 anos - Elimina-«o
interessados
Dispensa de servidor | 10 Setor com- 2 anos - Elimina-«o
de fun-«o comis- petente
sionada 20 Unidade 2 anos - Elimina-«o
geradora
30 Dossi® do Prazo de dossi® - -

servidor




Processo de decla- 10 Processo 5 anos 51 anos Guarda Perma- CCart. 177
ra-«o de vacOncia nente
por falecimento do
servidor
Processo Adminis- 10 processo 5 anos 51 anos Guarda Perma-
trativo de demiss«o nente
de servidor por
abandono de cargo
Indeferimento de Enica Setor com- 5 anos 51 anos Guarda Perma-
posse petente nente
023.13 LOTACTO,
REMO¢10, TRANS-
FERCNCIA
controle de lota-«o 10 unidade At® atualiza-«0 - Elimina-«o
de servidores geradora
20+ Setores 2 anos - Elimina-«o
interessados
Solicita-«o de 10 Setor com- 2 anos - Elimina-«o
lota-«0 petente
20 Unidade 2 anos - Elimina-«o
geradora
Lota-«o de servidor | 10 Unidade 2 anos 5 anos Guarda Perma-
geradora nente
20 Setor com- | 2 anos - Elimina-«o
petente
30 Dossi°® do Prazo do dossi® - -
servidor
Processo administra- | Enica Dossi® do Prazo do dossi® - Elimina-«o
tivo de transfer°ncia servidor
de servidor
023.14 DESIGNAC¢TO, indica-»es,
DISPONIBILIDADE, comunicados e
REDISTRIBUI¢TO, informes fora do
SUBSTITUICTO processo devem
ser eliminados
ap-s2anos da
data do arqui-_
vamento. lei nl
9421/96
Indica-«o de ser- 10 Setor com- 2 anos 2 anos Elimina-«o
vidor para fun-«o petente
comissionada 20 Dossi® ser- Prazo do dossi® - -
vidor
Indica-«o de servi- 10 Setor com- 2 anos 2 anos Elimina-«o Regulamen-
dor para substitu- petente tado por ato da
i-«0 de titulares presid°ncia
20 Dossi® do Prazo do dossi® - -
servidor
Ato de designa-«o 10 Unidade 2 anos - Elimina-«o Lei nl 9.421/96
de servidor para geradora
?ﬁiiircngzmg 20 Dossi® do Prazo do Dossi® | - -
servidor
Termo de op-«o de Enica Setor com- At® o julgamento | - Elimina-«o
fun-«o comissio- petente das contas pelo
nada(70%) TCU
Processo de designa- | Enica Processo 5 anos 51 anos Elimina-«o
-«0, disponibilidade,
redistribui-«o e
substitui-«o
023.15 REQUISI¢TO DE Indica-«o,

PESSOAL, CESS10

comunicados

e informes fora
do processo
devem ser eli-
minados ap-s 2
anos da data do
arquivamento




Procedimentos 10 Unidade 5 anos - Elimina-«o
de requisi-«o de geradora
servidor 20 Dossi® do Prazo do dossi® - Elimina-«o
servidor
Procedimentos de 10 Unidade 5 anos - Elimina-«o
cess«o de servidor geradora
20 Dossi® do Prazo do dossi® | - Elimina-«o
servidor
024 DIREITOS, OBRIGA-
CTES E VANTA-
GENS
024.1 FOLHA DE PAGA-
MENTO / FICHAS
FINANCEIRAS
Ficha financeira/ Enica Setor com- Aprova-«o das 30 anos Guarda Perma- Todos 0s
Folha de pagamento petente contas pelo TCU nente descontos
feitos em folha
devem ser
classificados
aqui. Guardar
inclusive o
backup
Contracheque (aviso | 10 Servidor - - -
cri?e%rt(z?/torg\?zrxciz; Py Setor com- | 6 anos - Elimina-«o Documento
p petente eletrtnico
Processo de folha Enica Processo Aprova-«o das 95 anos Elimina-«o
de pagamento do contas pelo TCU
servidor
Relat-rio da folha de | Enica Processo Prazo do pro- - -
pagamento cesso
Processo de d®bitos | Enica Unidade Aprova-«o das 30 anos Elimina-«o
pendentes de servi- geradora contas pelo TCU
dores desligados
024.11 SALCRIOS, VENCI-
MENTOS, PROVENTOS
EREMUNERACTES
Processo de remune- | Enica Processo 5 anos 51 anos Elimina-«o
ra-«o de servidor na
fun-«o de instrutor
024.111 REPOSI¢ TES SALA-
RIAIS
024.112 SALGRIO FAMCLIA Para os caos
especiais
previstos
no Regime
Jurzdico Enico,
0 prazo total
de guarda para
0s documentos
referentes ™
concess«o de
sal8rios fam?lia
s«o de 100 anos
Requerimento para | 10 Setor com- 2 anos - Elimina-«o Pode ser gerado
pagamento de petente processo
- o -
sal§rio fam¢lia 2 Interessado | - - -
Processo de con- Enica Dossi® do Prazo do Dossi®- | - Elimina-«o
cess«o de sal8rio servidor
fam?lia
024.12 GRATIFICACTES
024.121 CARGOS EM
COMISST0 E DE
FUN¢T0
Processo de con- Enica Dossi® do Prazo do dossi® - Elimina-«0
cess«o de quintos servidor

individual




Processo de con- Enica Setor com- 2 anos 53 anos Elimina-«o
cess«o de quintos petente
coletivo
024.122 NATALINAS
(DECIMO TERCEIRO
SALCRIO)
024.129 OUTRAS GRATIFI-
CACTES
024.13 ADICIONAIS
024.131 TEMPO DE SER-
VI¢O
Requerimento 10 Processo Prazo do pro- - -
para concess«o de cesso
adlcmn_al por tempo 20 Interessado | - - -
de servi-o
Processo de con- Enica Dossi® do Prazo do dossi® - Elimina-«o
cess«o de adicional servidor
por tempo de servi-o
(anu®nio, g¢,inge,°nio)
024.132 NOTURNO
Requerimento para | 10 Setor com- 5 anos - Elimina-«o Pode ser gerado
adicional noturno petente processo
20 Interessado
Processo de con- Enica Dossi® do Prazo do dossi® - Elimina-«o
cess«o de adicional servidor
noturno individual
Processo de con- Enica Setor com- 2 anos 53 anos Elimina-«o
cess«o de adicional petente
noturno coletivo
024.133 PERICULOSIDADE
Requerimento para | 10 Setor com- 5 anos - Elimina-«o Pode ser gerado
adicional de pericu- petente um processo
losidade 20 Interessado | - - -
Processo de con- Enica Dossi® do Prazo do dossi® Elimina-«o
cess«o de adicional servidor
de periculosidade
individual
Processo de con- Enica Setor com- 2 anos 53 anos Elimina-«o
cess«o de adicional petente
de periculosidade
coletivo
024.134 INSALUBRIDADE
Requerimento para | 10 Setor com- 5 anos - Elimina-«o Pode ser gerado
adicional de insalu- petente um processo
bridade 20 Interessado | - - -
Processo de con- Enica Dossi® do Prazo do dossi® - Elimina-«o
cess«o de adicional servidor
de insalubridade
individual
Processo de con- Enica Setor com- 2 anos 53 anos Elimina-«o
cess«o de adicional petente
de insalubridade
coletivo
024.135 ATIVIDADES PENOSAS
Processo de con- Enica Dossi® do Prazo do dossi® - Elimina-«o Requerimento
cess«o adicional em servidor d 5 anos no
atividades penosas arquivo cor-
individual rente e depois
elimina-se
Processo de con- Enica Setor com- 2 anos 53 anos Elimina-«o
cess«o adicional em petente

atividades penosas
coletivo




024.136

SERVI¢OS
EXTRAORDINCRIOS

Solicita-«o e comu- | 10 Unidade 2 anos - Elimina-«o Pode ser gerado
nica-«o de hora geradora um processo
extra de servidor 20 Setor com- At® a conclus«o | - Elimina-«o
petente
Processo de horas Enica Dossi® do Prazo do dossi® - Elimina-«o
extras servidor
024.137 FERIAS, ADICIONAL
DE 1/3, ABONO
PECUNICRIO
Processo de abono Enica Dossi® do Prazo do dossi® - Elimina-«o
pecunis§rio servidor
024.139 OUTROS ADICIO- Enica Dossi® do Prazo do dossi® - Elimina-«o
NAIS servidor
024.14 DESCONTOS E
CONSIGNACTES
024.141 CONTRIBUICTO
SINDICAL DO SER-
VIDOR
024.142 CONTRIBUICTO
PARA O PLANO
DE SEGURIDADE
SOCIAL - PSSS
024.143 IMPOSTO DE
RENDA RETIDO NA
FONTE(IRRF)
Declara-«o de rendi- | 10 Servidor - - - Fornecida
mentos para IRPF pelo Servi-o
de Folha de
pagamento
para efeito de
Declara-«o de
IRPF
20 Unidade 7 anos - Elimina-«o Documento
geradora eletrtnico
Declara-«o/Recibo | 10 Receita - - -
de rendimentos IRPJ Federal
20 Setor com- 7 anos - Elimina-«o Documento
petente eletrnico
024.144 PENSTES ALI-
MENT(CIAS
Determina-«o Enica Dossi® do Prazo do dossi® - -
judicial para pens«o servidor
alimentZcia
Processo de Enica Dossi® do Prazo do dossi®
desconto de pens«o servidor
alimentcia
024.149 OUTROS DESCONTOS
E CONSIGNACTES
Descontos e consig- | Enica Setor com- At® aprova-«o 30 anos Elimina-«o
na-»es - outros petente das contas pelo
TCU
024.15 ENCARGOS PATRO-
NAIS 6 RECOLHI-
MENTOS
Processo de paga- Setor com- At® conclus«o 30 anos Elimina-ao
mento de obriga-»es petente
patronais
024.151 PASEPR PIS
024.152 FGTS
024.153 CONTRIBUI¢TO
SINDICAL DO

EMPREGADO




024.154

CONTRIBUI¢TO
PARA O PLANO
DE SEGURIDADE
SOCIAL(PSSS)

Processo de paga- Enica Setor Com- | At® conclus«o - Permanente
mento da contri- petente
bui-«o para o PSSS
024.155 AUX(CLIO NATALI-
DADE
024.156 IMPOSTO DE
RENDA
C-pia da declara-«o | Enica Setor Com- 1lano 4 anos Elimina-«o
do Imposto de renda petente
pessoa fisica
024.2 FERIAS
Altera-«o, con- 10 Dossi® do Prazo do dossi® - Elimina-«o
Cess«o, SUSPens«o servidor
de ferias 20 Unidade 1ano - Elimina-«o As portarias s«o
geradora colocadas no
dossi® do servi-
dor. Solicita-»es
e comunicados
eliminar em 2
anos.
Escala anual de 10 Setor com- 1 anos 6 anos Elimina-«o
f@rias dos ju’zes e petente
servidores 20 Unidade 2 anos - Elimina-«o
geradora
024.3 LICENCAS
024.31 LICENCAS ESPE-
CIAIS
Requerimento 10 Processo Prazo do pro- - -
para concess«o de cesso
“gfzrt]i:;zs Enztr:\éftide 20 Unidade 2 anos - Elimina-«o
poFtica, o geradora
classista, premio por
assiduidade, servi-o
militar, interesse
particular, acompa-
nhar cnjuge, curso
de forma-«o
Processo de con- Enica Dossi® do Prazo do dossi® - Elimina-«o
cess«o de licen-as servidor
especiais
024.32 LICENCAS MEDI- Colocar os
CAS acidente processos
no trabalho (em no dossi® do
servi-o0),adotante, servidor
doen-a em pessoa
da fam?lia, gestante,
paternidade, trata-
mento de sa%de
Guia Enica Prontu§rio Prazo do pron- - - Pode ser gerado
me@dica(conceder m@dico tusrio processo
licen-a m@dica)
Processo de con- Enica Dossi® do Prazo do dossi® - -
cess«o de licen-as servidor
m@dicas
024.4 AFASTAMENTOS
Comunicado de Enica Dossi® do Prazo do dossi® - -
afastamento de servidor

servidor por motivo
de exerccio de
mandato eletivo,
depoimentos,
prestar assist°ncia
como jurado




024.5

REEMBOLSO DE
DESPESAS

Requerimento/solici- | 10 processo Prazo do pro- Elimina-«o
ta-«o para reem- cesso
bolso de despesas 20 Interessado | - _ _
Processo de Enica processo Aprova-«o das 30 anos Elimina-«o
ressarcimento de contas pelo TCU
despesas
(fardamento,
viagens, etc)
024.51 MUDANC¢A DE
DOMICCLIO DE
SERVIDORES
Requerimento de 10 processo Prazo do pro- - -
ajuda de custo cesso
Processo de ajuda de | Enica Dossi® do Prazo do dossi® - -
custo Servidor
024.52 LOCOMO¢i0 10 Setor com- 30 anos Elimina-«o
petente
024.59 OUTROS REEM- 10 Dossi® do Prazo do dossi® | - -
BOLSOS Servidor
024.9 OUTROS DIREITOS,
OBRIGACTESE
VANTAGENS
024.91 CONCESS10 PARA - -
AUSENTAR-SE DO
SERVI¢O (alista-
mento eleitoral,
casamento-gala,
doa-«0 de sangue,
falecimento de
familiares-nojo,
horg&rio especial para
servidor estudante)
Convoca-«o para Enica Dossi® do Prazo do dossi® - -
0 TRE servidor
Processo de con- Enica Dossi® do Prazo do dossi® - -
Cess«o para ausen- servidor
tar-se do servi-o
Processo de con- Enica Dossi® do Prazo do dossi® - -
cess«o de hor§rio servidor
especial para estu-
dante
024.92 AUXCLIOS 3 alimen-
ta-«o, transporte,
pre-escolar
Processo para Enica Dossi® do Prazo do dossi® - -
concess«o de aux@io servidor
alimenta-«o
Relat-rio gerencial 10 Unidade 2 anos 5 anos Elimina-«o Gera integra-
do programa aux?lo geradora -«o freg¢, °ncia
transporte com o vale
transporte
20 Setor com- | 2 anos - Elimina-«o
petente
Processo para Enica Processo Aprova-«o das 20 anos Elimina-«o
aquisi-«o de vale- contas pelo TCU
transporte
Relat-rio financeiro | 10 Unidade 2 anos 5 anos Elimina-«o Folha/rubrica
do aux?o transporte geradora por servidor
20 Setor com- | 2 anos - Elimina-«o
petente
Processo para Enica Dossi® do Prazo do dossi® - -
concess«o de aux@io servidor

pre-escolar




Relat-rio gerencial 10 Unidade 2 anos 5 anos Elimina-«o Relat-rio geral
do programa pre- geradora dos servidores
escolar inscritos no
programa
20 Setor com- 2 anos - Elimina-«o
petente
Relat-rio financeiro | 10 Unidade 2 anos 5 anos Elimina-«o Relat-rio que
do aux?o pr@-escolar geradora totaliza os
recursos finana-
ceiros gastos
com o pro-
grama na folha
dos inscritos
- rubrica 1085
20 Setor com- 2 anos - Elimina-«o
petente
Recibo para o reem- | Enica Setor com- Aprova-«o das 10 anos Elimina-«o Pode ser
bolso de aux?lio petente contas pelo TCU juntado ao
pr@-escolar processo
025 APURACTO DE
RESPONSABI-
LIDADE E A¢i0
DISCIPLINAR
025.1 DENENCIAS E
SINDICaNCIAS
Comunica-«o sobre | 10 Setor com- 5 anos 5 anos Elimina-«o Pode ser gerado
ocorrencia para petente um processo
ﬁg;&ir responsabi- [, Unidade 2 anos - Elimina-«o
geradora
Notifica-«o de servi- | 10 Servidor - - -
dor para audi®ncia [ Processo Prazo do pro- - -
em processo de sin- cesso
dicOncia/disciplinar
Processo administra- | Enica Dossi® do Prazo do dossi® - Guarda Perma-
tivo de sindicOncia servidor nente
025.11 PROCESSOS DISCI-
PLINARES
Constitui-«o de 10 Processo Prazo do pro- - Elimina-«o
comiss«o cesso
20 Interessado | - - Elimina-«o
Relat-rio de atividades | Enica Processo Prazo do processo | - Elimina-«o
Processo disciplinar | Enica Processo At® conclus«o do | - Guarda Perma-
para apurar respon- processo nente
sabilidade e a-«o
disciplinar
025.12 PENALIDADES
DISCIPLINARES
Aplica-«o de penas | 10 Processo Prazo do pro- - -
disciplinares cesso
20 Dossi® do Prazo do dossi® | - -
servidor
30 Setores 2 anos - Elimina-«o
interessados
026 ASSISTCNCIA E
SEGURIDADE
SOCIAL
026.1 BENEF(CIOS
026.11 SEGUROS 10 Setor com- Aprova-«o das 30 anos Elimina-«o Classificar aqui
petente contas pelo TCU seguro dos
estagi§rios
026.12 AUX(LIOS-requeri- Enica Processo Prazo do pro- - - Pode ser gerado

mento para aux?lios:
acidente, doen-a,
funeral, natalidade,
reclus«o

Cesso

processo




Processo de paga- Enica Dossi® do Prazo do dossi® - -
mento de aux?ios servidor
0 funeral, doen-a,
natalidade e
reclus«o
026.13 APOSENTADORIA
Atestado de incapa- | 10 Prontu§rio Prazo do pron- - -
cidade ou capaci- m@dico tusrio
g?ﬂﬁ tgarﬁl@gitcr:balho 20 Unidade 5 anos 2 anos Elimina-«o
J geradora
30 Processo Prazo do pro- - -
cesso
Ato de aposenta- 10 Unidade 2 anos - Elimina-«o
doria de servidor no geradora
cargo efetivo 20 Processo Prazo do pro- - -
cesso
30 Assenta- Prazo do assenta- | - - Somente a
mento mento anota-«o
funcional
Processo de con- Enica Dossi® do At® homologa-«o | Prazo do dossi® | -
cess«o de aposen- servidor
tadoria
Recadastramento Enica Unidade 1 ano 2 anos Elimina-«o
anual de aposentados geradora
026.131 CONTAGEM E
AVERBAC10 DE
TEMPO DE SERVI¢O
Certid«o de tempo 10 Servidor - - -
de servi-o 20 Unidade 2 anos - Elimina-«o
geradora
Requerimento para | Enica Setor com- Prazo do pro- - -
averba-«o do tempo petente cesso
de servi-o
Processo de aver- Enica Dossi® do Prazo do dossi® - -
ba-«o de tempo de servidor
servi-o
026.132 PENSTES 0 Vital*-
cia, tempor8ria e
provis-ria
Requerimento para | 10 Setor com- Prazo do pro- -
pens«o estatut8ria petente cesso
Processo de con- 10 Dossi® do Prazo do dossi® - -
cess«o de pens«o servidor
Concess«o de 10 Unidade 2 anos - Elimina-«o
pens«o vitalicia geradora
estatutSria 20 Processo Prazo do pro- -
administra- | cesso
tivo
30 Assenta- Prazo do assenta- | -
mento mento
funcional
Recadastramento Enica Unidade 1ano 2 anos Elimina-«o
anual de pensionistas geradora
026.14 ADIANTAMENTO Enica Setor com- At® quita-«o do | 5 anos Elimina-«o
E EMPRESTIMOS A petente d®bito
SERVIDORES
026.15 ASSISTCNCIA &
SAEDE
Solicita-«o de 10 Unidade 2 anos - Elimina-«o Carteiras
contrata-«o de geradora devolvidas,
empresa para prestar eliminar
assist’ncia médica [ Processo Prazo do processo | - -




Processo para Enica Setor com- Aprova-«o das 30 anos Elimina-«o
contrata-«o de petente contas pelo TCU
empresa para
prestar assist°ncia
medica
Demonstrativo de 10 Setor com- Aprova-«o da 30 anos Elimina-«o
gastos com assist°n- petente contas pelo TCU
cla médica/bene- 20 Unidade 2 anos 3 anos Elimina-«o
fcios
geradora
Carteira de assist°n- | Enica Interessado | - - -
cia m@dica
Recibo de entrega Enica Unidade At® atualiza-«o - Elimina-«o
de carteiras de geradora
assist®°ncia m@dica
Comunica-«o de 10 Interessado | - - -
Glosa 20 Setor com- | Aprova-«o das 30 anos Elimina-«o
petente contas pelo TCU
Ficha de atendi- Enica Setor de At® aposent. - Guarda Perma-
mento odontol - gico origem ou deslig. Do nente
servidor
Prontu§rio m@dico Enica Unidade At® aposent. - Guarda Perma- Conselho
ou Ficha de atendi- geradora ou deslig. do nente Federal de
mento m@dico servidor Medicina-CFM
Resolu-«o n.
1331/89
Ficha de atendi- Enica Setor com- Enquanto durar | - Elimina-«o
mento de estagi§rios petente 0 est§gio
Livro de registro de | Enica Unidade At® encerra- - Elimina-«o Dados transfe-
atendimentos e pro- geradora mento do livro ridos para aos
cedimentos m@dico mapas
e odontol - gico
Mapa de controle de | 10 Unidade 2 anos - Elimina-«o
atendimento e pro- geradora
Ze(;jégr;]etr(:'lcf)s ir;:)@;dlcos 20 Setor com- 2 anos - Elimina-«o Dados trans-
9 petente feridos para a
estat?stica e para
o Relat-rio anual
027 CONTROLE DE
FREQ!CNCIA
027.1 HORCERIO DE EXPE-
DIENTE
Abono de falta 10 Servidor - - -
20 Setor com- 2 anos - Elimina-«o
petente
Mapa mensal de 10 Setor com- 2 anos 51 anos Elimina-«o
freq¢, °ncia de servi- petente
dores/juizes 20 Unidade 2anos - Elimina-«o
geradora
Folha de freq¢.°ncia | Enica Unidade 2 anos 51 anos Elimina-«o Prazo v8lido
geradora somente para
dos documen-
tos do Setor de
Pessoal
Livro de ponto Enica Setor com- At® 2 anos ap-s | 51 anos Elimina-«o
petente encerramento
Fichas de freqe,°ncia | Enica Setor de Assentamento - -
individual origem funcional
027.2 MISSTES FORA DA
SEDE, VIAGENS A
SERVI¢O
027.21 NO PA(S
Recibo de entrega Enica Processo Prazo do pro- - -

de bilhete de pas-
sagens

Cesso




Processo de con-
cess«o de ajuda de
custo para viagem

Enica

Setor com-
petente

At® o julgamento
das contas pelo
TCU

30 anos

Comunica-«o/solici-
ta-«o sobre viagem
de servidor

Enica

Unidade
geradora

2 anos

Classificar aqui
0S processos
de viagens
indeferidos
eliminando-os
ap-s 2 anos
contados do
arquivamento.

Processo de viagens
concess«o de di8rias
e passagens 8ereas

Enica

Processo

Aprova-«o das
contas pelo TCU

30 anos

Elimina-«o

Relat-rio de viagem

10

Setor com-
petente

Aprova-«o das
contas pelo TCU

30 anos

Elimina-«o

20

Unidade
geradora

3 anos

027.22

NO EXTERIOR

027.221

MISSTES E VIAGENS
SEM dNUS PARA A
INSTITUI¢TO

Processo de solici-
ta-«0 de miss»es e
viagens sem 1nus
para a Institui-«o

Enica

Setor com-
petente

7 anos

027.222

MISSTES E VIAGENS
COM dNUS PARA A
INSTITUI¢TO

Autoriza-«o de
afastamento,
di8rias(inclusive
compra de moeda
estrangeira), pas-
sagens, passaporte,
presta-«o de contas,
reserva de hotel,
relat-rio de viagem.

10

Setor com-
petente

Aprova-«o das
contas pelo TCU

30 anos

Elimina-«o

029

OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A
PESSOAL

Certid»es relativas a
pessoal

10

Interessado

20

Unidade
geradora

2 anos

Classificam-se
aqui as cer-
tid»es n«o inclu-
sas nas classes
anteriores.

030

ADMINISTRA¢TO
DE MATERIAL E
SERVI¢OS

Normas internas

sobre administra-
-«0 de material e
servi-os

030.1

FORNECEDORES

Cadastro de fornece-
dores e capacita-«o
t@cnica

Enica

Unidade
geradora

At® atualiza-«0

05 anos

Elimina-«o

031

ESPECIFICA¢TO.
PADRONIZA¢TO.
CATCELOGOS E
MANUAIS

Manuais e guias de
instru-«o dos apare-
Ihos e equipamentos

Enica

Setor com-
petente

Acompanha o
material

Cat8logos de produ-
tos e servi-o

Enica

Setor com-
petente

At® atualiza-«0

Elimina-«o




Manuais de especifi- | Enica Unidade At® atualiza-«o | - Elimina-«o
ca-»es de material e geradora
servi-o
032 SERVI¢OS
REPROGRCFICOS
Processos de paga- Enica Setor com- At® o julgamento | 6 anos Elimina-«0
mento de servi-os petente das Contas
reprogrgficos(xerox)
Requisi-«o de Enica Setor com- 2 anos - Elimina-«o
servi-os gr§ficos e petente
c-pias
Relat-rio de controle | Enica Unidade 2 anos - Elimina-«o
de utiliza-«o de geradora
m8quinas de xerox
033 AQUISI¢TO DE
MATERIAL E
CONTRATACTO DE
SERVI¢OS
Processo de Enica Setor com- At® o julgamento | 6 anos Elimina-«o A via do projeto
solicita-«o de petente das contas b8sico ou termo
compra de material de refer°ncia da
e/ou contrata-«o de unidade gera-
servi-os dora poder§
ser eliminada
ap-s2anos
de aquisi-«0
do material ou
contrata-«o do
servi-o
Processo de solici- Enica Setor Com- | At® o despacho 2 anos Elimina-«o
ta-«0 de compra petente de indeferido
de material e/ou
contrata-«o de ser-
vi-o0s (indeferidos)
034 MATERIAL DE
CONSUMO
034.1 REQUISI¢TO DIS-
TRIBUI¢TO E/OU
MOVIMENTA¢TO
Requisi-«o de material | Enica Setor Com- | 2 ano - Elimina-«o A Unidade
petente Geradora faz a
requisi-«o por
meio eletrtnico
no SPT2.
Guia de forneci- 10 Setor Com- | 1ano - Elimina-«o
mento de material petente
de consumo 20 Unidade At® julgamento | - Elimina-«o
Geradora das contas
Processo de compra | Enica Setor Com- | At® julgamento 6 anos Elimina-«o As 20 vias dos
de material de petente das contas documentos
consumo que comp»em
0 processo,
arquivadas na
unidade gera-
dora, podem
ser eliminadas
ap-s2anos.
Comunica-«o de 10 Processo Prazo do pro- - -
ocorr°ncia sobre cesso
[E));Z’W'O’ R_oubot, 20 Unidade 2 anos - Elimina-«o
parecimento Geradora
de material de
consumo
Processo de apura- Enica Setor Com- | At® durar a - Guarda Perma-
-«o de responsabili- petente apura-«o nente

dade sobre Extravio,
Roubo, Desapareci-
mento de material
de consumo




Processo de aliena- Enica Setor Com- | At® julgamento 6 anos Elimina-«o
-«0: doa-«o, per- petente das contas
muta, cess«o, leil«o
Quadro de movi- Enica Setor com- At® julgamento | - Elimina-«0
menta-«o sint®tica petente das contas
de material do almo-
xarifado (Balancete)
Autoriza-«o para Enica Unidade 2 anos - Elimina-«o
sa2da de material de geradora
consumo
034.2 CONTROLE DE
ESTOQUE
Fichas de controle Enica Unidade At® julgamento | - Elimina-«o
de material de geradora das contas
consumo
Ficha de prateleira Enica Unidade 2 anos - Elimina-«o
para controle de geradora
estoque
Relat-rio mensal do | Enica Unidade 2 anos - Elimina-«o
Almoxarifado geradora
035 MATERIAL PERMA-
NENTE
035.1 AQUISI¢TO DE
MATERIAL PERMA-
NENTE
Fichas de controle Enica Unidade At® informatiza- | - Elimina-«o Em processo de
de material perma- Geradora -«0 automa-«o
nente
Processo de compra | Enica Setor com- At® julgamento 6 anos Elimina-«o As 20 vias dos
de material perma- petente das contas documentos
nente que comp»em
0 processo,
arquivadas na
unidade gera-
dora, podem
ser eliminadas
ap-s 2 anos.
Processo de Enica Setor Com- | At® conclus«odo | - Guarda Perma-
aquisi-«o de mate- petente processo nente
rial por doa-«o
035.2 CONTROLE E
MOVIMENTAC¢TO
DE MATERIAL PER-
MANENTE
Comunica-«o de 10 Processo Prazo do pro- - -
ocorr°ncia sobre cesso
thravno, rc_)ubo,t d 20 Unidade 2 anos - Elimina-«o
esaparecimento de geradora
material permanente
Processo de apura-«o | Enica Setor Com- | At® durar a - Guarda Perma-
de responsabilidade petente apura-«o nente
nos casos de extra-
vio, roubo, desapare-
cimento de material
permanente
Transfer°ncia de 10 Unidade 5 anos - Elimina-«o
material perma- geradora
nente - TET[T;" (cjie 20 Setor Inte- | Lano - Elimina-«o
responsabilidade ressado
Controle de material | Enica Unidade At® a baixa de 2 anos Elimina-«o
no dep-sito Geradora todo material
Invent8rio Anual 10 Unidade 2 anos 3 anos Elimina-«o
(rela-«o por setor) Geradora
20 Setor Com- | 1ano - Elimina-«o

petente




Rela-«o da movi- 10 Unidade 5 anos - Guarda Perma-
menta-«o dos bens Geradora nente
m-veis(balancete) [ Setor Com- | At® julgamento | - Elimina-«o
petente das contas
Termos de respon- 10 Unidade At® julgamento 2 anos Elimina-«o Quando_o bem ®
sabilidade de mate- Geradora das contas transferido para
rial permanente outra unidade o
termo referente
aele na unidade
anterior perde a
validade.
20 Setores 2 anos - Elimina-«0
Interessados
035.3 ALIENA¢TO DE
MATERIAL PERMA-
NENTE
Processo de Enica Unidade At® julgamento | 6 anos Elimina-«o
aliena-«o(Baixa) Geradora das contas
Cess«o, doa-«0,
permuta., leil«o
035.4 CONSERVAC¢iIO E
RECUPERA¢TO
Processo de Enica Setor Com- | At® julgamento 6 anos Elimina-«o
contrata-«o de petente das contas
servi-os para recu-
pera-«o e conser-
va-«0 de material
permanente
Planilha dos servi-o | Enica Setor Com- | At® execu-«o do | 2 anos Elimina-«o
executadp na oficina petente servi-o
do TRT 7U Regi«o
040 ADMINISTRA¢TO
DE PATRIMdNIO
Procedimento, normas, | 10 Setor com- Enquanto - Elimina-«o
regulamenta-»es da petente vigorar
8rea de administra-«o - -
de patrim*nio criadas | 2U Arquivo per- | - - Guarda Perma-
pelo TRT ( portarias, manente nente
atosetc.)
041 BENS IMDVEIS
Escrituras, registros | Enica Setor com- Conforme inte- - Guarda Perma-
e documenta-«o petente resse nente
legal dos im-veis
Plantas e projetos Enica Setor com- Conforme inte- - Guarda Perma-
arquitetnicos de petente resse nente
engenharia
041.01 FORNECIMENTO E Os documen-
MANUTEN¢T0 DE tos que n«o
SERVICOS BESICOS envolverem
pagamentos
ser«o eliminados
com 1ano.
041.011 | ¢GUAE ESGOTO
Processo de paga- Enica Setor com- aprova-«o das 30 anos Elimina-«o
mento de contas de petente contas pelo TCU
8gua e esgoto
041.012 | LUZ E FORCA
Processo de paga- Enica Setor com- aprova-«o das 30 anos Elimina-«o
mento de contas de petente contas pelo TCU
energia el®trica
041.1 AQUISI¢TO DE Para transa-»es
IMDVEIS gue envolvam

pagamento

de despesas
pendentes
utilizar prazos
para documen-
tos financeiros
(aprova-«o
das contas
pelo TCU+ 30
anos e Guarda
Permanente)




041.11 COMPRA DE
IMDVEIS
Processo de avalia- Enica aprova-«o das - Elimina-«o documentos
-«0 de im-veis contas pelo TCU fora do pro-
cesso eliminar
ap-s2anos
Processo para Enica aprova-«o das - Guarda Perma-
aquisi-«o de im-veis contas pelo TCU nente
041.12 CESS10 DE
IMDVEIS-
AQUISI¢CTO
Processo de cess«o aprova-«o das - Guarda Perma-
de im-veis contas pelo TCU nente
041.13 LOCA¢10, ARREN-
DAMENTO, COMO-
DATO- AQUISI¢TO
Processo de paga- Enica Processo aprova-«o das - Elimina-«o
mento de aluguel de contas pelo TCU
im-veis
041.2 ALIENACTO DE Para transa-»es
IMDVEIS gue envolvam
pagamento
de despesas
pendentes
utilizar prazos
para documen-
tos financeiros
(aprova-«o
das contas
pelo TCU + 30
anos e Guarda
Permanente)
041. 21 VENDA DE IMD-
VEIS 8 ALIENA¢TO
Processo de venda Enica aprova-«o das - Guarda Perma-
de Im-veis contas pelo TCU nente
041. 22 CESS10 DE IMD-
VEIS 8 ALIENA¢TO
Processo de aliena- Enica Setor com- aprova-«o das - Guarda Perma-
-«0 de im-veis por petente contas pelo TCU nente
Cess«0
041. 23 DOA¢T 0 DE IMD-
VEIS 8 ALIENA¢TO
Processo de aliena- Enica Setor com- aprova-«o das - Guarda Perma-
-«0 de Im-veis por petente contas pelo TCU nente
doa-«o
041.3 DESAPROPRIA¢TO,
REINTEGRA¢TO DE
POSSE, REIVINDICA-
¢10 DE DOMCNIO,
TOMBAMENTO
Processo de desapro- Enica Setor com- aprova-«o das 30 anos Guarda Perma-
pria-«o, reintegra-«o petente contas pelo TCU nente
de posse, reivindica-«o
de Donvnio e de tom-
bamento de Im- veis.
041.4 OBRAS
Projetos 10 Setor com- Dura-«o daobra | 2 anos Elimina-«o
arquitetnicos, petente
plantas, etc. 20 Unidade 2 anos 6 anos Elimina-«o
geradora
30 Processo At® a conclus«o | - Guarda Perma-
do processo nente
Atestado de vistoria 10 Processo prazo do pro- - -
para acompanha- cesso
sn:\/r}t_%ge obras, 20 Unidade aprova-«o das 30 anos Elimina-«o
geradora contas pelo TCU
30 Empresa - - -




Termo de recebi-
mento de obra/ser-
Vi-0

10

Processo

prazo do pro-
cesso

20

Unidade
geradora

aprova-«o das
contas pelo TCU

30 anos

Elimina-«o

041.41

REFORMA, RECU-
PERACTO, RESTAU-
RACTO

Processo de
execu-«o de refor-
mas e recupera-»es
prediais

Setor com-
petente

aprova-«o das
contas pelo TCU

Guarda Perma-
nente

Laudos e/ou pare-
ceres t®cnicos de
engenharia sobre as
condi-»es e estrutura
dos pr@dios do TRT

Setor Com-
petente

2 anos

Guarda Perma-
nente

Pode est§
anexado ao
processo

041. 42

CONSTRUC¢TO

Processo de
execu-«o de obras e
constru-»es

Enica

Setor com-
petente

aprova-«o das
contas pelo TCU

30 anos

Guarda Perma-
nente

041.5

SERVI¢O DE
MANUTEN¢TO

Os documen-
tos que n«o
envolvem
pagamentos
s«0 eliminados
ap-s1anodo
encerramento
daobra

041.51

MANUTEN¢TO DE
ELEVADORES

Processo de paga-
mento de manuten-
-«0 0 Elevadores

Setor com-
petente

aprova-«o das
contas pelo TCU

30 anos

Elimina-«o

041.52

MANUTEN¢T0 DE
AR CONDICIONADO

Processo de paga-
mento de manuten-«o
de Ar condicionado

Setor com-
petente

aprova-«o das
contas pelo TCU

30 anos

Elimina-«o

041.53

MANUTEN¢TO DE
SUBESTA¢TO

Processo de
manuten-«o de
subesta-«o

Enica

Setor com-
petente

aprova-«o das
contas pelo TCU

30 anos

Elimina-«o

041.54

LIMPEZA, IMUNI-
ZA¢10, DESIN-
FESTA¢TO

Processo de
pagamento de
manuten-«o d lim-
peza, imuniza-«o,
desinfesta-«o

Enica

Setor com-
petente

aprova-«o das
contas pelo TCU

30 anos

Elimina-«o

041.55

VISTORIA DE
IMDVEIS

Termo de vistoria de
im-veis

10

Processo

At® conclus«o da
vist-ria

Guarda Perma-
nente

20

Unidade
geradora

2 anos

Elimina-«o

041.59

OUTROS SERVICOS
DE MANUTEN¢T0

Manuten-«o-outros
servi-os

Enica

Setor com-
petente

aprova-«o das
contas pelo TCU

30 anos

Elimina-«o

042

VE(CULOS

Para vexculos n«o
adquiridos elimi-
narap-s2anos

042.1

AQUISIETO




042.11 COMPRA
Solicita-«o de 10 Unidade 2 anos - E
aquisi-«o de geradora
2 N
verculos 2 Processo prazo do pro- - Elimina-«o
Ccesso
Processo de Enica Processo aprova-«o das 30 anos Elimina-«o
aquisi-«o de contas pelo TCU
veculos
042.12 ALUGUEL
Solicita-«o para alu- | 10 Unidade 2 anos - Elimina-«0
guel de veculos geradora
20 Processo prazo do processo
Processo de aluguel | Enica Processo aprova-«o das 30 anos Elimina-«o
de veculos contas pelo TCU
042.13 CESS10, DOACTO,
PERMUTA
Solicita-«o para 10 Unidade 2 anos - Elimina-«o
doa-«o de veculos geradora
20 Processo prazo do pro- -
cesso
Processo para Enica Setor com- aprova-«o das 30 anos Elimina-«o
doa-«o de vezculos petente contas pelo TCU
Termo de doa-«o de | 10 Processo prazo do pro- - -
vezculos cesso
20 Unidade 2 anos - Guarda Perma-
geradora nente
042.2 CADASTRO,
LICENCIAMENTO,
EMPLACAMENTO,
TOMBAMENTO
Documento de Enica Processo prazo do pro- - Elimina-«0
renova-«o de cesso
licenciamento para
veculos
Autoriza-«o para Enica Setor com- aliena-«o do - Elimina-«o
transfer®ncia de petente veZzculo
vezculos- DUT
DUAL Enica Setor com- atualiza-«o - Elimina-«o
petente
042.3 ABASTECIMENTO,
LIMPEZA,
MANUTEN¢TO,
REPAROS
Requisi-«o de com- | 10 Setor com- 1 anos - Elimina-«o
bustvel petente
20 Processo prazo do pro- - Elimina-«o
cesso
Processo para Enica Setor com- aprova-«o das 30 anos Elimina-«o
aquisi-«o de com- petente contas pelo TCU
bust?vel
Solicita-«o de 10 Setor com- prazo do pro- - -
manuten-«o/con- petente cesso
serto de ve?culos e - - —
aquisi-«o de pe-as. 20 Unidade 2 anos - Elimina-«o
geradora
Processo para Enica Setor com- aprova-«o das 30 anos Elimina-«o
manuten-«o/conser- petente contas pelo TCU
va-«o de veculos
042.4 ACIDENTES, INFRA- Para acidentes

C¢TES, MULTAS

com vitimas, o
prazo total de
guarda ® de 20
anos, devendo
permanecer em
fase corrente
enquanto em
julgamento.




Laudo pericial Enica Processo prazo do pro- - - Pode ser gerado
cesso um processo.
Acidentes
envolvendo ser-
vidor, processo
de apura-«o de
responsabili-
dade. - VER 025
Processo para paga- | Enica Processo aprova-«o das 30 anos Elimina-«o
mento de multas contas pelo TCU
042.5 CONTROLE DE USO
DE VECCULOS
formulgrio de con- | 10 Unidade 2 anos Elimina-«o
trole autoriza-«o e geradora
controle de uso de
veZculo, solicita-«o
de uso
Processo de solici- Enica Setor com- At® conclus«o do | 10 anos Elimina-«o
ta-«o para o uso de petente processo
veculos deste TRT
por outros Drg«os
043 INVENTCERIO
InventS8rio para 10 Setor com- aprova-«o das 5 anos Guarda Perma- Relat-rio de
controle de bens petente contas pelo TCU nente movimenta-
im-veis- RMBI -«o0 de bens
im-veis.
20 Unidade 3 anos - Elimina-«o
geradora
30+ Setores 2 anos - Elimina-«o
interessados
044 SEGURANCA E Os documen-
PORTARIA tos que n«o
envolvem
pagamentos
s«o eliminados
ap-s1ano.
044.01 CONTROLE DE
PORTARIA
Controle de entrada | Enica Unidade 2 anos 3anos Elimina-«o
e sa’da de pessoas geradora
Autoriza-«o para 10 Unidade 2 anos - Elimina-«o
entrada de pessoas geradora
20 Setor com- 2 anos 3 anos Elimina-«o
petente
Registro de ocor- Enica Unidade 2 anos 2 anos Elimina-«o Caso ocorra
rencia/ronda geradora osinistroo, abrir
processo de
sindicOncia.
044.1 SERVI¢OS DE
VIGILgNCIA, LIM-
PEZA E PORTARIA
Solicita-«o para 10 Processo prazo do pro- - -
contrata-«o de ser- cesso
vI-0s de V|g|I©nc'|a, 20 Unidade 2 anos - Elimina-«o
limpeza e portaria
geradora
Processo de Enica Setor com- aprova-«o das 30 anos Elimina-«o
contrata-«o de ser- petente contas pelo TCU
vi-0s de vigiloncia,
limpeza e portaria
044.2 SEGUROS (inclusive
de ve?culos)
Ap-lice de seguros 10 Setor com- at® vig°ncia - Elimina-«o
petente
20 Processo prazo do pro- - -

Cesso




Processo de seguro e
licenciamento

Enica

Processo

aprova-«o das
contas pelo TCU

30 anos

Elimina-«o

044.3

PREVEN¢10 DE
INCCNDIO

Recarga de
extintores e outros
servi-os referentes a
inspe-«o peri-dicae
treinamentos

Enica

Setor com-
petente

2 anos

10 anos

Elimina-«o

Processos que
envolvam
gastos, clas-
sificar com a
temporalidade
dos documen-
tos financeiros.

044.4

SINISTRO (laudo
pericial)

Sinistro (laudo
pericial)

Enica

Setor com-
petente

At® a conclus«o
da apura-«o

5 anos

Guarda Perma-
nente

045

MUDANCAS

045.1

MUDANGCA PARA
OUTROS IMDVEIS

Processo de
mudan-a para
outros im-veis

Enica

Setor com-
petente

aprova-«o das
contas pelo TCU

30 anos

Elimina-«o

045.2

MUDANCA
DENTRO DO
MESMO IMDVEL

Processo de
mudan-a dentro do
mesmo im-vel

Enica

Setor com-
petente

aprova-«o das
contas pelo TCU

30 anos

Elimina-«o

Os documen-
tos que n«o
envolvem
pagamentos
ser«o elimina-
dosap-s1lano

045.3

USO DAS
DEPENDCNCIAS DO
TRIBUNAL PARA
OUTROS FINS

Solicita-«o de utili-
za-«0 das depen-
d°ncias do Tribunal
para outros fins
(exposi-»es, pales-
tras, etc, promovidos
por terceiros)

Enica

Setor com-
petente

2 anos

Elimina-«o

049

OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A
PATRIMdNIO

Incluir docu-
mentos que
n«o foram con-
templados nas
classifica-»es
anteriores.

050

ADMINISTRA¢TO
DE ORCAMENTO E
FINANCAS

Mensagens enviadas
e recebidas do SIAFI

Enica

Setor com-
petente

At® atualiza-«o

Elimina-«o

051

ORCAMENTO

051.1

PLANO PLURIA-
NUAL DE INVESTI-
MENTOS 6 PPA

Elabora-«o de Plano
Plurianual de inves-
timentos

10

Unidade
geradora

2 anos

5 anos

Guarda Perma-
nente

20

Setores
interessados

2 anos

Elimina-«o

Plano plurianual de
Investimentos para
consolidar propostas
parciais e definir
metas

10

Setor com-
petente

6 anos

Elimina-«o

20

Unidade
geradora

5 anos

5 anos

Guarda Perma-
nente

Setores
interessados

2 anos

Elimina-«o




Proposta para o 10 Unidade 6 anos 5 anos Guarda Perma-
plano plurianual de geradora nente
investimentos 20+ Setores 2 anos Elimina-«o
interessados
Revis«o do Plano 10 Unidade 6 anos 5 anos Guarda Perma-
Plurianual de inves- geradora nente
timentos 20 Setores 2 anos Elimina-«o
interessados
051.2 LEI DE DIRETRIZES
ORCAMENTCRIA
Lei de diretrizes Enica Setor com- Aprova-«o das - Guarda Perma-
or-ament8rias petente contas pelo TCU nente
051.3 PROPOSTA ORCA-
MENTCERIA
Coleta de dados para | 10 Processo Prazo do pro- - -
Proposta Or-amen- cesso
tSria 20+ Setores 2 anos - Elimina-«o
interessados
Nota de dota-«o Enica Unidade 2 anos - Elimina-«o
para detalhar e geradora
alterar o or-amento
-ND
Proposta or-amen- 10 Processo Prazo do pro- - -
t8ria cesso
20 Unidade 5 anos - Guarda Perma-
geradora nente
30+ Setores 2 anos - Elimina-«o
interessados
Solicita-«o de pro- Enica Processo Prazo do pro- - -
grama-«o or-amen- cesso
t8ria
Processo de pro- Enica Unidade 5 anos - Guarda Perma-
grama-«o or-amen- geradora nente
t8ria
051.31 QUADRO DE DETA-
LHAMENTO DE
DESPESA-QDD
Altera-«o no QDD 10 Processo Prazo do pro- - -
d notas de dota-«0 cesso
20 Setor com- 2 anos - Elimina-«o
petente
30+ Setores 1ano - Elimina-«o
interessados
051.32 CREDITOS ADICIO-
NAIS
Solicita-«o de 10 Setor com- 2 anos 10 anos Elimina-«o
cr@dito suplementar petente
ou extraordinSrio 20 Unidade 2 anos - Elimina-«o
geradora
051.4 EXECU¢T10 ORCA-
MENTCRIA
Nota de pr®- 10 Processo Prazo do pro- - -
empenho - NPE cesso
20 Unidade Aprova-«o das 5 anos Elimina-«o
geradora contas pelo TCU
Notas de empenho 10 Processo Prazo do processo | - -
-NE 20 Unidade Aprova-«o das 5 anos Elimina-«o
geradora contas pelo TCU
Notas de lan-amento | Enica Processo Prazo do processo | - -
051.41 DESCENTRALIZA-
¢10 ORCAMEN-

TERIA DE RECURSOS




Descentraliza-«0 Enica Setor com- Aprova-«o das - Guarda Perma-
or-ament8ria de petente contas pelo TCU nente
recursos
Nota de movimen- Enica Setor com- Aprova-«o das - Elimina-«o Esse prazo
ta-«o de cr@dito- petente contas pelo TCU refere-se aos
NC (procedimento documentos
eletrnico) em papel gera-
dos no SIAFI
nas opera-»es
efetuadas.
051.42 ACOMPANHA-
MENTO DE
DESPESA MENSAL
(PESSOAL/DCVIDA)
Acompanhamento Enica Unidade Aprova-«o das 30 anos Elimina-«o
de despesa mensal geradora contas pelo TCU
Demonstrativo Enica Unidade Aprova-«o das 30 anos Elimina-«o
financeiro geradora contas pelo TCU
Demonstrativo 10 Unidade 2 anos - Elimina-«o
mensal da quanti- geradora
2G| N
dade fisica 20+ Setores 2 anos - Elimina-«o
interessados
Demonstrativo mensal | 10 Unidade 2 anos - Elimina-«o
da varia-«o da for-a geradora
Qe trabalho para 20+ Setores 2 anos - Elimina-«o
informar a varia-«o interessados
ocorrida d ADP
Acompanhamento Enica Unidade 2 anos - Elimina-«o
de procedimentos da geradora
folha de pagamento
Quadro de disponibi- | 10 Unidade 2 anos - Elimina-«o
lidade or-ament8ria geradora
20+ Setores 2 anos - Elimina-«o
interessados
Relat-rio balancete | Enica Unidade Aprova-«o das 30 anos Guarda Perma-
para subsidiar a geradora contas pelo TCU nente
an§lise da folha de
pagamento
Demonstrativo 10 Unidade Aprova-«o das 30 anos Elimina-«o Criado pela
mensal das metas geradora contas pelo TCU LC 104/02 de
fiscais realizadas 05.05.00
20 Setor com- | 2 anos - Elimina-«o
petente
052 FINANCAS
052.1 PROGRAMACTO
FINANCEIRA DE
DESEMBOLSO
Programa-«o finan- | Enica Setor com- Aprova-«o das 30 anos Elimina-«o
ceira de desembolso petente contas pelo TCU
PPF & Programa-«o | Enica Unidade 10 anos - Elimina-«o Dados enviados
financeira mensal geradora ao TST pelo
SIAF
Disponibilidade Enica Processo Prazo do pro- - -
or-ament§ria e cesso
financeira quinzenal
052.11 PLANO OPERATIVO
Plano operativo Enica Setor com- 1lano - Elimina-«o
petente
052.12 CRONOGRAMA DE
DESEMBOLSO
Cronograma de Enica Setor com- 1lano - Elimina-«o
desembolso petente
052.2 DESCENTRALIZA-

¢10 FINANCEIRA
DE RECURSOS




Solicita-«o de 10 Setor com- 2 anos - Elimina-«o
repasse de verbas petente
20 Unidade Aprova-«o das 30 anos Elimina-«o
geradora contas pelo TCU
052.3 EXECU¢T0 FINAN-
CEIRA
Notas de lan-a- Enica Processo Prazo do pro- - -
mento - NL cesso
Ordem banc§riade | 10 Processo Prazo do processo | - -
trgnsfer ncia finan- 20 Unidade 2 anos - Elimina-«o
ceira - OB
geradora
Rela-«o de ordem Enica Setor com- Aprova-«o das 30 anos Elimina-«o
banc8ria externa petente contas pelo TCU
Notas de sistemas-NS | Enica Processo Prazo do processo | - -
Conformidade di8ria | Enica Setor com- Aprova-«o das 30 anos Elimina-«o
petente contas pelo TCU
052.31 RECOLHIMENTO C-digo Tribu-
TRIBUTERIO - Taxas t8rio Nacional
e impostos art.174 e 195
DARF/Recibo 10 Unidade 2 anos - Elimina-«o
geradora
20 Processo Prazo do processo | - -
DCTF/recibo 10 Receita - - -
Federal
20 Unidade 6 anos 4 anos Elimina-«o Doc. Eletrtnico
geradora
DICR/recibo 10 Receita - - - Doc. Eletrtnico
Federal
20 Unidade 6 anos 4 anos Elimina-«o
geradora
DIRF/Recibo Enica Receita - - - Doc. Eletrtnico
Federal
Guia de recolhi- 10 INSS - - -
L?:Z;%ii? gc';z\gg n {0 Processo Prazo do pro- - -
cesso
RAIS/Recibo 10 SERPRO - - -
20 Unidade 10 anos - Elimina-«o Somente o
geradora recibo pode ser
eliminado
Guia de recolhi- Enica Processo Prazo do pro- - -
mento do ISS cesso
Processo de paga- Enica Processo Aprova-«o das 30 anos Elimina-«o
mento de tributos/ contas pelo TCU
impostos
052.4 ARRECADAC¢TO
Planilha de c8lculo 10 Processo Prazo do pro- - -
de reten-«o da cesso
fonte de impostose ' Unidade 2 anos - Elimina-«o
tributos
geradora
Guia de recolhi- 10 Processo Prazo do pro- - - Processo classi-
mento de valores cesso ficar em 024.5
L . -
restitudos ao Tribu- [ Banco _ _ _
nal ou ao Er8rio
Processo de ressarci- | Enica Processo Aprova-«o das 30 anos Elimina-«o
mento ao er§rio contas pelo TCU
052.5 SUPRIMENTO DE
FUNDOS
Solicita-«o de 10 Processo Prazo do pro- - -
suprimento de cesso
fundos 20 Unidade 2 anos - Elimina-«o-

geradora




Processo de Enica Processo Aprova-«o das 6 anos Elimina-«o
suprimento de contas pelo TCU
fundos
Presta-«o de contas | Enica Processo Prazo do pro- - - Parte inte-
de suprimento de cesso grante do
fundos processo
Relat-rio de Enica Processo Prazo do pro- - - Parte inte-
suprimento de cesso grante do
fundos processo
053 OPERACTES
BANCCRIAS
053.1 PAGAMENTO
EM MOEDA
ESTRANGEIRA
Processo de paga- Enica Setor com- Aprova-«o das 10 anos Elimina-«o Extratos
mento em moeda petente contas pelo TCU eliminar ap-s 5
estrangeira anos
060 GESTi0 DE
DOCUMENTOS,
INFORMACTO E
MEMDRIA INSTITU-
CIONAL
060.1 DOCUMENTAC¢TO
BIBLIOGRCEFICA E
MULTIMEIOS
Planos, projetos e 10 Unidade 5 anos 5 anos Guarda Perma- Pode ser gerado
diagn-sticos geradora nente um processo
20 Setor com- | 5anos - Elimina-«o
petente
Manuais e c-digos 10 Arquivo At® atualiza-«o - Guarda Perma-
geral nente
20 Biblioteca At® atualiza-«0 - Guarda Perma-
nente
Controle termi- 10 Biblioteca At® atualiza-«o | - Guarda Perma-
nol - gico nente
20+ Setores At® atualiza-«0 | - Elimina-«o
interessados
060.12 ASSESSORAMENTO
TECNICO
Relat-rio de acom- Enica Unidade 5 anos 5 anos Guarda Perma-
panhamento de geradora nente
assist°ncia t@cnica
Processo de solici- Enica Setor com- At® o julgamento | 6 anos Guarda Perma-
ta-«o para tercei- petente das contas pelo nente
riza-«o de servi-0s TCU
em documenta-«o e
Arquivo
060.13 POLCTICA DE
ACESSO AOS DOCU-
MENTOS
Pol2tica de acesso Enica Setor com- At® vigorar - Guarda Perma-
aos documentos petente nente
060.131 NORMAS
Normas e regula- Enica Arquivo Per- | - - Guarda Per-
mentos de funcio- manente manenete
namento 20 Biblioteca | At® atualiza-«o | - Elimina-«o
060.132 EMPRESTIMOS/
CONSULTA
Fichas, recibos de Enica Unidade At® a devolu-«o | - Elimina-«o
controle de empr@s- geradora
timo/devolu-«o
060.14 PROCESSAMENTO

TECNICO E ATEN-
DIMENTO




060.141

REGISTRO DE
MATERIAL

Registro de entrada
de material no
acervo da Biblioteca

Enica

Setor com-
petente

Indeterminado

Guarda Perma-
nente

Opera-«o reali-
zada no SIABI

060.142

SELECTO,
CATALOGACTO,
CLASSIFICA¢TO,
INDEXACTO

Listas e cat§logos de
editoras

Enica

Biblioteca

At® conclus«o da
sele-«o

1ano

Elimina-«o

Cataloga-«o, classi-
fica-«o0 e indexa-«o

Procedimentos
automatizados
no SIABI

060.143

ATENDIMENTO AO
USUCRIO

Solicita-«o de pes-
quisa

Enica

Setor com-
petente

1lano

Elimina-«o

Registro de
solicita-«o
automatizado

Notifica-«o de
atraso aos servi-
dores inadimplentes
com a Biblioteca

10

Usu§rio

20

Unidade
geradora

At® devolu-«o

Elimina-«o

Comprovante de
devolu-«o de acervo
bibliogrsgfico

10

Interessado

20

Unidade
geradora

At® devolu-«o

Elimina-«o

060.144

INTERCTIMBIO
ENTRE BIBLIOTECAS

Lista de acervo
bibliogrgfico para
intercOmbio

10

Outro Drg«o

20

Unidade
geradora

1lano

Elimina-«o

Para intercOmbio
de material per-
manente Guarda
Permanente

060.2

DOCUMENTA¢I0
ARQUIV(STICA

060.21

PRODU¢10 DE
DOCUMENTOS:
LEVANTAMENTO,
DIAGNDSTICO E
CONTROLE DE
FLUXO

Diagn-sticos,
relat-rios, planos,
projetos

Enica

Unidade
geradora

5 anos

Guarda Perma-
nente

060.22

PROTOCOLO DE
DOCUMENTOS DO
ARQUIVO GERAL

Recebimento de
processos adminis-
trativos no Arquivo
Geral

Enica

Setor com-
petente

Elimina-«o

Procedimento
automatizado

Recibo de empr®@sti-
mos de documentos
administrativos e
pastas de pessoal

Enica

Unidade
geradora

1 anos

At® a baixa dos
empr@stimos

Elimina-«o

Controle de empr®s-
timo de processos
judiciais para fins
de xerox

Enica

Unidade
geradora

lanoap-sa
baixa

Elimina-«o

Requisi-«o de
desarquivamento
de documentos/pro-
Cessos

10

Setor com-
petente

2 anos

3 anos

Elimina-«o

20

Unidade
geradora

2 anos

Elimina-«o

060.23

CLASSIFICA¢TO E
ARQUIVAMENTO




C-digo de classifica- | 10 Unidade At® atualiza-«o - Guarda Perma-
-«0 de documentos geradora nente
20+ Setores At® atualiza-«<0 | - Elimina-«o
interessados
(ndice alfab®tico 10 Unidade At® atualiza-«o - Guarda Perma-
remissivo geradora nente
20+ Setores At® atualiza-«o | - Elimina-«o
interessados
060.24 DESTINAC¢10O DE
DOCUMENTOS
060.241 ANCLISE, AVA-
LIACTO, SELECTO
DOCUMENTAL
Tabela de tempo- 10 Unidade At® atualiza-«o - Guarda Perma-
ralidade, c-digo de geradora nente
gy b -
clas_sm_c a-«o e *ndice 20+ Setores At® atualiza-«0 - Elimina-«o
remissivo ;
interessados
060.242 ELIMINACTO
Processo de Elimina- | Enica Unidade 5 anos - Guarda Perma-
-«0 de documentos geradora nente
e autos
Termo de elimina-«o | 10 Processo Prazo do pro- - -
cesso
20 Unidade 5 anos - Guarda Perma-
geradora nente
Edital de elimina-«o | 10 Setor com- 2 anos 5anos Guarda Perma-
de autos/documentos petente nente
20 Processo Prazo do pro- - Elimina-«o
cesso
30 Para publi- | - - -
ca-«0
40+ Setores - - -
Interessados
Edital de Ci°nciade | 10 Setor com- 2 anos - Guarda Perma-
elimina-«o petente nente
20 Processo Prazo do processo | - Elimina-«o
30 Unidade 1ano - Elimina-«o
geradora
40 Para publi- | - - -
ca-«0
Termo de Elimi- 10 Setor com- 2 anos 5 anos Guarda Perma-
na-«o de autos e petente nente
documentos 20 Processo Prazo do pro- Elimina-«o
cesso
30 Unidade 1ano - Elimina-«o
geradora
40 Para publi- | - - -
ca-«0
060.243 TRANSFERCNCIA
RECOLHIMENTO
Controle de 10 Unidade 5 anos - Elimina-«o
devolu-«o geradora
20 Setor com- 5 anos - Elimina-«o
petente
Guia de transfer°n- | 10 Setor com- 5 anos - Guarda Perma-
cia ao arquivo petente nente
20 Unidade 5 anos - Elimina-«o
geradora
060.25 CONSERVACIOE
RESTAURACTO DE
DOCUMENTOS
Estudo, normas e Enica Unidade 1ano - Guarda Perma-
projetos geradora nente




Diagn-stico do Enica Unidade - - Guarda Perma-
acervo para conser- geradora nente
va-«0
Processo para Enica Unidade At® 0 julgamento | 6 anos Elimina-«o
encaderna-«o de geradora das contas pelo
documentos TCU
060.27 SUBSTITUI¢T O DE Categoria a ser
SUPORTE DOCU- desenvolvida
MENTAL posteriormente
060.271 MICROFILMAGEM | - - - - -
060.272 DIGITALIZA¢TO - - - - -
063 MEMDRIA INSTITU-
CIONAL
Objetos Memorial - - Guarda Perma- Classificar
hist-ricos(,diplomas, nente somente
togas, placas, aqueles
medalhas, quadros, que consti-
etc tu?rem-se em
documentos de
comprova-«o
de fatos da
hist-ria desta
institui-«o
Fitas de v2deo VHS 10 Arquivo per- | - - Guarda Perma- Deve ser regra-
e DVDs manente nente vada periodica-
mente. Convem
fazer c-pia
para consulta/
empr@stimo
20 Unidade 5 anos - Elimina-«o
geradora
Fitas de §udio 10 Arquivo per- | - - Guarda Perma- Fitas das Se-»es
manente nente administrati-
vas poder ser
reaproveitadas
anualmente.
Fitas de eventos
devem ser
guardadas
como material
hist-rico e
fazem parte
do dossi® do
evento
20 Unidade 1ano 5 anos Elimina-«o
geradora
063.1 ACERVO FOTOGRC¢-
FICO
Fotos, negativos, Arquivo per- | - - Guarda Perma- Podem ser
contatos, diapositi- manente nente digitalizadas
Vvos, etc. para consultas
e empr@stimos
064 PRODUC¢10 EDITO-
RIAL
064.1 PUBLICACTES
064.11 PUBLICACTES
OFICIAIS
Aviso de edital (lista | 10 Processo Prazo do pro- - -
resumo de edital cesso
para publica-«o) 20 Unidade 2 anos - Elimina-«o
geradora
Controle de publi- Enica Processo Prazo do pro- - -
ca-«0 em jornais cesso
oficiais
Encaminhamento 10 Processo Prazo do pro- - -
de m_aterial para €esso
publica-«o 20 Unidade 2 anos 2 anos Elimina-«o
geradora
Contratos para Enica Processo Prazo do pro- - -

publica-«o

Cesso




Processo de Enica Processo Aprova-«o das 10 anos Elimina-«o
contrata-«o para contas pelo TCU
publica-«o de mat®-
ria/editais
Di8rio Oficial da 10 Biblioteca 1ano - Guarda Perma-
Justi-a do Trabalho nente
da 70 Regi«o 20 Unidade 1 anos - Elimina-«o
geradora
30+ Interessados | - - -
Boletim Internoe 10 Biblioteca 1ano - Guarda Perma-
Especial, Boletim nente
de Jurisprud®ncia e - - -
Informe Judicigrio 2 Unidade 1 anos - Elimina-«o
geradora
30+ Setores 1ano - Elimina-«o
interessados
Revistas do Tribunal 10 Biblioteca - - Guarda Perma-
da 7U Regi«o e nente
Revista de Gest«o de [~ - -
Presidentes 2 Unidade 1ano - Elimina-«o
geradora
30+ Setores 2 anos - Elimina-«o
interessados
064.2 PROJETO EDITORIAL
Projeto e planeja- Enica Unidade 2 anos - Guarda Perma-
mento editorial geradora nente
064.21 SERVI¢OS GREFICOS Setor com- Aprova-«o das 10 anos Elimina-«o Para contrata-
petente contas pelo TCU -«o de servi-0s
ver 033
Solicita-«o/autori- 10 Processo Prazo do pro- - -
za-«0 de servi-0s cesso
grsficos 20 Unidade 1ano - Elimina-«o N«o ®
geradora obrigat-rio 2
vias
064.22 FOTOLITO,
IMPRESST10,
ACABAMENTO
GREFICO
Material e procedi- Enica Unidade Conforme Inte- - Elimina-«o
mentos gr§ficos geradora resse
064.23 DISTRIBUI¢TO,
PROMOCTO,
DIVULGA¢TO
Material de divul- 10 Arquivo per- | - - Guarda Perma-
ga-«o 0 folhetos, manente nente
cartazes, folder, etc - - ..
(divulga—co de even- 2 U;gj:;j; 2 anos - Elimina-«o
tos, cursos, etc) 9
30 Dossi® do Prazo do dossi® - -
evento
40+ Setores 2 anos - Elimina-«o
interessados
065 INFORMCETICA
065.1 PLANOS E PROJETOS
Plano Diretor de 10 Setor 5 anos 5 anos Guarda Perma-
Inform§tica competente/ nente
unidade
geradora
Solicita-«o de 10 Setor com- 2 anos - Elimina-«o
elabora-«o/cria-«o petente
de sistemas 20 Unidade 2 anos - Elimina-«o
geradora
Projeto |-gico de Enica Unidade Dura-«o do - Elimina-«o Pode ser gerado
sistemas geradora sistema processo
no caso de
aquisi-«o de

sistemas




Parecer t@cnico 10 Unidade 5 anos - Elimina-«o
geradora
20 Processo Prazo do pro- - -
cesso
Projeto de rede Enica Unidade 5 anos - Guarda Perma-
|-gica de dados geradora nente
065.2 PROGRAMAS E
SISTEMAS
Planejamento, Enica Setor com- 5 anos - Guarda Perma-
execu-«o e petente nente
acompanhamento
dos programas e
sistemas
solicita-«o para 10 Processo Prazo de processo | - -
aquisi-«o de mate- - - -
rial de informstica 2 Unidade 2 anos Elimina-«o
geradora
processo de aquisi-«o | Enica Processo Aprova-«o das - Guarda Perma-
de sistemas contas pelo TCU nente
Diagrama e fluxo- Enica Unidade 3 anos - Guarda Perma-
grama de dados geradora nente
Atualiza-«o de Enica Setor com- 3 anos - Elimina-«o Pode ser gerado
sistemas petente processo
Processo para atuali- | 10 Setor com- Aprova-«o das - Guarda Perma-
za-«o de sistemas petente contas pelo TCU nente
20 Unidade 1ano - Elimina-«o
geradora
065.21 MANUAIS TEC-
NICOS DE INFOR-
MCTICA
Manuais t@cnicos Enica Setor inte- At® atualiza-«o - Elimina-«o
ressado
065.22 MANUAL DO
USUCRIO
Manual de procedi- | 10 Arquivo per- | At® a atualiza-«o | - Guarda Perma-
mentos para a uti- manente nente
liza-«o de sistemas [ Setores At® atualiza-«0 | - Elimina-«o
interessados
065.3 ADMINISTRA¢TO
DE REDE
Backup di§rio Enica Unidade 30 dias - Elimina-«o
geradora
Backup semanal Enica Unidade 90 dias - Elimina-«o
geradora
Backup mensal Enica Unidade 1ano - Guarda Perma-
geradora nente
065.4 ASSISTCNCIA
TECNICA INFOR-
METICA
Solicita-«o de 10 Setor com- 2 anos - Elimina-«o Dados trans-
manuten-«o de petente feridos para
equipamentos estat?stica
20 Unidade 2 anos - Elimina-«o
geradora
Solicita-«o para 10 Setor com- 2 anos - Elimina-«o Pode gerar
contrata-«o de petente processo
empresa para - - _ .__
prestar assist°ncia 2 U(;l;j;grea 2 anos Elimina-«o
t®cnica na 8rea de 9
inform§tica
Processo de Enica Processo Aprova-«o das 10 anos Elimina-«o

contrata-«o de
empresa para
presta-«o de
servi-os na §rea de
inform8tica

contas pelo TCU




Solicita-«o para 10 Setor com- 2 anos - Elimina-«o Pode gerar
aquisi-«o de mate- petente processo, nesse
rial de inform8tica caso, n«o elimi-
nar, colocar
no processo.
Para material
n«o adquirido,
eliminar.
20 Unidade 2 anos - Elimina-«o
geradora
Processo para Enica Processo Aprova-«o das 10 anos Elimina-«0
aquisi-«o de mate- contas pelo TCU
rial de inform§tica
070 ADMINISTRACTO
DE PROTOCOLO E
COMUNICACTES
071 SERVI¢O DE PRO-
TOCOLO
Livro de protocolo Enica Unidade 5anosap-so - Elimina-«o
interno geradora encerramento
Livro de autua-«o Enica Unidade 3anosap-so 2 anos Guarda Perma-
de processos admi- geradora encerramento nente
nistrativos
Controle de entrega | Enica Unidade 1ano - Elimina-«o
de peri-dicos geradora
Controle de entrega | Enica Unidade 1 ano - Elimina-«o
do Di8rio Oficial da geradora
Justi-a do Trabalho
Controle de entrega | Enica Unidade 1 ano - Elimina-«o
de Informativos geradora
internos
Lote de movimenta- | 10 Unidade 1lano 2 anos Elimina-«o
-«0 de processos geradora
20 Setor com- 1 ano - Elimina-«o
petente
Guia de remessade | 10 Unidade 1ano 5 anos Elimina-«o
protocolo integrado geradora
20 Setor com- 2 anos - Elimina-«o
petente
Controle de proces- | Enica Setor com- 1 ano - Elimina-«o
S0Ss com Assessores petente
Livro de protocolo Enica Unidade 1 ano contado do | 2 anos Elimina-«o
interno geradora fechamento do
livro
Livro de protocolo Enica Setor com- 1ano contado do | -
Geral petente fechamento do
livro
072 SERVICO POSTAL
Aviso de recebi- Enica Unidade 1 anos 4 anos Elimina-«o
mento de documen- geradora
tos enviados pelos
correios- AR
Certificado de posta- | 10 Correios - - -
gem do Correio 20 Unidade 1ano 4 anos Elimina-«o
geradora
Rela-«o de corres- Enica Unidade 1ano 4 anos Elimina-«o
pond°ncia simples geradora
Rela-«o de cor- Enica Unidade 1ano 4 anos Elimina-«o
respond°ncia geradora
registrada
Processo de paga- Enica Processo Aprova-«o das 6 anos Elimina-«o

mento de servi-o0s
postais

contas pelo TCU

072.1

SEDEX




Lista de postagem 10 Correios
20 Unidade 2 anos - Elimina-«o
geradora
072.11 SERVI¢O DE
MALOTE
Guia de recebimento | 10 Devolvida - - -
de malote 20 Setor com- 2 anos - Elimina-«o
petente
Guia de expedi-«o | 10 Remetido - - -
de malote 20 Unidade 1 ano* 5 anos Elimina-«o *Ap-sa
geradora devolu-«o da
guia assinada
pelo destina-
t8rio
072.12 SERVI¢O DE TELEX
Processo de paga- Enica Processo Aprova-«o das 6 anos Elimina-«o
mento de servi-os contas pelo TCU
de telex
Fatura de servi-os Enica Processo Prazo do pro-
de telex cesso
073 SERVICOS TELE-
FA'NICOS, FAX
Comprovante de Enica Unidade 1 ano - Elimina-«o
emiss«o de fax/tele- geradora
grama
073.1 LISTAS TELEFdNI-
CAS
Lista teleftnica 10 Unidade At® atualiza-«o - Elimina-«o
interna geradora
20+ Unidade At® atualiza-«0 - Elimina-«o
geradora
0732 CONTAS TELEFdNI-
CAS
Controle de liga-»es | Enica Unidade 2 anos - Elimina-«o
teleflnicas geradora
Autoriza-«o para Enica Setor com- Aprova-«o das 10 anos Elimina-«o
descontar despesas petente contas pelo TCU
telefinicas
079 OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A
ADMINISTRA¢TO
DE PROTOCOLO E
COMUNICACTES
Outros servi-0s Enica Setor com- Aprova-«o das 10 anos Elimina-«o Documen-
postais petente contas pelo TCU tos que n«o
envolverem
gastos eliminar
ap-s 2 anos da
data de arqui-
vamento
080 VAGA
090 OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A

ADMINISTRA¢TO
GERAL




NU. Class. Assunto/Ativi- NU. Vias | Destino Prazos de Guarda Destina-«o Final | Observa-»es
dade Arquivo Cor- Arquivo Inter-
rente medi8rio
800 ADMINISTRA-
¢10 JUDICIERIA
801 NORMATIZA¢TO
DE PROCEDI-
MENTOS
Regimento 10 Unidade Enquanto esti- | - Elimina-«o
Interno do TRT geradora ver em vigor
da 70 Regi«o 20 Arquivo - - Guarda Perma- | Disponzvel no
nente site do TRT 70
Regi«o.
30+ Setores Enquanto esti- | - Elimina-«o
interessados | ver em vigor
Provimentos do Enica Unidade 2 anos - Guarda Perma- | Dispon2veis no
TRT 7U Regi«o geradora nente site do TRT 7U
Regi«o.
Jurisprud"npias 10 Biblioteca Tempo - Guarda Perma- Dispon?veis no
do TRT da 7U necess§rio nente site do TRT 7U
Regi«o Regi«o.
20 + Setores 2 anos - Elimina-«o
interessados
802 PRODUTIVIDADE
JUDICICRIA
Relat-rio de 10 Setor com- 2 anos - Guarda perma-
atividade anual petente nente
das Varasdo 20 Unidade 2 anos - Elimina-«o
Trabalho, Gabine-
. geradora
tes e Secretaria -
Judici§ria 3u Publica-«0 - - -
Boletim estat?s- 10 Unidade - - - Via em meio
tico mensal de 10 geradora eletrtnico
instoncia 20 Setor com- 1ano - Guarda Perma- Encaminhada
petente nente via em meio
eletrtnico das
Varas para
Secretaria de
Corregedoria
gue produz o
Boletim Geral
das Varas.
Boletim estat?s- ) 10 Setor com- 2 anos - Guarda Perma- Encaminhado
tico mensal de 2U petente nente para Diretoria
instOncia do Servi-o de
Estat?stica
para produzir
o boletim geral
dos Gabinetes
20 Unidade 2 anos - Elimina-«o
geradora
Boletim estat?s- Enica Setor com- 2 anos - Guarda Perma-
ticodo TRT petente nente
mensal /anual de
10 insténcia
Boletim estat?s- Enica Setor com- 2 anos Guarda Perma-
ticodo TRT petente nente
mensal/anual de
20 instoncia
Relat-rio anual 10 TST - - -
global das ativi- N e _ _ _
dades de 10 e 29 Publica-«o
20 instoncias 3U Setor Com- 2 anos - Guarda Perma-
petente nente

803

CORREI¢TO




Edital de cor- 10 Setores At@ a correi-«0 | - Elimina-«o
rei-«o interessados
20 Publica-«o | - - -
30 Unidade 2 anos 3 anos Elimina-«o
geradora
Atas de correi-«o | 10 Unidade 2 anos - Guarda Perma-
geradora nente
20 Setor inte- lano - Elimina-«o
ressado
30 Publica-«o | - - -
Despachos cor- 10 Setor com- 2 anos - Elimina-«o
reicionais petente
20 unidade 2 anos - Guarda Perma-
geradora nente
804 PROCESSOS E
DOCUMENTOS
JUDICIAIS
804.1 20 INSTgNCIA
Alvar§s 1W0e20 |Parte - - - A 20via deve
retornar ao
processo
devidamente
autenticada
com valores
atualizados.
30 Processo - - -
Ac-rd«os 10 Processo prazo do pro- - -
cesso
20 Setor com- 2 anos - Guarda Perma-
petente nente
30+ Setores 1 anos - Elimina-«o
interessados
Atas de audi°n- 10 processo prazo do pro- - -
cia em dissdios €esso
coletivos 20 Secretaria 5 anos - Guarda Perma-
nente
Aviso de recebi- Enica Processo prazo do pro- - -
mento do servi-o cesso
de correios 0AR
Cartas de sen- 10 Processo prazo do pro- - -
ten-a cesso
20 Unidade 2 anos - Elimina-«o
geradora
Cartas de ordem | 10 Processo prazo do pro- - -
cesso
20 Juzo orde- | - - -
nado
30 Unidade 2 anos - Elimina-«o
geradora
Cartas precat-- 10 Processo prazo do pro- - -
rias cesso
20 Ju?zo depre- | - - -
cado
30 Unidade 2 anos - Elimina-«o
geradora
Certid»es de 10 Processo - -
Julgamento 20 Unidade 2anos 3 anos Elimina-«0
geradora
Certid»es diversas | 10 Processo prazo do pro- - -
cesso
20 Unidade 2 anos - Elimina-«o
Geradora
30 Parte - - -




Cita-«0 10 Citado - - -
20 Processo prazo do pro- - -
cesso
DARF 10 Processo Prazo do pro- - -
cesso
20 Setor com- 2 anos - Elimina-«o
petente
Despachos 10 Processo prazo do pro- - -
cesso
20 Unidade 2 anos 3 anos -
geradora
Declara-»es de Enica Processo prazo do - -
voto processo
Editais 10 Processo Prazo do - -
processo
20 Publica-«0 | - - - Via em meio
eletrtnico
30 Unidade 1ano - -
geradora
Intima-«o/ 10 Processo - - -
Notifica-«o 20 Publica-«o | - - - Via em meio
eletrtnico
Mandados 10 Processo Prazo do - -
processo
20 Oficial de - - -
justi-a
30 Unidade 1ano - Elimina-«o
geradora
Notifica-«o(Postal) | 10 Notificado - - -
20 Processo prazo do - -
processo
30 Unidade 1lano - Elimina-«o Essavias-
Geradora ser§ produzida,
caso a parte
n«o esteja
cadastrada no
SPT2.
A-«0 de Revis«o Enica - at® o tronsito 5 anos Elimina-«o
em julgado
A-«0 Rescis-ria Enica - at® o tronsito 5 anos Elimina-«o Lei 7.627/87
em julgado e Ato TRT NU
78/2002
Agravo de Peti-«o | Enica - at® o tronsito 5 anos Elimina-«o Lei 7.627/87
em julgado e Ato TRT NU
78/2002
Diss2dio Coletivo | Enica - at® o tronsito 5 anos Guarda
e Revis«o de em julgado Permanente
Disszdio Coletivo
Mandado de Enica - at® o tronsito 5 anos Elimina-«o Lei 7.627/87
Seguran-a em julgado e Ato TRT NU
78/2002
Medida Cautelar | Enica - at® o tronsito 5 anos Elimina-«o Lei 7.627/87
em julgado e Ato TRT NU
78/2002
Reclama-«o - at® o tronsito 5 anos Guarda
Correicional em julgado Permanente
Exce-«o de 10 via Processo at® o trénsito 5 anos Elimina-«o Lei 7.627/87
Impedimento em julgado e Ato TRT NU
78/2002
20 via Setor 2 anos - Elimina-«o
Competente
30 via Interessado | - - -
Exce-«o de Enica - at® o trénsito 5 anos Elimina-«o Lei 7.627/87
Suspei-«0 em julgado e Ato TRT NU

78/2002






















