PODER JUDICIARIO FEDERAL
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7* REGIAO

ATO N° 101/2006

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 7*
REGIAO, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais, tendo em vista o disposto
nos artigos 96, inciso I, alinea “b”; e 99, da Constituicao Federal, de acordo com as
Leis n°8 7.627/87 e 8.159/91 e Provimento 10/2002 do Tribunal Superior do Trabalho,

Considerando que Gestdo de Documentos, na forma da lei, ¢ o conjunto de
procedimentos e operacdes técnicas referentes a producao, tramitacao, uso, avaliagdo e
arquivamento em fase corrente, intermediaria e permanente, visando a sua eliminagao
ou recolhimento para guarda permanente;

Considerando que mediante Resolu¢do Administrativa 293/97 e Ato da Pre-
sidéncia n°® 78/02, restaram regulamentados os procedimentos referentes ao arquiva-
mento de processos judiciais, a eliminagdo de autos findos e a preservacdo da memoria
historica processual deste Regional;

Considerando que, em sessao de 15 de abril de 1998, foi apreciada por esta
Corte Trabalhista a Tabela de Temporalidade de Documentos do Tribunal Regional do
Trabalho da 7* Regido, que foi elaborada a partir de um Cddigo de Classificacdo de
Documentos, até entdo nao declarado oficialmente;

Considerando que através do Ato n° 93/2002 foi instituida a Tabela de Tem-
poralidade para os documentos produzidos na 1* instincia, facultando inclusdes e alte-
racdes que se fizerem necessarias desde que devidamente analisadas e aprovadas pela
Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos;

Considerando ser a Tabela de Temporalidade um instrumento arquivistico
dindmico, portanto, passivel de constantes alteracdes resultantes do processo de avalia-
¢do documental, cujo objetivo ¢ definir prazos para guarda dos documentos regulando
sua eliminagdo ou guarda permanente, com vistas a garantir o acesso a informacao;

RESOLVE
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do Trabalho da 7* Regido.
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Art. 1° Declarar o Cddigo de Classificagdo de Documentos que vem sendo
adotado desde a concepgdo da Tabela de Temporalidade de Documentos e aprovar
as modificacdes e alteragdes sugeridas pela Comissdao Permanente de Avaliagdo de
Documentos reconstituida pela portaria n® 60, de 27 de janeiro de 2003, em ambos os
instrumentos de Gestdo 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 - AREA MEIO

N°. Class. | Assunto/Atividade N°. Vias | Destino Prazos de Guarda Destinagdo Final | Observagoes
Arquivo Cor- Arquivo
rente Intermedi-
ario
000 ADMINISTRACAO
GERAL
001 MODERNIZACAO
E REFORMA
ADMINISTRATIVA
Projetos, estudos, 1* Setor com- 2 anos - Guarda perma- Pode ser gerado
normas, propos- petente nente processo
tas de crlaf: a0 ¢/ 2° Unidade 2 anos - Eliminacio
ou alteracio da
. geradora
estrutura organiza-
cional, métodos ou
procedimentos.
Processos sobre Unica Setor 3 anos - Guarda Os projetos,
modernizac¢io competente permanente estudos e normas
e reforma proposto sio
administrativa anexados nesse
processo.
002 PLANOS,
PROGRAMAS E
PROJETOS DE
TRABALHO
Planos, programas 1° Unidade 2 anos - Guarda
e projetos de geradora permanente
organizacao de 2* Setores 1 ano - Eliminac¢io Somente duas
atividades . . .
interessados vias assinadas
as demais sdo
copias.
003 RELATORIOS DE
ATIVIDADES
Relatorios 1? Unidade 1 ano - Eliminacio Dados inseridos
estatisticos das geradora no Relatério
rotinas de trabalho Setorial
nas unidades
Relatério anual 1* Setor 2 anos - Eliminagio Dados inseridos
das Assessorias, competente no Relatério
Secretarias e Anual do TRT 7*
Diretorias do TRT Regido.
da 7* Regido 2° Unidade 2 anos - Eliminacio
geradora
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Relatério anual 1° Arquivo - - Guarda

Geral de atividades permanente permanente

;l{o TBT da? 2° Unidade 2 anos - Eliminacio

€glao geradora
3+ Setores 2 anos - Eliminacao Publicado em
interessados brochura e

distribuido
para os interes-
sados.

004 ACORDOS, Aqueles que
AJUSTES, CON- se referirem
TRATOS E CON- a contratagao
VENIOS de servigos

ou aquisiciio
de material e
patriménio,
classificar nos
seus codigos
especificos
Convénio 1° Processo Prazo de pro- - -
cesso
2? Unidade Validade do - Eliminagao
geradora convénio
3+ Setores Validade do - Eliminacio
interessados | contrato
Processos relati- Unica Setor com- Validade do 10 anos Guarda perma- Pode ser
vos aos convénios/ petente convénio nente classificado
contratos/acordos/ pelo assunto
ajustes/cooperacio pertinente.
Termo de contrato 1° Processo Prazo do pro- - -
cesso
2? Unidade Validade do - Eliminacio
geradora contrato
3° Setores Validade do - -
interessados | contrato
Termo de coopera- 1° processo Prazo do pro- - -
¢cao cesso
2? Unidade Validade do - Eliminacio
geradora termo de coope-
racio
3%+ Setores 2 anos - Eliminacao Seréo produzi-
interessados das apenas trés
vias, as outras
sio copias.

004.1 ELABORACAO DE
INSTRUMENTO
CONTRATUAIS
Extrato de elemen- | Unica processo Prazo do - -
tos contratuais processo
Garantias 1* processo Prazo do - -
contratuais processo

2° Unidade Validade do - Eliminacio
geradora contrato
Multas de contrato 1* processo Prazo do - -
processo
2° Unidade 5 anos - Eliminacio
geradora
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Parecer técnico 1? Unidade 2 anos - Eliminacio
sobre instrumentos geradora
contratuais 2° processo Prazo do pro- - -
cesso
Termo aditivo 1* Processo Prazo do pro- - -
cesso
2° Unidade Validade do 2 anos Eliminacao
geradora contrato
3 Setores 2 anos - Eliminacao
interessados
004.2 ACOMPAN-
HAMENTO DE
INSTRUMENTOS
CONTRATUAIS
Dossié de acom- 1* Unidade Validade do - Eliminacio
panhamento dos geradora contrato
contratos e termos | 5a Unidade Validade do - Eliminacio
aditivos competente | contrato
Dossié de acom- Unica Unidade Validade do - Eliminacio
panhamento das geradora contrato
assinaturas de
periédicos
005 AUDITORIA
Certificado de audi- | Unica Tomada de Validade da - -
toria das contas dos contas tomada de
gestores contas
Diligéncia para 1* Processo Prazo de pro- - - Em caso de
propor a correcio cesso diligéncias em
em procedimento relatorios de
auditoria a via
do processo
passa para o
relatorio de
auditoria
2° Unidade 3 anos - Eliminacao
geradora
Nota de auditoria 1* Processo Prazo de pro- - -
cesso
2° Unidade Aprovagio das 30 anos Eliminacio
geradora contas pelo TCU
Nota Técnica 1* Setor com- 2 anos - Eliminacao
petente
2° Unidade 5 anos - Eliminacio
geradora
005.1 TOMADA DE
CONTAS
Tomada de contas 1° TCU - - -
2" Unidade 5 anos - Guarda Perma-
geradora nente
3+ Setores 2 anos - Eliminacio
interessados
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Relatorio de audi- 17 Tomadas de | Prazo de toma- - -
toria da tomada de contas das de contas
contas da gestio 2" Unidade Aprovacio das 30 anos Eliminacio
geradora contas pelo TCU
Parecer técnico 1* Tomadas de | Prazos de - -
sobre as contas contas tomada de
contas
2° Unidade 5 anos - Eliminacao
geradora
Processo de tomada | Unica Processo Aprovacio das 30 anos Guarda perma-
de contas em audi- contas pelo TCU nente
toria
Decisio do 1° Tomada de | Prazo de - - O original
TCU sobre as contas tomada de dessa decisao
contas contas deve ser
incluida na
tomada de
contas
2* + Setores 5 anos - Eliminagio
interessados
005.2 AUDITORIA
INTERNA
Relatérios de 1? Setor com- 2 anos - Eliminacio Documentos
auditoria internas petente de encaminha-
(operacional, de mento podem
gestio, de pro- ser elimina-
gramas, contabil, de dos apos 2
sistemas e especial) anos. Pode
ser gerado
processo, nesse
€aso o0 processo
é que sera de
Guarda Per-
manente
2° Unidade 2 anos 5 anos Eliminacio
geradora
3 Setores 2 anos - Eliminacio
interessados
Pareceres de proces- | 1* Processo Prazo do pro- - -
sos licitatorios cesso
2° Unidade 3 anos - Eliminacio Essa via fica
geradora gravada
em arquivo

eletronico na
Assessoria de
Planejamento
e Controle
Interno
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Pareceres de proces- | 1* Processo Prazo do pro- - -
sos de pessoal cesso
2* Unidade 3 anos - Eliminacio Essa via fica
geradora gravada
em arquivo
eletronico na
Assessoria de
Planejamento
e Controle
Interno
Consultas Juridicas | Unica Unidade 3 anos - Eliminacio
(solicitagdo e resul- geradora
tados)
005.3 DEMONSTRATI-
VOS CONTABEIS
Balancete SIAF Unica Setor com- Aprovagio das 5 anos Eliminacao
petente contas pelo TCU
Balango SIAF 1? Setor com- Aprovagio das 30 anos Guarda Perma-
petente contas pelo TCU nente
2* Setor com- 2 anos - Eliminacio
petente
3 Tomada de | Prazo da tomada | - -
contas de contas
005.4 CONFORMI-
DADES CONTA-
BEIS
Conformidade Unica Unidade Até Aprovacio - Eliminacio
diaria e conformi- geradora das contas pelo
dade mensal TCU
Conformidade de Unica Unidade 2 anos - Eliminacao
operadores geradora
005.5 GESTAO FISCAL
Relatorio de gestio | 1° Unidade Aprovagio das 30 anos Eliminacio Exigéncia da
fiscal geradora contas pelo TCU LC 104 de
05.05.2000
2° Setor com- 2 anos - Eliminacio
petente
010 ORGANIZACAO
E FUNCIONA-
MENTO
010.1 DESPACHOS
Despachos em maté- | 1° Processo Prazo do pro- - -
ria administrativa cesso
2° Unidade 2 anos 3 anos Eliminacio
geradora
010.2 NORMAS, REGU-
LAMENTACOES,
DIRETRIZES

-

Ceard

Fonte: DOJTe 7* Regido edicdo n® 91 p. 4806 25 mai. 2006. Caderno do Tribunal Regional

do Trabalho da 7* Regiao.




Portarias, Atos, 1? Setor com- 3 anos Guarda Perma- Esses documen-
Resolucdes, Ordens petente nente tos devem ser
de Servico, Instru- organizados
¢oes Normativas, em ordem
ete. cronolégica.
Compete ao setor
de origem, verifi-
car se a colegio do
ano esta completa.
2° Unidade 2 anos Eliminacio
geradora
3 Dossié do Prazo do dossié - Os procedimen-
servidor tos normativos
que niio tratam
de pessoal teriio
a temporali-
dade definida
pelo assunto.
010.21 REGISTROS NOS
ORGAOS COMPE-
TENTES
Registro no Cadas- | Unica Setor com- Enquanto vigora Eliminacio
tro Nacional de petente
Pessoa Juridica
010.22 REGIMENTOS,
REGULAMEN-
TOS, ESTATU-
TOS, ORGANO-
GRAMAS, ESTRU-
TURAS
Regimento Interno | 1° Arquivo Enquanto estiver Guarda Perma-
Setorial permanente | em vigor nente
2* Unidade Enquanto estiver Eliminacio
geradora em vigor
3+ Setores Enquanto estiver Eliminacio Essas vias
interessados | em vigor sio copias da
publicacio.
Regulamento Geral | 1° Arquivo - Guarda Perma-
do TRT 7" Regido permanente nente
2" Unidade Enquanto estiver Eliminacio
geradora em vigor
3+ Setores Enquanto estiver Eliminacio
interessados | em vigor
Organograma da 1* Regula- - Guarda Perma-
estrutura organiza- mento Geral nente
cional e estatutos 2* Setores com- | Enquanto estiver Eliminacio
petente em vigor
3%+ Setores Enquanto estiver Eliminacio
interessados | em vigor
Processo adminis- Unica Processo 5 anos Guarda Perma-

trativo de elabora-
¢d0 e/ou alteracio
de Regimentos
Internos Setoriais

e de Regulamento
Geral, Organo-
gramas e Estruturas

nente
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Manual de pro- 1° Arquivo - - Guarda Perma-
cedimentos ou guias permanente nente
de f)rle.nfag:ao de 2° Unidade Enquanto estiver | - Eliminacio
atribuigdes geradora em vigor
3+ Setores Enquanto estiver | - Eliminacéio
interessados | em vigor

011 COMISSOES TEC-
NICAS, CONSEL-
HOS, GRUPOS
DE TRABALHO,
JUNTAS E COMI-
TES
Processo de criagio | Unica Setor com- Até a publicacgiio | - Guarda Perma-
das comissdes petente do ato de criagdo nente
Atas, relatério, 1* Unidade 02 anos - Guarda Perma-
estudos, propostas e geradora nente
plamll;as P""!“Zj' 2%+ Setores lano - Eliminacio
das pelas comissdes interessados

012 COMUNICACAO
SOCIAL

012.1 RELACOES COM | Unica Unidade Enquanto vigora | - Eliminacéio
A IMPRENSA geradora

012.11 CREDENCIA- Unica Unidade Enquanto vigora | - Eliminacéio
MENTO DE JOR- geradora
NALISTAS

012.12 ENTREVISTAS.
NOTICIARIOS.
REPORTAGENS.
EDITORIAIS
Cipping — coletinea | 1* Unidade 2 anos - Guarda perma- Incluem-se
de reportagens geradora nente nesse assunto
sobre o TRT 7% os recortes de
Regido jornais, revis-

tas, etc.
Release de matérias | 1° Unidade 2 anos 5 anos Guarda perma-
sobre a instituicio geradora nente
a serfem divulgadas 204 Imprensa _ _ _
pela imprensa
Matérias para 17 Setor com- 1 anos - Eliminacio
publicacdes nos petente
informativos e 2 Unidade Até publicagio | - Eliminaciio
jornais internos geradora
Publicagdes 1° Unidade 2 anos - Guarda perma-
internas-jornais, geradora nente
glflorfnatlvos € 2" Setores Conforme inte- - Eliminacio
oletins interessados | resse

Solicitacao de 1* Processo Até julgamento - Eliminacao
servicos relativos a das contas + 5 anos
p}lb]lﬂdade Institu- | 5a Unidade 2 anos - Eliminagio
cional geradora
Processo de solici- Unica Setor com- Até conclusdo do | 2 anos Eliminacio
taciio de servigos petente processo

relativos a publi-
cidade institucional
(ndeferidos)
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012.2

RELACOES
PUBLICAS-CERI-
MONIAL

012.21

SOLENIDADES.
COMEMORACOES,
HOMENAGENS,
CONVITES E
FELICITACOES

Planejamento,
programacao, lista de
presenga - dossié do
evento

Unica

Unidade
geradora

5 anos

Guarda perma-
nente

Discurso proferido,
palestra, confe-
réncia, trabalho
apresentado

Unica

Dossié do
evento

Prazo do dossié

Inclui-se os
apresentados
em outras insti-
tuicdes pelo
pessoal do TRT
7" Regido

Cadastro de autori-
dades

Unica

Unidade
geradora

Enquanto estiver
em vigor

Eliminacio

Felicitacdes,
Agradecimentos,
Pésames, Convites,
Comunicacio

de mudancga de
endereco

12

Remetido ao
destinatario

1 ano

Eliminacao

20

Unidade
geradora/
recebedora

1 ano

Eliminacao

Passivel de
avaliacio
histérica

Livro de presenca
nas solenidades

Unica

Unidade
geradora

Até encerra-
mento

Guarda perma-
nente

012.22

EVENTOS SOCI-
AIS E CULTURAIS
DO TRT

12221

FEIRAS, SALOES,
EXPOSICOES,
MOSTRAS,
FESTAS, CAM-
PANHAS

Planejamento,
programacio,
discursos, palestras,
trabalhos apresenta-
dos, etc.

Unica

Dossié do
evento

5 anos

5 anos

Guarda Perma-
nente

019

OUTROS ASSUN-
TOS REFEREN-
TES A ORGA-
NIZACAO E FUN-
CIONAMENTO

Solicitacdes e/ou
requerimentos de
Informacédes ao
TRT 7" Regido

Unica

Setor com-
petente

2 anos

Eliminacio

020

ADMINISTRACAO
DE PESSOAL

Procedimentos,
normas, regulamen-
tacoes, estudos e/ou
decisdes de carater
geral

12

Unidade
geradora

Enquanto estiver
em vigor

Eliminacio

22

Arquivo
permanente

Guarda perma-
nente

32

Setores
interessados

Enquanto estiver
em vigor

Eliminacio
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020.1 IDENTIFICACAO
FUNCIONAL
Carteira e cracha Unica Servidores e | - - -

juizes
Registros/livros de Unica Setor com- Até o des- - Guarda Perma-
carteiras funcionais petente ligamento do nente
servidor

Termo de compro- Unica Dossié do Prazo assenta- - Eliminacéio

misso/comprovante servidor mento

de recebimento de

carteira funcional e

outras identificacées

Solicitacao de car- 1* Unidade 2 anos - Eliminacao

teiras e crachas geradora

2° Setor com- 2 anos - Eliminacao
petente

Carteiras e crachas | Unica Setor com- 2 anos - Eliminagio Se o servidor

recolhidos petente for exonerado,
a carteira
é colocada
na pasta do
mesmo.

Ocorréncias Unica Dossié do Prazo do dossié - -

policiais de roubo/ servidor

extravio da carteira

funcional

Processo de Unica Setor com- Aprovagio das 10 anos Eliminacio

aquisicio/confeccio petente contas pelo TCU

de crachas e car-

teiras funcionais

Solicitacio de alte- Unica Dossié do Prazo do dossié - -

racio do nome em servidor

identidade funcional

e outras identificacoes

020.2 OBRIGACOES
TRABALHISTAS E
ESTATUTARIAS.

RELACOES COM
ORGAOS NOR-
MATIZADOES DA
ADMINISTRACAO
PUBLICA. LEI DOS
2/3 RAIS
Recibo de entrega Unica Unidade 6 anos 4 anos Eliminacéio
da RAIS geradora
Rais 1? Ministério - - -
da Fazenda
2* Unidade 6 anos 4 anos Guarda perma- Documento
geradora nente eletronico
3 Banco - - -

020.21 RELACOES COM | Unica Unidade 2 anos - Eliminacao Caso se origine
OS CONSELHOS geradora processo
PROFISSIONAIS classificar no

assunto espe-
cifico.

020.3 SINDICATOS.

ACORDOS. DIS-
Sip10S

-
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Sindicatos — acor- Unica Setor com- 5 anos - Eliminacio Dissidios sao
dos, dissidios, petente de Guarda
movimentos reivin- Permanente
dicatorios; greves,

paralisacdes

020.4 INCENTIVOS

FUNCIONAIS

020.41 PREMIOS

Concessio de 1° Servidor - - -

medalhas, d'pl?rfms 2° Assenta- Prazo assenta- - Eliminag¢io

de honra ao mérito, mento mento

elogios, etc. servidor

Processo de criagio | Unica Unidade Até conclusio do | - Guarda Perma-

de incentivos fun- geradora processo nente

cionais

020.5 ASSENTAMEN-

TOS FUNCIONAIS

Assentamento Unica Setor com- Até 5 anos apés | 95 anos Eliminacéio Deve ser

Individual do petente desligamento ou digitalizado ou

Servidor(fichas aposentadoria do microfilmado

com anotagdes servidor antes de ser

sobre nomeacoes, eliminado
promocdes, licencas,

tempo de servico,

treinamentos,

comissoes, férias

etc)

Dossié do Servidor Unica Enquanto o 100 anos Eliminacio Deve ser
servidor estiver digitalizado ou
na ativa microfilmado

antes de ser
eliminado

021 RECRUTAMENTO O TRT contrata

E SELECAO empresa

especializada
para realizagio
de concurso
publico para
provimento de
cargos.

Constituicao de 1° Processo Prazo do pro- - Guarda perma-

comissdo cesso nente

2? Unidade 2 anos - Eliminacio
geradora

Solicitacdo para 1? Unidade 5 anos - Eliminacio Pode ser

contratagio de geradora gerado pro-

empresa para cesso
execug:lz:(r)b(:.e an' 2* Setor com- 2 anos - Eliminacio

curso Piblico do petente

TRT da 7° Regido

3° Processo Prazo do pro- -
cesso

Processo de Unica Processo Aprovagio das 30 anos Eliminacio Encerrado

contratagio de contas pelo TCU 0 concurso e

empresa para homologado

execucio de Con-
curso Publico do
TRT da 7" Regido

o resultado, o
processo segue
para guarda no
Arquivo Geral.
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021.1 CANDIDATO A
CARGO PUBLICO
Controle de nimero | 1* Unidade Até atualizagio - Eliminacio
de vagas para deter- geradora
minar convocag¢ao
de candidato
Pedido de prorroga- | 1* Candidato - -
¢éio de posse 2" Setor com- Até a posse Validade do Eliminacéio
petente concurso
Comunicado de 1° Candidato - - - Caso o
nomeagio docan- [, Unidade Validade do 5 anos R candidato
idato geradora concurso nao assuma’_
coloca-se a via
comprobatoria
no processo
Nomeagio sem 1* Candidato - - -
posse 2° Setor com- Validade do 5 anos Eliminacio
petente concurso
Desisténcia do cargo | 1° Candidato Validade do 5 anos Eliminacéio
concurso
2° Setor com- Validade do 5 anos Eliminacio
petente concurso
021.2 EXAME E Decreto n°
SELECAO 20.910 de
06/01/32 ¢
Decreto-Lei
n° 4.597, de
19/08/42
Atestados para Unica Prontuirio | Prazo de pron- - -
exames pré-admis- médico tudrio
sionais
Exame médico Unica Prontuirio | Prazo de pron- - -
médico tudrio
Edital de Concurso | 1° Arquivo - - Guarda perma-
Publico para o TRT permanente nente
da 7" Regido 2" Processo Prazo do pro- - Eliminacio
cesso
3? Unidade Até homologacio | - Eliminacéio
geradora
Inscri¢do de candi- | 1° Setor com- Validade do 2 anos Eliminacio
dato para Concurso petente concurso
Publico(cartio, 28 Candidato _ _ -
ficha, etc)
Lista de candidatos | 1° Setor com- Validade do 2 anos Guarda perma-
aprovados em con- petente concurso nente
curso piblico 2%+ Interessados | - - -
Proposta de Unica Processo Prazo do pro- - -

provimento de
cargo, solicita¢do
de nomeacio de
concursado

cesso
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Solicitacao de can- 17 Remetido ao | - - - Pode ser
didato aprovado em orgio gerado pro-
outros concursos cesso
2° Unidade 5 anos 2 anos Eliminacio Pode ser
geradora gerado pro-
cesso
3 Assenta- Prazo assenta- - - Caso a solici-
mento do mento taciio ndo seja
servidor aprovada,
eliminar a 3*
via
Solicita¢do de outro | 1° Setor com- Validade do 5 anos Eliminacio Pode ser
érgao de candi- petente concurso gerado pro-
dato aprovado em cesso
concurso do TRT 7°
Regido
Processo de Unica Processo 5 anos 2 anos Guarda Perma-
incapacidade para nente
ingressar no servico
publico
Processo de Unica Processo Validade do 2 anos Guarda Perma-
homologacio do concurso nente
resultado final do
concurso
Processo de nomea- | Unica Processo 5 anos 51 anos Eliminacio
¢do de candidato
aprovado em outro
concurso publico
Processo de revisio | Unica Processo Validade do 5 anos Eliminacéio
de resultado de concurso
concurso
Provas de concurso | Unica Unidade Validade do 2 anos Eliminacio Guardar por
realizado pelo TRT geradora concurso amostragem
7" Regido no Arquivo
Permanente.
022 TREINAMENTO E
DESENVOLVIM-
ENTO
022.1 CURSOS/EVEN-
TOS/VISITAS
TECNICAS
Levantamento das Unica Setor com- 2 anos - Eliminacio
necessidades de petente
capacitacio
Indicacio de 1? Setor com- 2 anos - Eliminacio
servidor para petente
treinamento, cursos, 2? Unidade 2 anos - Eliminacio
eventos, etc. geradora
Solicitacdo para 1° Setor com- 2 anos - Eliminacio Pode gerar um
realizagdo de visita petente processo, nesse
técnica com vistas caso conta 5
ao aperfeicoamento anos apos o
profissional julgamento
das contas pelo
TCU
2 Unidade 2 anos - Eliminacao
geradora
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Processo solici-
tando participacio
em treinamentos,
cursos, eventos,
visitas técnicas

Unica

Setor Com-
petente

5 anos apos o
julgamento das
contas pelo TCU

Eliminacio

Programacio de
eventos de capaci-
tacio

12

Unidade
geradora

2 anos

5 anos

Eliminacio

Pode gerar um
processo, nesse
caso conta S
anos apés o
julgamento
das contas pelo
TCU

Processo relativo
a programacio de
eventos de capaci-
tacio

Unica

Processo

2 anos

5 anos

Guarda perma-
nente

022.11

TREINAMENTOS
PROMOVIDOS
PELO TRT 7°
REGIAO

Dossié do evento

10

Unidade
geradora

2 anos

5 anos

Guarda perma-
nente

2a

Unidade
geradora

2 anos

Eliminacao

Certificado de
capacitacio

1#

Servidor
participante

28

Dossié do
servidor

Prazo do dossié

Eliminacao

022.111

CONGRESSOS,
CONFERENCIAS,
SEMINARIOS,
SIMPOSIOS,
ENCONTROS,
CONVENCOES,
CICLOS DE PAL-
ESTRAS, MESAS
REDONDAS

Dossié do evento
(Planejamento,
programacio,
palestras,
trabalhos
apresentados etc)

Unica

Setor com-
petente

2 anos

Guarda perma-
nente

022.112

CONCURSOS
CULTURAIS DO
TRT

Dossié do evento
(Planejamento,
normas, edital,
habilitacao de
candidatos,
julgamento da banca,
trabalhos concorrentes
premiacio e
recursos, cartazes etc)

Unica

Unidade
geradora

2 anos

Guarda perma-
nente

-
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Divulgacio dos 17 Unidade 2 anos - Eliminagao * *Memorando
eventos da drea de geradora circular, avisos
treinamento etc. Quando
houver cartaz,
este deve
ser incluido
no dossié do
evento
2%+ Setores Até a realizacio Eliminacio
interessados | do evento
022.12 TREINAMENTOS
PROMOVIDOS
POR OUTRAS
INSTITUICOES
(DOSSIE)
Treinamentos pro- Unica Setor com- 2 anos - Eliminacio Didrias,
movidos por outras petente passagens e
instituicdes relatorios de
viagens classifi-
car em 027.21
Processo solicitando | Unica Processo Aprovagio das 5 anos Eliminacao
treinamento de contas pelo TCU
pessoal
022.2 ESTAGIOS
Processo de con- Unica Setor com- | Até a aprovacio | - Guarda perma-
vénio petente das contas pelo nente
TCU
Estudos, planos, Unica Setor com- Até formagio do | - Guarda perma-
proposta, projetos petente processo nente
022.21 ESTAGIOS PRO-
MOVIDOS PELA
INSTITUICAO
Dossié de selegio Unica Unidade 3 anos - Eliminacio
de concurso para geradora
estagiarios
Edital de concurso 1° Setor Com- | 2 anos - Guarda Perma- Passivel de
para estagiarios petente nente avaliacio
2° Unidade 2 anos - Eliminacio
geradora
Processo de paga- 1° Processo Aprovagio das 30 anos Eliminacéio
mento de estagiarios contas pelo TCU
Certificados e decla- | 1* Estagiario - - -
ragbes de estagidrios 28 Dossié do Prazo do dossié | - - O certificado
estagiario do dossié pode
ser a copia
do original,
desde que seja
reconhecida a
originalidade
da mesma
Manual do estagi- 1* Arquivo - - Guarda perma-
ario permanente nente
2* Unidade Até a vigéncia - Eliminacio
geradora
3° Estagiario - - -
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Dossié do estagi-
ario (documentos
pessoais, ficha de
inscri¢des, declara-
¢oes, termo de com-
promisso , ficha de
encaminhamento,
ficha de avaliacao,
cracha e termo de
recebimento do
mesmo, certificado)

Unica

Setor com-
petente

3 anos

50 anos

Eliminacio

Ficha de cadastro
do estagiario

Unica

Setor com-
petente

3 anos

Eliminacio

Relaciio de estagia-
rios admitidos e/ou
possiveis desligados

Unica

Setor com-
petente

3 anos

Eliminacio

Relaciio de estagi-
arios incluidos e

excluidos do pro-
grama de estagios

Unica

Setor com-
petente

3 anos

Eliminacio

Ficha de renovagio
de estagio

Unica

Setor com-
petente

3 anos

Eliminacio

Freqiiéncia dos
estagiarios (folha de
freqiiéncia, controle
de recebimento,
resumo de freqiiéncia

12

Unidade
geradora

3 anos

Eliminacio

2a

Setor Com-
petente

3 anos

5 anos

Eliminacao

022.22

ESTAGIOS PRO-
MOVIDOS POR
OUTRAS INSTI-
TUICOES

Estagios promovidos
por outras Institui-
¢Oes

Unica

Setor com-
petente

5 anos

Eliminacio

Certificados

e declaragoes
fazem parte do
assentamento
do servidor

022.3

OUTROS ASSUN-
TOS REFERENTES
ATREINAMENTO
E DESENVOLVI-
MENTO

023

QUADROS, TABE-
LAS E POLITICAS
DE PESSOAL

023.01

ESTUDOS E
PREVISAO DE
PESSOAL

Tabelas de cargo,
tabelas de venci-
mento, levantamento
de funcdes e gratifi-
cacdes, levantamento
sobre a necessidade
de concurso

Setor com-
petente

5 anos

Guarda perma-
nente

28

Unidade
geradora

3 anos

Eliminacio

023.02

CRIACAO, CLAS-
SIFICACAO E
REMUNERACAO
DE CARGOS E

FUNCOES

-
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Criacao, classifica- 1° Processo Prazo do pro- - -
¢A0 e remuneracio cesso
de cargos e fungdes
Processo de criagio, | Unica Setor com- Até aprovagio 5 anos Guarda Perma-
classificaciio e remu- petente nente
neracio de cargos e
funcdes

023.03 REESTRUTURA-
CAO E ALTER-
ACOES SALARI-
AIS
Dossié da comissio | Unica Unidade 2 anos 5 anos Guarda Perma-
de avaliagio e geradora nente
desempenho do
servidor
Estudos, planos, Unica Dossié Prazo do dossié - -
normas, projetos
inclusive o processo
se houver
Manual de Orien- 1° Dossié Prazo do dossié | - Guarda Perma- | Pode ser classi-
tacdo do Programa nente ficado em 002
de Avaliagdo de 2* Setor com- Até a vigéncia - Eliminacéio
Desempenho dos

. petente
Servidores do TRT
da 7* Regiiio 3%+ Setores Até a vigéncia - Eliminagio
interessados

Avaliacio de desem- | Unica Dossié do Prazo do dossié | - - Registrar em
penho do servidor servidor assentamento
(Ficha de avaliagao funcional
de desempenho,
plano de aciio)
Avaliacdo de Unica Dossié do Prazo do dossié | - - Registrar em
desempenho do servidor assentamento
servidor em estagio funcional
probatério (Ficha
de avaliagio de
desempenho, plano
de agiio)
Recurso a Comissiao | 1° Setor com- 5 anos 51 anos Eliminacio
de Avaliacio de petente
D ese.mpenho 4o 2* Interessado | - - -
Servidor
Homologagio de Unica Dossié do Prazo do dossié | - -
estagio probatério servidor

023.1 MOVIMENTACAO
DE PESSOAL
Normas, procedimen- | Unica Setor com- 5 anos - Guarda Perma- | Pode gerar
tos, estudos ou decisiio petente nente processo
de carater legal
Processo de Unica Setor com- Dossié do Ser-
ascensdo funcional, petente vidor
progressio funcio-
nal, enquadramento
individual
Processo de Unica Setor com- 2 anos 53 anos Eliminacio
ascensao funcional, petente

progressio funcio-
nal, enquadramento
coletivo
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Ato do TCU de Unica Setor com- Dossié do Ser- Prazo do dossié | -
admissio ou petente vidor
demissio de ser-
vidor
023.11 ADMISSAO,APRO- Comunicados
VEITAMENTO, e informes fora
CONTRATACAO, do processo
NOMEACAO, podem ser
READAPTACAO, eliminados apo6s
RECONDUCAO. 2 anos, conta-
REINTEGRAC A’O dos da data de
REVERSAO REM’O- arquivamento
CAO
Nomeacgio de 1° Processo Prazo do pro- - -
servidor para cargo cesso
efetivo 2° Setor com- 2 anos 6 anos Eliminacao Destinagao
petente final deve ser
reavaliada pos-
teriormente
3 Dossié do Prazo do dossié - -
servidor
4+ Setores 2 anos - Eliminacio
interessados
Controle de nomea- | Unica Setor com- Enquanto - Eliminacio Tratando-se
coes petente necessario de documento
eletronico,
fazer backup
periodicamente
Processo de nomea- | Unica Processo 5 anos 95 anos Eliminacio
¢ao de servidor para
cargo efetivo
Processo de readap- Unica Processo 5 anos 95 anos Guarda Per-
tacao de servidor no manenete
cargo efetivo
Termo de posse Unica Dossié do Prazo do dossié | - -
servidor
Livro de posse Unica Setor com- 5 anos apos - Guarda Perma-
petente encerramento nente
023.12 DEMISSAO, DIS- Comunicados,
PENSA, EXONE- indicacdes,
RACAO, FALECI- informes fora
MENTO do processo
podem ser
eliminados
apos 2 anos da
data do arqui-
vamento
Exoneragio de 1? Unidade 2 anos - Eliminacio
servidor de cargo geradora
efetivo/ em comissiio 2* Dossié do Prazo do dossié - -
servidor
Comunicacio de 1* Unidade 2 anos - Eliminacao
falecimento do geradora
servidor 28 Dossié do Prazo do dossié | - -
servidor
3 Setores 2 anos - Eliminacio
interessados

-
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Dispensa de 1° Setor com- 2 anos - Eliminacéio
servidor de fun¢do petente
comissionada 2° Unidade 2 anos - Eliminacio
geradora
3 Dossié do Prazo de dossié - -
servidor
Processo de decla- 1° Processo 5 anos 51 anos Guarda Perma- CC art. 177
rac¢iio de vacéncia nente
por falecimento do
servidor
Processo Adminis- 1* processo 5 anos 51 anos Guarda Perma-
trativo de demissdo nente
de servidor por
abandono de cargo
Indeferimento de Unica Setor com- 5 anos 51 anos Guarda Perma-
posse petente nente
023.13 LOTACAO,
REMOCAO,
TRANSFERENCIA
controle de lotacao 1* unidade Até atualizacio - Eliminacao
de servidores geradora
2%+ Setores 2 anos - Eliminagio
interessados
Solicitacdo de 1° Setor com- 2 anos - Eliminacio
lotacio petente
2° Unidade 2 anos - Eliminacio
geradora
Lotagdo de servidor | 1° Unidade 2 anos 5 anos Guarda Perma-
geradora nente
2° Setor com- 2 anos - Eliminacio
petente
3 Dossié do Prazo do dossié | - -
servidor
Processo adminis- Unica Dossié do Prazo do dossié - Eliminacio
trativo de transfer- servidor
éncia de servidor
023.14 DESIGNACAO, indicacdes,
DISPONIBILI- comunicados e
DADE, REDISTRI- informes fora
BUICAO, SUBSTI- do processo
TUICAO devem ser eli-
minados apoés 2
anos da data do
arquivamento.
lei n° 9421/96
Indicacio de ser- 1° Setor com- 2 anos 2 anos Eliminacio
vidor para funcio petente
comissionada 2° Dossié Prazo do dossié¢ | - -
servidor
Indicacao de servi- 1* Setor com- 2 anos 2 anos Eliminacio Regulamen-
dor para substitu- petente tado por ato da
icdo de titulares presidéncia
28 Dossié do Prazo do dossié | - -
servidor
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Ato de designacio 17 Unidade 2 anos - Eliminacio Lei n® 9.421/96
de servidor para geradora
:xerc~er ou s.ub‘stltulr 28 Dossié do Prazo do Dossié | - -
unciio comission- servidor
ada
Termo de op¢io de | Unica Setor com- Até o julgamento | - Eliminacéio
funcio comissio- petente das contas pelo
nada(70%) TCU
Processo de designa- | Unica Processo 5 anos 51 anos Eliminacéio
¢ao, disponibilidade,
redistribuicdo e
substituicio
023.15 REQUISICAO Indicagio,
DE PESSOAL, comunicados e
CESSAO informes fora
do processo
devem ser eli-
minados apés
2 anos da data
do arquiva-
mento
Procedimentos 1* Unidade 5 anos - Eliminacio
de requisi¢io de geradora
servidor 2° Dossié do Prazo do dossié - Eliminacio
servidor
Procedimentos de 1? Unidade 5 anos - Eliminacio
cessiio de servidor geradora
2* Dossié do Prazo do dossié | - Eliminagio
servidor
024 DIREITOS,
OBRIGACOES E
VANTAGENS
024.1 FOLHA DE PAGA-
MENTO / FICHAS
FINANCEIRAS
Ficha financeira/ Unica Setor com- Aprovacio das 30 anos Guarda Perma- | Todos os
Folha de pagamento petente contas pelo TCU nente descontos
feitos em folha
devem ser
classificados
aqui. Guardar
inclusive o
backup
Contracheque (aviso | 1* Servidor - - -
de cr ed/lto dos venci- 2° Setor com- 6 anos - Eliminacio Documento
mentos/proventos) petente eletronico
Processo de folha Unica Processo Aprovagio das 95 anos Eliminacio
de pagamento do contas pelo TCU
servidor
Relatorio da folha Unica Processo Prazo do pro- - -
de pagamento cesso
Processo de débitos | Unica Unidade Aprovagio das 30 anos Eliminacao
pendentes de servi- geradora contas pelo TCU
dores desligados
024.11 SALARIOS, VENCI-
MENTOS, PROVEN-
TOS E REMUNERA-
COES

-
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Processo de remune-
raciao de servidor na
funcio de instrutor

Unica

Processo

5 anos

51 anos

Eliminacio

024.111

REPOSICOES
SALARIAIS

024.112

SALARIO FAMI-
LIA

Para os caos
especiais
previstos

no Regime
Juridico Unico,
o prazo total
de guarda para
os documentos
referentes a
concessao de
salarios familia
sio de 100 anos

Requerimento
para pagamento de
salario familia

12

Setor com-
petente

2 anos

Eliminacio

Pode ser
gerado pro-
cesso

22

Interessado

Processo de con-
cessao de salario
familia

Unica

Dossié do
servidor

Prazo do Dossié-

Eliminacio

024.12

GRATIFICACOES

024.121

CARGOS EM
COMISSAO E DE
FUNCAO

Processo de con-
cessiio de quintos
individual

Unica

Dossié do
servidor

Prazo do dossié

Eliminacao

Processo de con-
cessiio de quintos
coletivo

Unica

Setor com-
petente

2 anos

53 anos

Eliminacio

024.122

NATALINAS
(DECIMO TER-
CEIRO SALARIO)

024.129

OUTRAS GRATI-
FICACOES

024.13

ADICIONAIS

024.131

TEMPO DE SER-
VICO

Requerimento

para concessdo de
adicional por tempo
de servico

12

Processo

Prazo do pro-
cesso

22

Interessado

Processo de concessiio
de adicional por
tempo de servico
(anuénio, qiiinqiiénio)

Unica

Dossié do
servidor

Prazo do dossié

Eliminacio

024.132

NOTURNO

Requerimento para
adicional noturno

12

Setor com-
petente

5 anos

Eliminacio

Pode ser
gerado pro-
cesso

22

Interessado

Processo de con-
cessao de adicional
noturno individual

Unica

Dossié do
servidor

Prazo do dossié

Eliminacio

44
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Processo de con- Unica Setor com- 2 anos 53 anos Eliminacio
cessiio de adicional petente
noturno coletivo
024.133 PERICULOSI-
DADE
Requerimento para | 1° Setor com- 5 anos - Eliminacio Pode ser
adicional de pericu- petente gerado um
losidade processo
2* Interessado | - - -
Processo de con- Unica Dossié do Prazo do dossié Eliminacao
cessiio de adicional servidor
de periculosidade
individual
Processo de con- Unica Setor com- 2 anos 53 anos Eliminacio
cessdo de adicional petente
de periculosidade
coletivo
024.134 INSALUBRIDADE
Requerimento para | 1° Setor com- 5 anos - Eliminacio Pode ser
adicional de insalu- petente gerado um
bridade processo
2* Interessado | - - -
Processo de con- Unica Dossié do Prazo do dossié - Eliminacio
cessiio de adicional servidor
de insalubridade
individual
Processo de con- Unica Setor com- 2 anos 53 anos Eliminacio
cessiio de adicional petente
de insalubridade
coletivo
024.135 ATIVIDADES PENO-
SAS
Processo de con- Unica Dossié do Prazo do dossié | - Eliminacéio Requerimento
cessiio adicional em servidor — 5 anos no
atividades penosas arquivo cor-
individual rente e depois
elimina-se
Processo de con- Unica Setor com- 2 anos 53 anos Eliminacao
cessiio adicional em petente
atividades penosas
coletivo
024.136 SERVICOS
EXTRAORDINARIOS
Solicitacido e comuni- 1* Unidade 2 anos - Eliminacao Pode ser
caciio de hora extra de geradora gerado um
servidor processo
2° Setor com- Até a conclusio | - Eliminacao
petente
Processo de horas extras | Unica Dossié do Prazo do dossié - Eliminacao
servidor
024.137 FERIAS, ADICIONAL
DE 1/3, ABONO PECU-
NIARIO
Processo de abono Unica Dossié do Prazo do dossié | - Eliminacéio
pecuniario servidor
024.139 OUTROS ADICIONAIS | Unica Dossié do Prazo do dossié - Eliminacio
servidor
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024.14

DESCONTOS E CON-
SIGNACOES

024.141

CONTRIBUICAO SIN-
DICAL DO SERVIDOR

024.142

CONTRIBUICAO
PARA O PLANO
DE SEGURIDADE
SOCIAL - PSSS

024.143

IMPOSTO DE
RENDA RETIDO NA
FONTE(IRRF)

Declaracio de rendi-
mentos para IRPF

Servidor

Fornecida
pelo Servico
de Folha de
pagamento
para efeito de
Declaragio de
IRPF

28

Unidade
geradora

7 anos

Eliminacio

Documento
eletronico

Declaracio/Recibo de
rendimentos IRPJ

1#

Receita
Federal

22

Setor com-
petente

7 anos

Eliminacéio

Documento
eletronico

024.144

PENSOES ALIMENTI-
CIAS

Determinacio judicial
para pensio alimenticia

Unica

Dossié do
servidor

Prazo do dossié

Processo de desconto de
pensdo alimenticia

Unica

Dossié do
servidor

Prazo do dossié

024.149

OUTROS DESCONTOS
E CONSIGNACOES

Descontos e consigna-
¢oes - outros

Unica

Setor com-
petente

Até aprovagio
das contas pelo
TCU

30 anos

Eliminacio

024.15

ENCARGOS PATRO-
NAIS - RECOLHI-
MENTOS

Processo de pagamento
de obrigacdes patronais

Setor com-
petente

Até conclusio

30 anos

Eliminacao

024.151

PASEP, PIS

024.152

FGTS

024.153

CONTRIBUICAO
SINDICAL DO
EMPREGADO

024.154

CONTRIBUICAO
PARA O PLANO
DE SEGURIDADE
SOCIAL(PSSS)

Processo de paga-
mento da contri-
buic¢io para o PSSS

Unica

Setor Com-
petente

Até conclusio -

Permanente

024.155

AUXILIO NATALI-
DADE

024.156

IMPOSTO DE
RENDA

<d
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Cépia da declaracio
do Imposto de renda
pessoa fisica

Unica

Setor Com-
petente

1 ano

4 anos Eliminacio

024.2

FERIAS

Alteracao, con-
cessiio, suspensio de
férias

12

Dossié do
servidor

Prazo do dossié

- Eliminacao

28

Unidade
geradora

1 ano

- Eliminacao

As portarias
sio coloca-
das no dossié
do servidor.
Solicitacoes e
comunicados
eliminar em 2
anos.

Escala anual de
férias dos juizes e
servidores

10

Setor com-
petente

1 anos

6 anos Eliminacao

20

Unidade
geradora

2 anos

- Eliminacio

024.3

LICENCAS

024.31

LICENCAS ESPE-
CIAIS

Requerimento

para concessido de
licengas — atividade
politica, mandato
classista, prémio por
assiduidade, servico
militar, interesse
particular, acompa-
nhar cénjuge, curso
de formacio

12

Processo

Prazo do pro-
cesso

22

Unidade
geradora

2 anos

- Eliminacio

Processo de con-
cessdo de licencas
especiais

Unica

Dossié do
servidor

Prazo do dossié

- Eliminacio

024.32

LICENCAS
MEDICAS acidente
no trabalho (em
servi¢o),adotante,
doenca em pessoa
da familia, gestante,
paternidade, trata-
mento de saude

Colocar os pro-
cessos no dossié
do servidor

Guia
médica(conceder
licenca médica)

Unica

Prontuario
médico

Prazo do pron-
tudrio

Pode ser
gerado pro-
cesso

Processo de con-
cessao de licencas
médicas

Unica

Dossié do
servidor

Prazo do dossié

024.4

AFASTAMENTOS

Comunicado de
afastamento de
servidor por motivo
de exercicio de
mandato eletivo,
depoimentos,
prestar assisténcia
como jurado

Unica

Dossié do
servidor

Prazo do dossié

024.5

REEMBOLSO DE
DESPESAS

-
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Requerimento/solic-
itacdo para reem-
bolso de despesas

12

processo

Prazo do pro-
cesso

Eliminacio

22

Interessado

Processo de
ressarcimento de
despesas
(fardamento,
viagens, etc)

Unica

processo

Aprovagio das
contas pelo TCU

30 anos

Eliminacio

024.51

MUDANCA DE
DOMICILIO DE
SERVIDORES

Requerimento de
ajuda de custo

12

processo

Prazo do pro-
cesso

Processo de ajuda
de custo

Unica

Dossié do
Servidor

Prazo do dossié

024.52

LOCOMOCAO

12

Setor com-
petente

30 anos

Eliminacio

024.59

OUTROS REEM-
BOLSOS

12

Dossié do
Servidor

Prazo do dossié

024.9

OUTROS DIREI-
TOS, OBRIGA-
COES E VANTA-
GENS

024.91

CONCESSAO
PARA AUSENTAR-
SE DO SERVICO
(alistamento eleito-
ral, casamento-gala,
doacdo de sangue,
falecimento de
familiares-nojo,
horario especial
para servidor estu-
dante)

Convocagido para
o TRE

Unica

Dossié do
servidor

Prazo do dossié

Processo de
concessio para
ausentar-se do
servico

Unica

Dossié do
servidor

Prazo do dossié

Processo de con-
cessiio de horario
especial para
estudante

Unica

Dossié do
servidor

Prazo do dossié

024.92

AUXILIOS - ali-
mentacio, trans-
porte, pré-escolar

Processo para
concessio de auxilio
alimentac¢ao

Unica

Dossié do
servidor

Prazo do dossié

Relatorio gerencial
do programa auxilo
transporte

12

Unidade
geradora

2 anos

5 anos

Eliminacio

Gera integra-
¢ao freqiiéncia
com o vale
transporte

22

Setor com-
petente

2 anos

Eliminacio

Processo para
aquisiciio de vale-
transporte

Unica

Processo

Aprovagio das
contas pelo TCU

20 anos

Eliminacio

<4
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Relatorio financeiro | 1° Unidade 2 anos 5 anos Eliminacio Folha/rubrica
do auxilo transporte geradora por servidor
2° Setor com- 2 anos - Eliminacio
petente
Processo para Unica Dossié do Prazo do dossié | - -
concessio de auxilio servidor
pré-escolar
Relatorio gerencial | 1° Unidade 2 anos 5 anos Eliminacio Relatério geral
do programa pré- geradora dos servidores
escolar inscritos no
programa
2° Setor com- 2 anos - Eliminacao
petente
Relatorio financeiro | 1° Unidade 2 anos 5 anos Eliminacao Relatério
do aucxilo pré- geradora que totaliza
escolar 0S recursos
finanaceiros
gastos com o
programa na
folha dos inscri-
tos - rubrica
1085
2° Setor com- 2 anos - Eliminacao
petente
Recibo para o reem- | Unica Setor com- Aprovagio das 10 anos Eliminacio Pode ser
bolso de auxilio petente contas pelo TCU juntado ao
pré-escolar processo
025 APURACAO DE
RESPONSABI-
LIDADE E ACAO
DISCIPLINAR
025.1 DENUNCIAS E
SINDICANCIAS
Comunicacio sobre | 1* Setor com- 5 anos 5 anos Eliminacio Pode ser
ocorréncia para petente gerado um
apurar responsabi- processo
lidade 2* Unidade 2 anos - Eliminacéio
geradora
Notificacao de servi- | 1° Servidor - - -
dor para audlenc‘la 2° Processo Prazo do pro- - -
em processo de sin- cesso
dicdncia/disciplinar
Processo adminis- Unica Dossié do Prazo do dossié - Guarda Perma-
trativo de sindican- servidor nente
cia
025.11 PROCESSOS DIS-
CIPLINARES
Constituicio de 1? Processo Prazo do pro- - Eliminacao
comissdo cesso
2° Interessado | - - Eliminacao
Relatoério de ativi- Unica Processo Prazo do pro- - Eliminacao
dades cesso
Processo disciplinar | Unica Processo Até conclusio do | - Guarda Perma-
para apurar respon- processo nente
sabilidade e acdo
disciplinar
025.12 PENALIDADES
DISCIPLINARES
Fonte: DOJTe 7* Regido edicdo n® 91 p. 4806 25 mai. 2006. Caderno do Tribunal Regional
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Aplicacao de penas | 1° Processo Prazo do pro- - -
disciplinares cesso
28 Dossié do Prazo do dossié | - -
servidor
3 Setores 2 anos - Eliminacao
interessados
026 ASSISTENCIA E
SEGURIDADE
SOCIAL
026.1 BENEFICIOS
026.11 SEGUROS 1° Setor com- Aprovagio das 30 anos Eliminacio Classificar aqui
petente contas pelo TCU seguro dos
estagiarios
026.12 AUXILIOS-requeri- | Unica | Processo Prazo do pro- - - Pode ser
mento para auxilios: cesso gerado pro-
acidente, doenga, cesso
funeral, natalidade,
reclusdo
Processo de Unica Dossié do Prazo do dossié¢ | - -
pagamento de servidor
auxilios — funeral,
doencga, natalidade e
reclusdo
026.13 APOSENTADORIA
Atestado de 1° Prontuario | Prazo do pron- - -
incapacidade ou médico tuario
capa:)ldlzlllde p.ara 2* Unidade 5 anos 2 anos Eliminacio
ot,ra. alho — junta geradora
médica
3 Processo Prazo do pro- - -
cesso
Ato de aposenta- 1° Unidade 2 anos - Eliminacéio
doria de servidor no geradora
cargo efetivo 2° Processo Prazo do pro- - -
cesso
3° Assenta- Prazo do - - Somente a
mento assentamento anotacio
funcional
Processo de con- Unica Dossié do Até homologaciio | Prazo do dossié | -
cessiio de aposenta- servidor
doria
Recadastramento Unica Unidade 1 ano 2 anos Eliminacio
anual de aposentados geradora
026.131 CONTAGEM E
AVERBACAO DE
TEMPO DE SER-
VICO
Certidao de tempo 1* Servidor - - -
de servigo 2° Unidade 2 anos - Eliminacio
geradora
Requerimento para | Unica Setor com- Prazo do pro- - -
averbacio do tempo petente cesso
de servico
Processo de aver- Unica Dossié do Prazo do dossié - -
bacio de tempo de servidor
servico

<d

Ceard

Fonte: DOJTe 7* Regido edicdo n® 91 p. 4806 25 mai. 2006. Caderno do Tribunal Regional
do Trabalho da 7* Regido.




026.132

PENSOES - Vitali-
cia, temporiria e

provisoria
Requerimento para | 1° Setor com- Prazo do pro- -
pensio estatutiria petente cesso
Processo de con- 1* Dossié do Prazo do dossié | - -
cessiio de pensio servidor
Concessiao de 1* Unidade 2 anos - Eliminacao
pensio vitalicia geradora
estatutaria 2* Processo Prazo do pro- -
administra- | cesso
tivo
3 Assenta- Prazo do -
mento assentamento
funcional
Recadastramento Unica Unidade 1 ano 2 anos Eliminacéio
anual de pensionistas geradora
026.14 ADIANTAMENTO | Unica Setor com- Até quitagdo do | 5 anos Eliminacio
E EMPRESTIMOS petente débito
A SERVIDORES
026.15 ASSISTENCIA A
SAUDE
Solicitacao de 1? Unidade 2 anos - Eliminacio Carteiras
contratagio de geradora devolvidas,
empresa para eliminar
prfe;far assisténcia 2* Processo Prazo do pro- - -
medica cesso
Processo para Unica Setor com- Aprovagio das 30 anos Eliminacéio
contratacgio de petente contas pelo TCU
empresa para
prestar assisténcia
médica
Demonstrativo 1? Setor com- Aprovacio da 30 anos Eliminacio
de gastos com petente contas pelo TCU
abssmtfe,:n.ua médica/ 2" Unidade 2 anos 3 anos Eliminacio
eneficios geradora
Carteira de assistén- | Unica Interessado | - - -
cia médica
Recibo de entrega Unica Unidade Até atualizagio - Eliminacao
de carteiras de geradora
assisténcia médica
Comunicacio de 1* Interessado | - - -
Glosa 20 Setor com- | Aprovacio das 30 anos Eliminagio
petente contas pelo TCU
Ficha de atendi- Unica Setor de Até aposent. - Guarda Perma-
mento odontolégico origem ou deslig. Do nente
servidor
Prontuario médico Unica Unidade Até aposent. - Guarda Perma- | Conselho
ou Ficha de atendi- geradora ou deslig. do nente Federal de
mento médico servidor Medicina-CFM
Resolucio n.
1331/89
Ficha de atendi- Unica Setor com- Enquanto durar | - Eliminacio
mento de estagiarios petente 0 estagio

-
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Livro de registro de | Unica Unidade Até encerra- - Eliminacéio Dados transfe-
atendimentos e pro- geradora mento do livro ridos para aos
cedimentos médico e mapas
odontolégico
Mapa de controle de | 1° Unidade 2 anos - Eliminacio
atendimento e pro- geradora
cedc;men:(fs ‘medlcos 2° Setor com- 2 anos - Eliminacio Dados trans-
¢ odontologicos petente feridos para
a estatistica e
para o Relatério
anual
027 CONTROLE DE
FREQUENCIA
027.1 HORARIO DE
EXPEDIENTE
Abono de falta 1° Servidor - - -
2° Setor com- 2 anos - Eliminacio
petente
Mapa mensal de 1° Setor com- 2 anos 51 anos Eliminacéio
freqiiéncia de servi- petente
dores/juizes 2° Unidade 2 anos - Eliminacio
geradora
Folha de freqiiéncia | Unica Unidade 2 anos 51 anos Eliminacéio Prazo valido
geradora somente para
dos documen-
tos do Setor de
Pessoal
Livro de ponto Unica Setor com- Até 2 anos ap6s | 51 anos Eliminacéio
petente encerramento
Fichas de freqiién- Unica Setor de Assentamento - -
cia individual origem funcional
027.2 MISSOES FORA
DA SEDE, VIA-
GENS A SERVICO
027.21 NO PAIS
Recibo de entrega Unica Processo Prazo do pro- - -
de bilhete de pas- cesso
sagens
Processo de con- Unica Setor com- Até o julgamento | 30 anos -
cessiio de ajuda de petente das contas pelo
custo para viagem TCU
Comunicagio/solici- | Unica Unidade 2 anos - - Classificar aqui
tacio sobre viagem geradora 0S processos
de servidor de viagens
indeferidos
eliminando-os
apoés 2 anos
contados do
arquivamento.
Processo de viagens | Unica Processo Aprovagio das 30 anos Eliminacio
concessiio de didrias contas pelo TCU
e passagens dereas
Relatério de viagem | 1° Setor com- Aprovagio das 30 anos Eliminacio
petente contas pelo TCU
2 Unidade 3 anos - -
geradora
027.22 NO EXTERIOR
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027.221

MISSOES E VIA-
GENS SEM ONUS
PARA A INSTITUI-
CAO

Processo de solici-
tacio de missdes e
viagens sem onus

para a Instituicio

Unica

Setor com-
petente

7 anos

027.222

MISSOES E VIA-
GENS COM ONUS
PARA A INSTITUI-
CAO

Autorizacio de
afastamento,
didrias(inclusive
compra de moeda
estrangeira), pas-
sagens, passaporte,
prestagio de contas,
reserva de hotel,
relatério de viagem.

10

Setor com-
petente

Aprovacio das
contas pelo TCU

30 anos

Eliminacao

029

OUTROS ASSUN-
TOS REFEREN-
TES A PESSOAL

Certiddes relativas a
pessoal

12

Interessado

22

Unidade
geradora

2 anos

Classificam-se
aqui as cer-
tiddes nao inclu-
sas nas classes
anteriores.

030

ADMINISTRACAO
DE MATERIAL E
SERVICOS

Normas internas

sobre administra-
¢do de material e

servicos

030.1

FORNECEDORES

Cadastro de for-
necedores e capaci-
tacdo técnica

Unica

Unidade
geradora

Até atualizagio

05 anos

Eliminacio

031

ESPECIFICACAO.
PADRONIZACAO.
CATALOGOS E
MANUAIS

Manuais e guias de
instru¢io dos apare-
lhos e equipamentos

Unica

Setor com-
petente

Acompanha o
material

Catalogos de produ-
tos e servico

Unica

Setor com-
petente

Até atualizagio

Eliminacio

Manuais de especifi-
cagdes de material e
servico

Unica

Unidade
geradora

Até atualizagio

Eliminacio

032

SERVICOS
REPROGRAFICOS

Processos de paga-
mento de servi¢cos
reprograficos(xerox)

Unica

Setor com-
petente

Até o julgamento
das Contas

6 anos

Eliminacio

-
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Requisi¢do de Unica Setor com- 2 anos - Eliminacio
servicos graficos e petente
copias
Relatorio de con- Unica Unidade 2 anos - Eliminacio
trole de utiliza¢io geradora
de méquinas de
Xerox
033 AQUISICAO DE
MATERIAL E
CONTRATACAO
DE SERVICOS
Processo de solici- Unica Setor com- Até o julgamento | 6 anos Eliminacio Avia do
tacdo de compra petente das contas projeto basico
de material e/ou ou termo de
contratagio de referéncia da
servicos unidade gera-
dora podera
ser eliminada
apos 2 anos de
aquisi¢do do
material ou
contratacdo do
servico
Processo de solici- Unica Setor Com- | Até o despacho 2 anos Eliminacao
tacio de compra petente de indeferido
de material e/ou
contratagdo de ser-
vicos (indeferidos)
034 MATERIAL DE
CONSUMO
034.1 REQUISICAO
DISTRIBUICAO E/
OU MOVIMENTA-
CAO
Requisi¢iio de mate- Unica Setor Com- | 2 ano - Eliminacio A Unidade
rial petente Geradora faz a
requisiciio por
meio eletronico
no SPT2.
Guia de forneci- 1* Setor Com- | 1 ano - Eliminacio
mento de material petente
de consumo 2* Unidade Até julgamento - Eliminacio
Geradora das contas
Processo de compra | Unica Setor Com- | Até julgamento 6 anos Eliminacéio As 27 vias dos
de material de petente das contas documentos
consumo que compdem
0 processo,
arquivadas na
unidade gera-
dora, podem
ser eliminadas
apos 2 anos.
Comunicagio de 1° Processo Prazo do pro- - -
ocorréncia sobre cesso
Extravio, BOUbO’ 2° Unidade 2 anos - Eliminacio
Desapare.cnmento Geradora
de material de
consumo
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Processo de apu- Unica Setor Com- | Até durar a - Guarda Perma-
racio de respon- petente apuracio nente
sabilidade sobre
Extravio, Roubo,
Desaparecimento
de material de
consumo
Processo de aliena- Unica Setor Com- | Até julgamento 6 anos Eliminacéio
¢iio: doacio, per- petente das contas
muta, cessao, leilao
Quadro de movi- Unica Setor com- Até julgamento - Eliminacio
mentagio sinté- petente das contas
tica de material
do almoxarifado
(Balancete)
Autorizagdo para Unica Unidade 2 anos - Eliminacio
saida de material de geradora
consumo
034.2 CONTROLE DE
ESTOQUE
Fichas de controle Unica Unidade Até julgamento - Eliminacio
de material de geradora das contas
consumo
Ficha de prateleira | Unica Unidade 2 anos - Eliminacio
para controle de geradora
estoque
Relatério mensal do | Unica Unidade 2 anos - Eliminacéio
Almoxarifado geradora
035 MATERIAL PER-
MANENTE
035.1 AQUISICAO DE
MATERIAL PER-
MANENTE
Fichas de controle Unica Unidade Até informatiza- | - Eliminacéio Em processo de
de material perma- Geradora ¢ao automacio
nente
Processo de compra | Unica Setor com- Até julgamento 6 anos Eliminacéio As 27 vias dos
de material perma- petente das contas documentos
nente que compdem
0 processo,
arquivadas na
unidade gera-
dora, podem
ser eliminadas
apos 2 anos.
Processo de Unica Setor Com- | Até conclusio do | - Guarda Perma-
aquisicio de mate- petente processo nente
rial por doacio
035.2 CONTROLE E
MOVIMENTACAO
DE MATERIAL
PERMANENTE
Comunicacio de 1* Processo Prazo do pro- - -
ocorréncia sobre cesso
extravio, e oubo, 2* Unidade 2 anos - Eliminac¢ao
desaparecimento de geradora

material permanente

-
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Processo de apu- Unica Setor Com- | Até durar a - Guarda Perma-
racio de responsa- petente apuracgio nente
bilidade nos casos
de extravio, roubo,
desaparecimento de
material permanente
Transferéncia de 1? Unidade 5 anos - Eliminacio
material perma- geradora
nente - Te':'fm de 2° Setor Inte- 1 ano - Eliminacio
responsabilidade ressado
Controle de mate- Unica Unidade Até a baixa de 2 anos Eliminacio
rial no depésito Geradora todo material
Inventario Anual 1* Unidade 2 anos 3 anos Eliminacio
(relaciio por setor) Geradora
2° Setor Com- | 1 ano - Eliminacio
petente
Relacio da movi- 17 Unidade 5 anos - Guarda Perma-
mentac¢io dos bens Geradora nente
méveis(balancete) 20 Setor Com- | Até julgamento | - Eliminagio
petente das contas
Termos de respon- 1° Unidade Até julgamento 2 anos Eliminacio Quando o bem
sabilidade de mate- Geradora das contas € transferido
rial permanente para outra
unidade o
termo referente
a ele na unidade
anterior perde a
validade.
2° Setores 2 anos - Eliminagio
Interessados
035.3 ALIENACAO DE
MATERIAL PER-
MANENTE
Processo de Unica Unidade Até julgamento | 6 anos Eliminacio
alienaciio(Baixa) Geradora das contas
Cessao, doagio,
permuta., leilao
035.4 CONSERVACAOE
RECUPERACAO
Processo de Unica Setor Com- | Até julgamento 6 anos Eliminacio
contratagiio de petente das contas
servigos para recu-
peracio e conser-
vag¢io de material
permanente
Planilha dos servico | Unica Setor Com- | Até execugdo do | 2 anos Eliminacio
executado na oficina petente servico
do TRT 7* Regido
040 ADMINISTR;ACAO
DE PATRIMONIO
Procedimento, 1° Setor com- Enquanto - Eliminacio
normas, regulamen- petente vigorar
tacdes da area de -
administracio de 2° Arquivo - - Guarda Perma-
patriménio criadas permanente nente
pelo TRT ( portarias,
atos etc.)
041 BENS IMOVEIS
Escrituras, registros Unica Setor com- Conforme inte- - Guarda Perma-
e documentagio petente resse nente

legal dos iméveis

44
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Plantas e projetos Unica Setor com- Conforme inte- - Guarda Perma-
arquitetonicos de petente resse nente
engenharia
041. 01 FORNECIMENTO Os documentos
E MANUTENCAO que niio envolv-
DE SERVICOS ::nmtg’sa;gei-ﬁo
BASICOS eliminados com
1 ano.
041.011 | AGUAE ESGOTO
Processo de paga- Unica Setor com- aprovacio das 30 anos Eliminacio
mento de contas de petente contas pelo TCU
dgua e esgoto
041.012 | LUZ E FORCA
Processo de paga- Unica Setor com- aprovacio das 30 anos Eliminacio
mento de contas de petente contas pelo TCU
energia elétrica
041.1 AQUISICAO DE Para transa-
IMOVEIS ¢des que
envolvam
pagamento
de despesas
pendentes
utilizar prazos
para documen-
tos financeiros
(aprovagio
das contas
pelo TCU+ 30
anos e Guarda
Permanente)
041. 11 COMPRA DE
IMOVEIS
Processo de avalia- Unica aprovacio das - Eliminacao documentos
¢io de iméveis contas pelo TCU fora do pro-
cesso eliminar
apés 2 anos
Processo para Unica aprovacio das - Guarda Perma-
aquisiciio de imoveis contas pelo TCU nente
041.12 [ CESSAO DE
IMOVEIS-
AQUISICAO
Processo de cessdo aprovacio das - Guarda Perma-
de imoveis contas pelo TCU nente
041. 13 LOCACAO,
ARRENDA-
MENTO,
COMODATO-
AQUISICAO
Processo de paga- Unica Processo aprovacgio das - Eliminacio

mento de aluguel de

imoéveis

contas pelo TCU

-
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041.2 ALIEN ACAO DE Para transa-
IMOVEIS ¢oes que
envolvam
pagamento
de despesas
pendentes
utilizar prazos
para documen-
tos financeiros
(aprovagao
das contas
pelo TCU + 30
anos e Guarda
Permanente)
041. 21 VENDA DE IMO-
VEIS — ALIENA-
CAO
Processo de venda Unica aprovacgiao das - Guarda Perma-
de Imoveis contas pelo TCU nente
041.22 [ CESSAO DE
IMOVEIS - ALIE-
NACAO
Processo de aliena- | Unica Setor com- aprovacio das - Guarda Perma-
¢a0 de iméveis por petente contas pelo TCU nente
cessao
041.23 | DOACAO DE
IMOVEIS - ALIE-
NACAO
Processo de aliena- | Unica Setor com- aprovacio das - Guarda Perma-
¢0 de Iméveis por petente contas pelo TCU nente
doac¢do
041.3 DESAPROPRIA-
CAO, REINTE-
GRACAO DE
POSSE, REIVIN-
DICACAO DE
DOMINIO, TOM-
BAMENTO
Processo de desapro- Unica Setor com- aprovacio das 30 anos Guarda Perma-
priacio, reintegraciio petente contas pelo TCU nente
de posse, reivindicacio
de Dominio e de tom-
bamento de Iméveis.
041. 4 OBRAS
Projetos 1? Setor com- Duracio da obra | 2 anos Eliminacio
arquitetonicos, petente
plantas, etc. 2* Unidade 2 anos 6 anos Eliminagio
geradora
3 Processo Até a conclusdo | - Guarda Perma-
do processo nente
Atestado de vistoria | 1° Processo prazo do pro- - -
para acompanha- cesso
:el::itooge obras, 2? Unidade aprovacio das 30 anos Eliminacao
¢ geradora contas pelo TCU
3° Empresa - - -
Termo de recebi- 1° Processo prazo do pro-
mento de obra/ cesso
servio 2° Unidade aprovacio das 30 anos Eliminacio
geradora contas pelo TCU
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041. 41

REFORMA,
RECUPERACAO,
RESTAURACAO

Processo de
execucio de refor-
mas e recuperagoes
prediais

Setor com-
petente

aprovacio das
contas pelo TCU

Guarda Perma-
nente

Laudos e/ou pare-
ceres técnicos de
engenharia sobre as
condicdes e estru-
tura dos prédios do
TRT

Setor Com-
petente

2 anos

Guarda Perma-
nente

Pode esta
anexado ao
processo

041. 42

CONSTRUCAO

Processo de
execucio de obras e
construcdes

Unica

Setor com-
petente

aprovacio das
contas pelo TCU

30 anos

Guarda Perma-
nente

041.5

SERVICO DE
MANUTENCAO

Os documen-
tos que nio
envolvem
pagamentos
sao eliminados
apés 1 ano do
encerramento
da obra

041.51

MANUTENCAO
DE ELEVADORES

Processo de paga-
mento de manuten-
¢do — Elevadores

Setor com-
petente

aprovacio das
contas pelo TCU

30 anos

Eliminacio

041. 52

MANUTENCAO
DE AR CONDI-
CIONADO

Processo de paga-
mento de manutencio
de Ar condicionado

Setor com-
petente

aprovacio das
contas pelo TCU

30 anos

Eliminacio

041.53

MANUTENCAO
DE SUBESTACAO

Processo de
manutencio de
subestacao

Unica

Setor com-
petente

aprovacio das
contas pelo TCU

30 anos

Eliminacio

041. 54

LIMPEZA, IMUNI-
ZACAO, DESIN-
FESTACAO

Processo de
pagamento de
manutenc¢io — lim-
peza, imunizagio,
desinfestaciao

Unica

Setor com-
petente

aprovacio das
contas pelo TCU

30 anos

Eliminacao

041.55

VISTORIA DE
IMOVEIS

Termo de vistoria de
imoveis

10

Processo

Até conclusio da
vistéria

Guarda Perma-
nente

28

Unidade
geradora

2 anos

Eliminacio

041.59

OUTROS SER-
VICOS DE
MANUTENCAO

-
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Manutengio-outros | Unica Setor com- aprovacio das 30 anos Eliminacio
servicos petente contas pelo TCU
042 VEICULOS Para veiculos
nio adquiridos
eliminar apés 2
anos
042.1 AQUISICAO
042.11 COMPRA
Solicitacao de 1? Unidade 2 anos - E
aquisiciio de geradora
veiculos 2* Processo prazo do pro- - Eliminacéio
cesso
Processo de Unica Processo aprovacao das 30 anos Eliminacao
aquisiciio de contas pelo TCU
veiculos
042.12 ALUGUEL
Solicitacdo para 1? Unidade 2 anos - Eliminagio
aluguel de veiculos geradora
2" Processo prazo do pro-
cesso
Processo de aluguel Unica Processo aprovacio das 30 anos Eliminacio
de veiculos contas pelo TCU
042.13 CESSAO,
DOACAO, PER-
MUTA
Solicitaciao para 1? Unidade 2 anos - Eliminacao
doaciio de veiculos geradora
2° Processo prazo do pro- -
cesso
Processo para Unica Setor com- aprovacao das 30 anos Eliminagio
doaciio de veiculos petente contas pelo TCU
Termo de doacdo de | 1° Processo prazo do pro- - -
veiculos cesso
2° Unidade 2 anos - Guarda Perma-
geradora nente
042.2 CADASTRO,
LICEN-
CIAMENTO,
EMPLACA-
MENTO, TOM-
BAMENTO
Documento de Unica Processo prazo do pro- - Eliminacio
renovacio de cesso
licenciamento para
veiculos
Autorizagio para Unica Setor com- alienacio do - Eliminacio
transferéncia de petente veiculo
veiculos- DUT
DUAL Unica Setor com- atualizaciio - Eliminacio
petente
042.3 ABASTEC-
IMENTO, LIM-
PEZA, MANUTEN-
CAO, REPAROS
Requisi¢do de com- | 1° Setor com- 1 anos - Eliminacio
bustivel petente
2" Processo prazo do pro- - Eliminacio

Ccesso

<d

Ceard

Fonte: DOJTe 7* Regido edicdo n® 91 p. 4806 25 mai. 2006. Caderno do Tribunal Regional
do Trabalho da 7* Regido.




Processo para Unica Setor com- aprovacio das 30 anos Eliminacéio
aquisiciio de com- petente contas pelo TCU
bustivel
Solicitagdo de 1° Setor com- prazo do pro- - -
manutencio/con- petente cesso
Zerl:;)s;i;:t;l:ulgsaes 2* Unidade 2 anos - Eliminacio
quisi¢ pegas. geradora
Processo para Unica Setor com- aprovacio das 30 anos Eliminacao
manutenciio/conser- petente contas pelo TCU
vagao de veiculos
042.4 ACIDENTES, Para acidentes
INFRACOES, com vitimas, o
MULTAS prazo total de
guarda é de 20
anos, devendo
permanecer em
fase corrente
enquanto em
julgamento.
Laudo pericial Unica Processo prazo do pro- - - Pode ser
cesso gerado um pro-
cesso. Aciden-
tes envolvendo
servidor,
processo de
apuracio de
responsabi-
lidade. - VER
025
Processo para paga- Unica Processo aprovacio das 30 anos Eliminacéio
mento de multas contas pelo TCU
042.5 CONTROLE DE
USO DE VEICU-
LOS
formulario de 1* Unidade 2 anos Eliminacio
controle autorizacio geradora
e controle de uso de
veiculo, solicitacio
de uso
Processo de solici- Unica Setor com- Até conclusdo do | 10 anos Eliminacéio
tacdo para o uso de petente processo
veiculos deste TRT
por outros Orgaos
043 INVENTARIO
Inventario para 1? Setor com- aprovacio das 5 anos Guarda Perma- Relatério de
controle de bens petente contas pelo TCU nente movimenta-
imoveis- RMBI ¢do de bens
imoéveis.
2? Unidade 3 anos - Eliminacio
geradora
3+ Setores 2 anos - Eliminacio
interessados

044 SEGURANCAE
PORTARIA

Os documen-
tos que nio
envolvem
pagamentos
sao eliminados
apo6s 1 ano.

044.01 CONTROLE DE
PORTARIA
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Controle de entrada | Unica Unidade 2 anos 3 anos Eliminacio
e saida de pessoas geradora
Autorizagdo para 1? Unidade 2 anos - Eliminacio
entrada de pessoas geradora
2° Setor com- 2 anos 3 anos Eliminacio
petente
Registro de ocor- Unica Unidade 2 anos 2 anos Eliminacio Caso ocorra
réncia/ronda geradora “sinistro”,
abrir processo
de sindicincia.
044.1 SERVICOS DE
VIGILANCIA,
LIMPEZA E POR-
TARIA
Solicitacdo para 1° Processo prazo do pro- - -
contrataciio de ser- cesso
\{IQOS de v1gllanc1‘a, 2" Unidade 2 anos - Eliminacéo
limpeza e portaria geradora
Processo de Unica Setor com- aprovacgao das 30 anos Eliminacio
contratagio de ser- petente contas pelo TCU
vicos de vigilancia,
limpeza e portaria
044.2 SEGUROS (inclu-
sive de veiculos)
Apdélice de seguros 1° Setor com- até vigéncia - Eliminacio
petente
2* Processo prazo do pro- - -
cesso
Processo de seguro e | Unica Processo aprovacio das 30 anos Eliminacio
licenciamento contas pelo TCU
044.3 PREVENCAO DE
INCENDIO
Recarga de Unica Setor com- 2 anos 10 anos Eliminacéio Processos que
extintores e outros petente envolvam
servicos referentes a gastos, clas-
inspeciio periédica e sificar com a
treinamentos temporalidade
dos documen-
tos financeiros.
044.4 SINISTRO (laudo
pericial)
Sinistro (laudo Unica Setor com- Até a conclusdo | - 5 anos Guarda Per-
pericial) petente da apuracio manente
045 MUDANCAS
045.1 MUDANCA
PARA OUTROS
IMOVEIS
Processo de Unica Setor com- aprovacio das 30 anos Eliminacio
mudanca para petente contas pelo TCU
outros iméveis
045.2 MUDANCA
DENTRO DO
MESMO IMOVEL
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Processo de Unica Setor com- aprovacio das 30 anos Eliminacio Os documen-
mudangca dentro do petente contas pelo TCU tos que nio
mesmo imovel envolvem
pagamentos
serao elimina-
dos apos 1 ano
045.3 USO DAS
DEPENDENCIAS
DO TRIBUNAL
PARA OUTROS
FINS
Solicitaciio de utili- | Unica Setor com- 2 anos - Eliminacao
za¢do das depen- petente
déncias do Tribunal
para outros fins
(exposicdes, pales-
tras, etc, promovi-
dos por terceiros)
049 OUTROS ASSUN- Incluir docu-
TOS REFER- mentos que
ENTES A PAT- nio foram con-
RIMONIO templados nas
classificagcoes
anteriores.
050 ADMINISTRACAO
DE ORCAMENTO
E FINANCAS
Mensagens enviadas | Unica Setor com- Até atualizacio - Eliminacao
e recebidas do petente
SIAFI
051 ORCAMENTO
051.1 PLANO PLURIA-
NUAL DE INVES-
TIMENTOS - PPA
Elaboragao de 1* Unidade 2 anos 5 anos Guarda Perma-
Plano Plurianual de geradora nente
investimentos 2? Setores 2 anos - Eliminacao
interessados
Plano plurianual de | 1* Setor com- | 6 anos Eliminacio
Investimentos para petente
consolidar propos- 75, Unidade 5 anos 5 anos Guarda Perma-
tas parciais e definir
geradora nente
metas
3+ Setores 2 anos Eliminacio
interessados
Proposta para o 1* Unidade 6 anos 5 anos Guarda Perma-
plano plurianual de geradora nente
investimentos 2%+ Setores 2 anos Eliminacio
interessados
Revisiao do Plano 1* Unidade 6 anos 5 anos Guarda Perma-
Plurianual de inves- geradora nente
timentos 2° Setores 2 anos Eliminacio
interessados
051.2 LEI DE DIR-
ETRIZES ORCA-
MENTARIA
Lei de diretrizes Unica Setor com- Aprovagio das - Guarda Perma-
or¢amentarias petente contas pelo TCU nente
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051.3 PROPOSTA
ORCAMENTARIA
Coleta de dados 1° Processo Prazo do pro- - -
para Proposta cesso
Orgamentdria 2%+ Setores 2 anos - Eliminacio
interessados
Nota de dotacio Unica Unidade 2 anos - Eliminacao
para detalhar e geradora
alterar o orcamento
-ND
Proposta or¢camen- 1° Processo Prazo do pro- - -
taria cesso
2° Unidade 5 anos - Guarda Perma-
geradora nente
3+ Setores 2 anos - Eliminacio
interessados
Solicitacdo de pro- Unica Processo Prazo do pro- - -
gramacio or¢amen- cesso
taria
Processo de pro- Unica Unidade 5 anos - Guarda Perma-
gramagio orcamen- geradora nente
taria
051.31 QUADRO DE
DETALHAMENTO
DE DESPESA-QDD
Alteracido no QDD — | 1° Processo Prazo do pro- - -
notas de dotagao cesso
2° Setor com- 2 anos - Eliminacio
petente
3+ Setores 1 ano - Eliminacio
interessados
051.32 CREDITOS ADI-
CIONAIS
Solicitacao de 1? Setor com- 2 anos 10 anos Eliminacao
crédito suplementar petente
ou extraordindrio 2° Unidade 2 anos - Eliminacao
geradora
051.4 EXECUCAO
ORCAMENTARIA
Nota de pré- 1* Processo Prazo do pro- - -
empenho - NPE cesso
2* Unidade Aprovagio das 5 anos Eliminacio
geradora contas pelo TCU
Notas de empenho 1° Processo Prazo do pro- - -
-NE cesso
2? Unidade Aprovagio das 5 anos Eliminacio
geradora contas pelo TCU
Notas de lancamento | Unica Processo Prazo do pro- - -
cesso
051.41 DESCENTRALIZA-
CAO ORCAMEN-
TARIA DE RECUR-
SOS
Descentralizagio Unica Setor com- Aprovagio das - Guarda Perma-
orcamentaria de petente contas pelo TCU nente
recursos
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Nota de movimen- Unica Setor com- Aprovagio das - Eliminacéio Esse prazo
taciio de crédito-NC petente contas pelo TCU refere-se aos
(procedimento documentos em
eletrénico) papel gerados
no SIAFI nas
operacdes
efetuadas.
051.42 ACOMPAN-
HAMENTO
DE DESPESA
MENSAL (PES-
SOAL/DIVIDA)
Acompanhamento Unica Unidade Aprovagio das 30 anos Eliminacao
de despesa mensal geradora contas pelo TCU
Demonstrativo Unica Unidade Aprovagio das 30 anos Eliminacio
financeiro geradora contas pelo TCU
Demonstrativo 1° Unidade 2 anos - Eliminacéio
mensal da quanti- geradora
dade fisica 204 Setores 2 anos - Eliminacéio
interessados
Demonstrativo 1? Unidade 2 anos - Eliminacao
mensal da variacio da geradora
ifz;g:l:::;a‘l])::;zgzm 2%+ Setores 2 anos - Eliminacio
int: d
ocorrida—ADP fnteressacos
Acompanhamento Unica Unidade 2 anos - Eliminacéio
de procedimentos da geradora
folha de pagamento
Quadro de 1? Unidade 2 anos - Eliminacao
disponibilidade geradora
or¢amentaria 2°+ Setores 2 anos - Eliminacéio
interessados
Relatério balancete | Unica Unidade Aprovagio das 30 anos Guarda Perma-
para subsidiar a geradora contas pelo TCU nente
analise da folha de
pagamento
Demonstrativo 1* Unidade Aprovagio das 30 anos Eliminacio Criado pela
mensal das metas geradora contas pelo TCU LC 104/02 de
fiscais realizadas 05.05.00
2° Setor com- 2 anos - Eliminacio
petente
052 FINANCAS
052.1 PROGRAMACAO
FINANCEIRA DE
DESEMBOLSO
Programagao finan- Unica Setor compe- | Aprovagdo das 30 anos Eliminagao
ceira de desembolso tente contas pelo TCU
PPF — Programagio | Unica Unidade 10 anos - Eliminagéo Dados enviados
financeira mensal geradora ao TST pelo
SIAF
Disponibilidade orga- | Unica Processo Prazo do processo | - -
mentaria e financeira
quinzenal
052.11 PLANO OPERA-
TIVO
Plano operativo Unica Setor compe- | 1 ano - Eliminacdo

tente

052.12 CRONOGRAMA DE
DESEMBOLSO
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Cronograma de Unica Setor compe- | 1 ano - Eliminagéo
desembolso tente
052.2 DESCENTRALIZA-
CAO FINANCEIRA
DE RECURSOS
Solicitacao de 1? Setor com- 2 anos - Eliminacio
repasse de verbas petente
2° Unidade Aprovagio das 30 anos Eliminacio
geradora contas pelo TCU
052.3 EXECUCAO
FINANCEIRA
Notas de lanca- Unica Processo Prazo do pro- - -
mento - NL cesso
Ordem bancaria 1° Processo Prazo do pro- - -
de transferéncia cesso
financeira - OB 2° Unidade 2 anos - Eliminagio
geradora
Relacio de ordem Unica Setor com- Aprovagio das 30 anos Eliminacao
bancaria externa petente contas pelo TCU
Notas de sistemas-NS | Unica Processo Prazo do pro- - -
cesso
Conformidade Unica Setor com- Aprovagio das 30 anos Eliminacio
diaria petente contas pelo TCU
052.31 RECOLHIMENTO Cédigo Tribu-
TRIBUTARIO - tario Nacional
Taxas e impostos art.174 e 195
DARF/Recibo 1* Unidade 2 anos - Eliminacio
geradora
2* Processo Prazo do pro- - -
cesso
DCTF/recibo 1° Receita - - -
Federal
2° Unidade 6 anos 4 anos Eliminacio Doc. Eletronico
geradora
DICR/recibo 1° Receita - - - Doc. Eletronico
Federal
2° Unidade 6 anos 4 anos Eliminacao
geradora
DIRF/Recibo Unica Receita - - - Doc. Eletrénico
Federal
Guia de recolhi- 1° INSS - - -
n'lento d? p(r;;;’;lsen- 20 Processo Prazo do pro- - -
cia social — cesso
RAIS/Recibo 1* SERPRO - - -
2* Unidade 10 anos - Eliminacio Somente o
geradora recibo pode ser
eliminado
Guia de recolhi- Unica Processo Prazo do pro- - -
mento do ISS cesso
Processo de paga- Unica Processo Aprovagio das 30 anos Eliminacio
mento de tributos/ contas pelo TCU
impostos
052.4 ARRECADACAO
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Planilha de célculo 1° Processo Prazo do pro- - -
de retencao da cesso
fo‘nte de impostos e 2° Unidade 2 anos - Eliminacio
tributos geradora
Guia de recolhi- 1° Processo Prazo do pro- - - Processo classi-
mento de valores cesso ficar em 024.5
restituidos a0 Trlbu- 28 Banco _ _ _
nal ou ao Erario
Processo de ressar- Unica Processo Aprovacio das 30 anos Eliminacao
cimento ao erdrio contas pelo TCU
052.5 SUPRIMENTO DE
FUNDOS
Solicitagdo de 1* Processo Prazo do pro- - -
suprimento de cesso
fundos 2° Unidade 2 anos - Eliminacio-
geradora
Processo de Unica Processo Aprovagio das 6 anos Eliminacao
suprimento de contas pelo TCU
fundos
Prestaciio de contas | Unica Processo Prazo do pro- - - Parte inte-
de suprimento de cesso grante do
fundos processo
Relatério de Unica Processo Prazo do pro- - - Parte inte-
suprimento de cesso grante do
fundos processo
053 OPERACOES
BANCARIAS
053.1 PAGAMENTO
EM MOEDA
ESTRANGEIRA
Processo de paga- Unica Setor com- Aprovagio das 10 anos Eliminacio Extratos
mento em moeda petente contas pelo TCU eliminar apos
estrangeira 5 anos
060 GESTAO DE
DOCUMENTOS,
INFORMACAO E
MEMORIA INSTI-
TUCIONAL
060.1 DOCUMENTACAO
BIBLIOGRAFICA
E MULTIMEIOS
Planos, projetos e 1° Unidade 5 anos 5 anos Guarda Perma- | Pode ser
diagnosticos geradora nente gerado um
processo
2° Setor com- 5 anos - Eliminacao
petente
Manuais e cédigos 1° Arquivo Até atualizacio | - Guarda Perma-
geral nente
2° Biblioteca Até atualizacio - Guarda Perma-
nente
Controle termi- 1* Biblioteca Até atualizacio - Guarda Perma-
nolégico nente
2%+ Setores Até atualizagio - Eliminacio
interessados
060.12 ASSESSORA-
MENTO TECNICO

Ceard
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Relatorio de acom-
panhamento de
assisténcia técnica

Unica

Unidade
geradora

5 anos

5 anos

Guarda Perma-
nente

Processo de solici-
tacdo para tercei-
rizagao de servigos
em documentacio e
Arquivo

Unica

Setor com-
petente

Até o julgamento
das contas pelo
TCU

6 anos

Guarda Perma-
nente

060.13

POLITICA DE
ACESSO AOS
DOCUMENTOS

Politica de acesso
aos documentos

Unica

Setor com-
petente

Até vigorar

Guarda Perma-
nente

060.131

NORMAS

Normas e regula-
mentos de funcio-
namento

Unica

Arquivo
Permanente

Guarda Per-
manenete

28

Biblioteca

Até atualizagio

Eliminacio

060.132

EMPRESTIMOS/
CONSULTA

Fichas, recibos de
controle de emprés-
timo/devolugio

Unica

Unidade
geradora

Até a devolugio

Eliminacio

060.14

PROCESSA-
MENTO TECNICO
E ATENDIMENTO

060.141

REGISTRO DE
MATERIAL

Registro de entrada
de material no
acervo da Biblio-
teca

Unica

Setor com-
petente

Indeterminado

Guarda Perma-
nente

Operacio reali-
zada no SIABI

060.142

SELECAO,
CATALOGACAO,
CLASSIFICACAO,
INDEXACAO

Listas e catalogos de
editoras

Unica

Biblioteca

Até conclusiio da
selecdo

1 ano

Eliminacio

Catalogacio, classi-
ficaciio e indexacio

Procedimentos
automatizados
no SIABI

060.143

ATENDIMENTO
AO USUARIO

Solicitacao de
pesquisa

Unica

Setor com-
petente

1 ano

Eliminacao

Registro de
solicitacao
automatizado

Notificacdo de
atraso aos servi-
dores inadimplentes
com a Biblioteca

12

Usuario

20

Unidade
geradora

Até devolucio

Eliminacio

Comprovante de
devolucio de acervo
bibliografico

12

Interessado

28

Unidade
geradora

Até devolugio

Eliminacio

060.144

INTERCAMBIO
ENTRE BIBLIO-
TECAS
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Lista de acervo 1° Outro - - -
bibliografico para Orgio
intercimbio 2° Unidade 1 ano - Eliminacio Para intercim-
geradora bio de material
permanente
Guarda Perma-
nente
060.2 DOCUMENTACAO
ARQUIVISTICA
060.21 PRODUCAO DE
DOCUMENTOS:
LEVANTAMENTO,
DIAGNOSTICO E
CONTROLE DE
FLUXO
Diagnésticos, Unica Unidade 5 anos - Guarda Perma-
relatorios, planos, geradora nente
projetos
060.22 PROTOCOLO DE
DOCUMENTOS
DO ARQUIVO
GERAL
Recebimento de Unica Setor com- - - Eliminacio Procedimento
processos adminis- petente automatizado
trativos no Arquivo
Geral
Recibo de emprésti- Unica Unidade 1 anos Até a baixa dos | Eliminacao
mos de documentos geradora empréstimos
administrativos e
pastas de pessoal
Controle de emprés- | Unica Unidade 1 ano apés a - Eliminacio
timo de processos geradora baixa
judiciais para fins
de xerox
Requisi¢do de 1? Setor com- 2 anos 3 anos Eliminacao
desarquivamento petente
de documentos/pro- [, Unidade 2 anos - Eliminagio
€essos
geradora
060.23 CLASSIFICACAO
E ARQUIVA-
MENTO
Cédigo de classifica- | 1* Unidade Até atualizagio - Guarda Perma-
¢a0 de documentos geradora nente
2%+ Setores Até atualizagio - Eliminacio
interessados
indice alfabético 1? Unidade Até atualizagio - Guarda Perma-
remissivo geradora nente
2°+ Setores Até atualizagio - Eliminacéio
interessados
060.24 DESTINACAO DE
DOCUMENTOS
060.241 ANAL~ISE, AVA-
LIACAO, SELE-
CAO DOCUMEN-
TAL
Tabela de tempo- 1* Unidade Até atualizacio - Guarda Perma-
ralidade, cédigo de geradora nente
clas§1ﬁ.c acdo e indice 2%+ Setores Até atualizacio - Eliminacao
remissivo .
interessados

-
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060.242

ELIMINACAO

Processo de Elimi- Unica Unidade 5 anos - Guarda Perma-
nag¢io de documen- geradora nente
tos e autos
Termo de elimi- 1? Processo Prazo do pro- - -
nacio cesso
2° Unidade 5 anos - Guarda Perma-
geradora nente
Edital de eliminag¢dao | 1° Setor com- 2 anos 5 anos Guarda Perma-
de autos/documentos petente nente
2* Processo Prazo do pro- - Eliminacio
cesso
3 Para publi- | - - -
cagao
47+ Setores - - -
Interessados
Edital de Ciéncia de [ 1* Setor com- 2 anos - Guarda Perma-
eliminacao petente nente
2° Processo Prazo do pro- - Eliminacio
cesso
3 Unidade 1 ano - Eliminacio
geradora
4? Para publi- | - - -
cagao
Termo de Elimi- 1? Setor com- 2 anos 5 anos Guarda Perma-
nacio de autos e petente nente
documentos 2* Processo Prazo do pro- Eliminacio
cesso
3 Unidade 1 ano - Eliminacao
geradora
4* Para publi- | - - -
cagio
060.243 | TRANSFERENCIA
RECOLHIMENTO
Controle de 1? Unidade 5 anos - Eliminacio
devolucio geradora
2* Setor com- 5 anos - Eliminacio
petente
Guia de transferén- | 1* Setor com- 5 anos - Guarda Perma-
cia ao arquivo petente nente
2° Unidade 5 anos - Eliminacio
geradora
060.25 CONSERVACAQ
E RESTAURACAO
DE DOCUMEN-
TOS
Estudo, normas e Unica Unidade 1 ano - Guarda Perma-
projetos geradora nente
Diagnéstico do Unica Unidade - - Guarda Perma-
acervo para conser- geradora nente
vagao
Processo para Unica Unidade Até o julgamento | 6 anos Eliminacéio
encadernagio de geradora das contas pelo
documentos TCU
060.27 SUBSTITUICAO Categoria a ser
DE SUPORTE desenvolvida
DOCUMENTAL posteriormente
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060.271 MICROFILMA- - - - - -
GEM
060.272 | DIGITALIZACAO | - - - - -
063 MEMORIA INSTI-
TUCIONAL
Objetos Memorial - - Guarda Perma- | Classificar
historicos(,diplomas, nente somente
togas, placas, aqueles que
medalhas, quadros, constituirem-se
etc em documentos
de comprova-
¢do de fatos da
histéria desta
instituiciio
Fitas de video VHS | 1* Arquivo - - Guarda Perma- | Deve ser regra-
e DVDs permanente nente vada periodica-
mente. Convém
fazer copia
para consulta/
empréstimo
2* Unidade 5 anos - Eliminacio
geradora
Fitas de dudio 1* Arquivo - - Guarda Perma- | Fitas das Secdes
permanente nente administrati-
vas poder ser
reaproveitadas
anualmente.
Fitas de eventos
devem ser
guardadas
como material
histérico e
fazem parte
do dossié do
evento
2° Unidade 1 ano 5 anos Eliminacio
geradora
063.1 ACERVO
FOTOGRAFICO
Fotos, negativos, Arquivo - - Guarda Perma- | Podem ser
contatos, diapositi- permanente nente digitalizadas
vos, etc. para consultas
e empréstimos
064 PRODUCAO EDI-
TORIAL
064.1 PUBLICACOES
064.11 PUBLICACOES
OFICIAIS
Aviso de edital (lista | 1° Processo Prazo do pro- - -
resumo de edital cesso
para publicagio) 2° Unidade 2 anos - Eliminacao
geradora
Controle de pub- Unica Processo Prazo do pro- - -
licagdo em jornais cesso
oficiais
Encaminhamento 1* Processo Prazo do pro- - -
de material para cesso
publicagio 2° Unidade 2 anos 2 anos Eliminacio
geradora
Contratos para Unica Processo Prazo do pro- - -

publicacio

Cesso
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Processo de Unica Processo Aprovagio das 10 anos Eliminacio
contratagiio para contas pelo TCU
publicaciio de maté-
ria/editais
Didrio Oficial da 1° Biblioteca 1 ano - Guarda Perma-
Justica do Trabalho nente
da 7" Regido 2° Unidade 1 anos - Eliminacio
geradora
3%+ Interessados | - - -
Boletim Interno e 1° Biblioteca 1 ano - Guarda Perma-
Especial, Boletim nente
de Jurlsprud.el'l,cl:‘a € |2 Unidade 1 anos - Eliminacio
Informe Judiciario
geradora
3+ Setores 1 ano - Eliminacio
interessados
Revistas do Tribu- 1° Biblioteca - - Guarda Perma-
nal da 7° Regido e nente
Rev1sta'de Gestio 2 Unidade 1 ano - Eliminacio
de Presidentes
geradora
3+ Setores 2 anos - Eliminacéio
interessados
064.2 PROJETO EDITO-
RIAL
Projeto e planeja- Unica Unidade 2 anos - Guarda Perma-
mento editorial geradora nente
064.21 SERVICOS GRA- Setor com- Aprovacio das 10 anos Eliminacao Para contratagdo
FICOS petente contas pelo TCU de servigos ver
033
Solicita¢do/autori- 1° Processo Prazo do pro- - -
zacio de servicos cesso
graficos 2° Unidade 1 ano - Eliminacio Nao é
geradora obrigatorio 2
vias
064.22 FOTOLITO,
IMPRESSAO,
ACABAMENTO
GRAFICO
Material e procedi- Unica Unidade Conforme Inte- - Eliminacio
mentos graficos geradora resse
064.23 DISTRIBUICAO,
PROMOCAO,
DIVULGACAO
Material de divul- 1° Arquivo - - Guarda Perma-
gacio — folhetos, permanente nente
ca.r tazes, folder, et 2? Unidade 2 anos - Eliminacio
(divulgaciio de even-
geradora
tos, cursos, etc)
3 Dossié do Prazo do dossié | - -
evento
47+ Setores 2 anos - Eliminacao
interessados
065 INFORMATICA
065.1 PLANOS E PRO-
JETOS
Plano Diretor de 1° Setor 5 anos 5 anos Guarda Perma-
Informatica competente/ nente
unidade
geradora
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Solicitacao de 17 Setor com- 2 anos Eliminacio
elaboracio/criacio petente
de sistemas 2° Unidade 2 anos Eliminacio
geradora
Projeto légico de Unica Unidade Duracéo do Eliminacio Pode ser gerado
sistemas geradora sistema processo
no caso de
aquisigdo de
sistemas
Parecer técnico 1* Unidade 5 anos Eliminacio
geradora
2" Processo Prazo do pro- -
cesso
Projeto de rede Unica Unidade 5 anos Guarda Perma-
logica de dados geradora nente
065.2 PROGRAMAS E
SISTEMAS
Planejamento, Unica Setor com- 5 anos Guarda Perma-
execug¢io e acom- petente nente
panhamento dos
programas e
sistemas
solicitacio para 1° Processo Prazo de pro- -
aquisicio de mate- cesso
rial de informética 2° Unidade 2 anos Eliminacio
geradora
processo de aquisi¢io | Unica Processo Aprovagio das Guarda Perma-
de sistemas contas pelo TCU nente
Diagrama e fluxo- Unica Unidade 3 anos Guarda Perma-
grama de dados geradora nente
Atualizacio de Unica Setor com- 3 anos Eliminacio Pode ser
sistemas petente gerado pro-
cesso
Processo para atua- | 1* Setor com- Aprovagio das Guarda Perma-
lizacio de sistemas petente contas pelo TCU nente
22 Unidade 1 ano Eliminacio
geradora
065.21 MANUAIS TEC-
NICOS DE INFOR-
MATICA
Manuais técnicos Unica Setor inte- Até atualizagio Eliminacio
ressado
065.22 MANUAL DO
USUARIO
Manual de procedi- | 1° Arquivo Até a atualizacdo Guarda Perma-
mentos para a uti- permanente nente
lizagdo de sistemas 2%+ Setores Até atualizagio Eliminacio
interessados
065.3 ADMINISTRACAO
DE REDE
Backup diario Unica Unidade 30 dias Eliminacio
geradora
Backup semanal Unica Unidade 90 dias Eliminacéio
geradora
Backup mensal Unica Unidade 1 ano Guarda Perma-
geradora nente
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065.4 ASSISTENCIA
TECNICA INFOR-
MATICA
Solicitacdo de 1° Setor com- 2 anos - Eliminacio Dados trans-
manutencio de petente feridos para
equipamentos estatistica
2° Unidade 2 anos - Eliminacio
geradora
Solicitacdo para 1° Setor com- 2 anos - Eliminacio Pode gerar
contratagio de petente processo
empresa para 28 Unidade 2 anos - Eliminacio
prestar assisténcia
L . geradora
técnica na area de
informatica
Processo de Unica Processo Aprovagio das 10 anos Eliminacio
contratagio de contas pelo TCU
empresa para
prestagio de
servicos na area de
informatica
Solicitacdo para 1° Setor com- 2 anos - Eliminacio Pode gerar
aquisi¢cio de mate- petente processo, nesse
rial de informatica caso, nao elimi-
nar, colocar
no processo.
Para material
nio adquirido,
eliminar.
2 Unidade 2 anos - Eliminacao
geradora
Processo para Unica Processo Aprovagio das 10 anos Eliminacao
aquisicio de mate- contas pelo TCU
rial de informatica
070 ADMINISTRACAO
DE PROTOCOLO
E COMUNICA-
COES
071 SERVICO DE
PROTOCOLO
Livro de protocolo Unica Unidade 5 anos apos o - Eliminacio
interno geradora encerramento
Livro de autuacio Unica Unidade 3 anos apés o 2 anos Guarda Perma-
de processos admi- geradora encerramento nente
nistrativos
Controle de entrega | Unica Unidade 1 ano - Eliminacéio
de periédicos geradora
Controle de entrega Unica Unidade 1 ano - Eliminacéio
do Diario Oficial da geradora
Justica do Trabalho
Controle de entrega Unica Unidade 1 ano - Eliminacio
de Informativos geradora
internos
Lote de movimenta- | 1° Unidade 1 ano 2 anos Eliminacao
¢do de processos geradora
2° Setor com- 1 ano - Eliminacao
petente
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Guia de remessa de | 17 Unidade 1 ano 5 anos Eliminacio
protocolo integrado geradora
2° Setor com- 2 anos - Eliminacio
petente
Controle de proces- | Unica Setor com- 1 ano - Eliminacéio
S0s com Assessores petente
Livro de protocolo Unica Unidade 1 ano contado do | 2 anos Eliminacio
interno geradora fechamento do
livro
Livro de protocolo Unica Setor com- 1 ano contado do | -
Geral petente fechamento do
livro
072 SERVICO POSTAL
Aviso de recebi- Unica Unidade 1 anos 4 anos Eliminacio
mento de documen- geradora
tos enviados pelos
correios- AR
Certificado de post- | 1* Correios - - -
agem do Correio 2° Unidade 1 ano 4 anos Eliminacio
geradora
Relacio de corres- Unica Unidade 1 ano 4 anos Eliminacio
pondéncia simples geradora
Relacio de cor- Unica Unidade 1 ano 4 anos Eliminacio
respondéncia geradora
registrada
Processo de paga- Unica Processo Aprovagio das 6 anos Eliminacéio
mento de servicos contas pelo TCU
postais
072.1 SEDEX
Lista de postagem 1° Correios
2° Unidade 2 anos - Eliminacio
geradora
072.11 SERVICO DE
MALOTE
Guia de recebi- 1° Devolvida - - -
mento de malote 2* Setor com- | 2 anos - Eliminag¢io
petente
Guia de expedi¢ao 1? Remetido - - -
de malote 2" Unidade 1 ano* 5 anos Eliminacéio * Apos a
geradora devolucio da
guia assinada
pelo destina-
tario
072.12 SERVICO DE
TELEX
Processo de paga- Unica Processo Aprovagio das 6 anos Eliminacio
mento de servicos contas pelo TCU
de telex
Fatura de servicos Unica Processo Prazo do pro-
de telex cesso
073 SERVICOS TELE-
FONICOS, FAX
Comprovante de Unica Unidade 1 ano - Eliminacéio
emissiio de fax/ geradora

telegrama
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073.1 LISTAS TELE-
FONICAS
Lista telefonica 17 Unidade Até atualizagido - Eliminacio
interna geradora
2%+ Unidade Até atualizacido - Eliminacio
geradora
073.2 CONTAS TELE-
FONICAS
Controle de ligacdes Unica Unidade 2 anos - Eliminacao
telefonicas geradora
Autorizagdo para Unica Setor com- Aprovagio das 10 anos Eliminacio
descontar despesas petente contas pelo TCU
telefonicas
079 OUTROS ASSUN-
TOS REFEREN-
TES A ADMIN-
ISTRACAO DE
PROTOCOLO E
COMUNICACOES
Outros servicos Unica Setor com- Aprovagio das 10 anos Eliminacio Documen-
postais petente contas pelo TCU tos que nio
envolverem
gastos eliminar
apés 2 anos da
data de arqui-
vamento
080 VAGA
090 OUTROS ASSUN-
TOS REFEREN-
TES A ADMINIST-
RACAO GERAL
Ne°. Class. Assunto/Ativi- N°. Vias | Destino Prazos de Guarda Destina¢ao Final | Observacdes
dade Arquivo Cor- Arquivo Inter-
rente mediario
800 ADMINISTRA-
CAO JUDI-
CIARIA
801 NORMATIZA-
CAO DE PRO-
CEDIMENTOS
Regimento 1° Unidade Enquanto esti- | - Eliminacio
Interno do TRT geradora ver em vigor
da 7" Regido 2* Arquivo - - Guarda Perma- | Disponivel no
nente site do TRT 7*
Regiio.
3+ Setores Enquanto esti- | - Eliminacao
interessados | ver em vigor
Provimentos do Unica Unidade 2 anos - Guarda Perma- | Disponiveis no
TRT 7* Regido geradora nente site do TRT 7°
Regiio.
Jurisprudéncias 1° Biblioteca Tempo - Guarda Perma- | Disponiveis no
do TRT da 7* necessario nente site do TRT 7°
Regido Regiio.
2%+ Setores 2 anos - Eliminacio
interessados
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802 PRODUTIVI-
DADE JUDI-
CIARIA
Relatério de 1° Setor com- 2 anos - Guarda perma-
atividade anual petente nente
safhvarés:-o Tra- [ Unidade 2 anos - Eliminagio
alho, a'metes geradora
e Secretaria
Judicidria 3 Publicacdo | - - -
Boletim estatis- 1? Unidade - - - Via em meio
tico mensal de 1* geradora eletronico
Instancia 2° Setor com- 1 ano - Guarda Perma- | Encaminhada
petente nente via em meio
eletronico das
Varas para
Secretaria de
Corregedoria
que produz o
Boletim Geral
das Varas.
Boletim estatis- 1 Setor com- 2 anos - Guarda Perma- | Encaminhado
tico mensal de 2* petente nente para Diretoria
instancia do Servi¢co
de Estatistica
para produzir
o boletim geral
dos Gabinetes
2 Unidade 2 anos - Eliminacgao
geradora
Boletim estatis- Unica Setor com- 2 anos - Guarda Perma-
tico do TRT petente nente
mensal /anual de
1* instancia
Boletim estatis- Unica Setor com- 2 anos Guarda Perma-
tico do TRT petente nente
mensal/anual de
2% instancia
Relatorio anual 1* TST - - -
global das ativi- 2 Publicacio _ _ _
dades de 1* e 2°
instancias 3 Setor Com- | 2 anos - Guarda Perma-
petente nente
803 CORREICAO
Edital de cor- 1? Setores Até a correicio | - Eliminagio
rei¢io interessados
2 Publicagao - - -
3 Unidade 2 anos 3 anos Eliminacao
geradora
Atas de cor- 1* Unidade 2 anos - Guarda Perma-
rei¢io geradora nente
2 Setor inte- 1 ano - Eliminacio
ressado
3 Publicagio - - -
Despachos cor- 1° Setor com- 2 anos - Eliminacio
reicionais petente
2° unidade 2 anos - Guarda Perma-
geradora nente
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804 PROCESSOS E
DOCUMENTOS
JUDICIAIS
804.1 2* INSTANCIA
Alvaras 1" e2? Parte - - - A 2'via deve
retornar ao
processo
devidamente
autenticada
com valores
atualizados.
3 Processo - - -
Acoérdaos 1° Processo prazo do pro- - -
cesso
2° Setor com- 2 anos - Guarda Perma-
petente nente
3+ Setores 1 anos - Eliminacao
interessados
Atas de audién- 1° processo prazo do pro- - -
cia em dissidios cesso
coletivos 2 Secretaria 5 anos - Guarda Perma-
nente
Aviso de recebi- Unica Processo prazo do pro- - -
mento do servico cesso
de correios —AR
Cartas de sen- 1° Processo prazo do pro- - -
tenca cesso
2° Unidade 2 anos - Eliminacio
geradora
Cartas de ordem | 1° Processo prazo do pro- - -
cesso
2¢ Juizo orde- | - - -
nado
32 Unidade 2 anos - Eliminacéio
geradora
Cartas preca- 1? Processo prazo do pro- - -
torias cesso
2¢ Juizo depre- | - - -
cado
3 Unidade 2 anos - Eliminacio
geradora
Certiddes de 1? Processo - -
julgamento 2? Unidade 2anos 3 anos Eliminacio
geradora
Certidédes diver- 1° Processo prazo do pro- - -
sas cesso
2 Unidade 2 anos - Eliminacio
Geradora
3 Parte - - -
Citacdo 1* Citado - - -
2* Processo prazo do pro- - -
cesso
DARF 1° Processo Prazo do pro- - -
cesso
2° Setor com- 2 anos - Eliminacio
petente
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Despachos 1° Processo prazo do pro- - -
cesso
2° Unidade 2 anos 3 anos -
geradora
Declaragoes de Unica Processo prazo do - -
voto processo
Editais 1 Processo Prazo do - -
processo
2? Publicagido - - - Via em meio
eletrénico
3 Unidade 1 ano - -
geradora
Intimacéio/ 1* Processo - - -
Notificacdo 2¢ Publicagio - - - Via em meio
eletronico
Mandados 17 Processo Prazo do - -
processo
2° Oficial de - - -
justica
3 Unidade 1 ano - Eliminacio
geradora
Notificag¢ao(Postal) | 1* Notificado - - -
2° Processo prazo do - -
processo
3 Unidade 1 ano - Eliminacio Essa via s6 sera
Geradora produzida,
caso a parte
nio esteja
cadastrada no
SPT2.
Acio de Revisiao Unica - até o transito 5 anos Eliminacio
em julgado
Acao Rescisoria Unica - até o transito 5 anos Eliminacio Lei 7.627/87
em julgado e Ato TRT N°
78/2002
Agravo de Peticido Unica - até o transito 5 anos Eliminagio Lei 7.627/87 ¢
em julgado Ato TRT N°
78/2002
Dissidio Coletivo Unica - até o transito 5 anos Guarda
e Revisio de em julgado Permanente
Dissidio Coletivo
Mandado de Unica - até o transito 5 anos Eliminagio Lei 7.627/87 e
Seguranca em julgado Ato TRT N°
78/2002
Medida Cautelar Unica - até o transito 5 anos Eliminacio Lei 7.627/87 ¢
em julgado Ato TRT N°
78/2002
Reclamacio - até o transito 5 anos Guarda
Correicional em julgado Permanente
Excecio de 1" via Processo até o transito 5 anos Eliminacio Lei 7.627/87 e
Impedimento em julgado Ato TRT N°
78/2002
2% via Setor 2 anos - Eliminacio
Competente
3% via Interessado | - - -
Excecio de Unica - até o transito 5 anos Eliminacio Lei 7.627/87 e
Suspei¢cdo em julgado Ato TRT N°
78/2002
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Protesto Judicial | Unica até o transito 5 anos Eliminacio Lei 7.627/87 ¢
em julgado Ato TRT N°
78/2002
Ilegalidade de Unica até o transito 5 anos Guarda
Greve e Abuso de em julgado Permanente
Greve
Pedido de Unica até o transito 5 anos Eliminacio Lei 7.627/87 e
Providéncia em julgado Ato TRT N°
78/2002
Impugnagio a Unica até o transito 5 anos Guarda
Investidura de em julgado Permanente
Juiz Classista
Agravo Unica até o transito 5 anos Eliminac¢io Lei 7.627/87 e
Regimental em julgado Ato TRT N°
78/2002
Precatorio Unica até o transito 5 anos Eliminacio Considerando
em julgado o prazo do
processo
principal
Agravo de Unica até o transito 5 anos Eliminac¢io Considerando
Instrumento em julgado o prazo do
processo
principal
Impugnacio ao Unica até o transito 5 anos Eliminacéio Lei 7.627/87 e
valor da causa em julgado Ato TRT N°
78/2002
Ac¢ao anulatoria Unica até o transito 5 anos Eliminacio Lei 7.627/87 ¢
em julgado Ato TRT N°
78/2002
Habeas Corpus Unica até o transito 5 anos Eliminac¢io Lei 7.627/87 e
em julgado Ato TRT N°
78/2002
Demais processos | Unica até o transito 5 anos Eliminacio Lei 7.627/87
que nio foram em julgado e Ato TRT
classificados N°78/2002.
nas categorias Organizar os
anteriores processos pelo
tipo de acéio
804.11 1 INSTANCIA Os processos
que estiverem
em fase de
execucio so
poderio ser
arquivados
se extinta a
execucio.
Termo de 1° Processo prazo do - -
reclamagio processo
2* Reclamante | - - -
3 Reclamada | - - -
4 Unidade 2 anos - Eliminagio
geradora
Atas de 1* Processo prazo do - -
audiéncias, processo
desns.tencms N 2° Unidade 2 anos - Guarda
arquivamento geradora Permanente
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Carta precatéria | 1° Processo prazo do pro- - -
cesso
2° Juiz depre- | - - -
cado
Atas de 1? Processo Prazo do pro- - -
homologacio de cesso
acordo 2" unidade 2 anos - Guarda Perma-
geradora nente
Atas de sentengas | 1° processo Prazo do pro- - -
cesso
2° unidade 2 anos - Guarda Perma-
geradora nente
3 Publicagdo - - - Via em meio
eletronico para
publicacéo no
Diario Oficial
da Justica do
Trabalho da 7*
Regiio.
Alvaras 1"e2? parte - - - A 2" via deve
retornar ao
processo
devidamente
autenticada
com valores
atualizados.
3 Unidade 5 anos - Eliminacao
geradora
Certidoes diver- 1? processo Prazo do pro- - -
sas ou parte cesso
requerente
2? Unidade 1 ano - Eliminacio
Geradora
Despachos Unica processo Prazo do pro- - -
cesso
Notificacdes 1° Interessado | - - -
2° processo prazo do pro- - -
cesso
Avisos de recebi- | Unica processo Prazo do pro- - -
mentos- AR cesso
Mandados 1° processo Prazo do pro- - -
cesso
2? oficial de Até a conclusiao | 2 anos Eliminagio
justica
Autos e cartas de | 1* processo - -
adjudicagio 2 parte/publi- | - -
cagdo
3 unidade 1 ano - Eliminacio
geradora
Editais de cita- 1? processo prazo do pro- -
¢ao, de notifica- cesso
¢d0, de praca 2* publicacio - -
DARF 1° processo Prazo do pro- -
cesso
2? setor compe- | 1 ano - Eliminacio

tente

N
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Guias de INSS 1? Processo - - -
2° Setor Com- | 1 ano - Eliminacio
petente
Autos de penhora | 1° processo Prazo do pro- - -
cesso
Informacdes 1° Processo prazo do Man- | - -
em mandado de dado
seguranca
Reclamacio Unica Até con- até o transito 5 anos Eliminagio Todos os
trabalhista- RT clusido em julgado processos
eliminados
terio amostras
selecionadas
para forma-
rem o Arquivo
Historico. Lei
7.627/87 e
Ato TRT N°
78/2002.
Ac¢do de Cum- Unica até o transito 5 anos Eliminacio Lei 7.627/87 e
primento- AC em julgado Ato TRT N°
78/2002.
Acio de consig- Unica até o transito 5 anos Eliminagio Lei 7.627/87 ¢
nag¢io em Paga- em julgado Ato TRT N°
mento- ACP 78/2002.
Medida Cautelar- | Unica até o transito 5 anos Eliminacio Lei 7.627/87 e
MC em julgado Ato TRT N°
78/2002.
Inquérito Judi- Unica até o transito 5 anos Eliminacio Lei 7.627/87 e
cial- IJ em julgado Ato TRT N°
78/2002.
A¢do monitdria- Unica até o transito 5 anos Eliminacio Lei 7.627/87 e
AM em julgado Ato TRT N°
78/2002.
Acao de Unica até o transito 5 anos Eliminagio Lei 7.627/87 ¢
Execucio de em julgado Ato TRT N°
titulo extra judi- 78/2002.
cial- AETEJ
Embargos de Unica até o transito 5 anos Eliminacio Apensado ao
Terceiro- ET em julgado processo princi-
pal
Habeas Corpus Unica até o 5 anos Guarda Perma- Lei 7.627/87 e
transito em nente Ato TRT N°
julgado 78/2002.
Demais processos Unica até o transito 5 anos Eliminacio Lei 7.627/87
que nio foram em julgado e Ato TRT
classificados N° 78/2002.
nas categorias Organizar os
anteriores processos pelo
tipo de acéio
804.2 CONTROLE E
PROTOCOLO
DE PROCESSOS
E DOCUMEN-
TOS JUDICIAIS
Atas de Distri- 1? unidade 2 anos - Eliminagao
buicio de feitos geradora
2¢ setor compe-
tente
3 publicacio - - -
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Livro de pro- Unica Unidade 5 anos - Guarda Perma- | A temporali-
tocolo geral do Geradora nente dade é contada
Setor de Distri- a partir do
buiciio das Varas fechamento do
livro
Fichas de Unica Unidade Até a informa- | - Eliminacio Fichas em
cadastramento geradora tizagdo suporte de
processual papel devem
ser eliminadas
imediatamente
apos cadastra-
das no Sistema.
Guias de remessa | 1* Destinatario | - - - A via do
de processo- destinatirio
internas e s0 existira se
externas for remessa
externa .
Internamente
s6 existe para
0s setores que
nao fizerem
parte do SPT1
ou SPT2.
2? Unidade 2 anos 5 anos Eliminagio
geradora
Livro de controle | Unica Unidade até o preenchi- | 5 anos Guarda Perma- | Livro extinto
de processos da geradora mento nente em face da
1* instancia implantacio do
SPT1
Livro de reclama- | Unica Unidade até o preenchi- | 5 anos Guarda Perma- | Este livro é o
¢ao/autuaciio geradora mento nente unico registro
da passagem
de uma RT
pelo TRT ja
que todos os
processos siio
eliminados
apos 5 anos de
arquivamento
definitivo.
Livro de proto- 1* Unidade 5 anos - Eliminagio
colo interno geradora
Remessa de Unica Unidade - - - Remessa por
processos a Dire- Geradora meio eletronico
toria de Célculos no SPT1
e Liquidag¢iio
Judicial
Livro de carga ou | Unica Unidade 1 ano 4 anos Eliminacio
guias de cargas geradora
Recibos de carga | 1* Processo Prazo do pro- - -
cesso
2* Unidade Até a devolugdo | - Entregar ao
geradora dos autos Advogado no
ato da devolucio
dos autos
Livro de controle | Unica Unidade 2 anos 5 anos Guarda Perma-
de entrada e geradora nente

saida de proces-
sos- ordinaria
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Livro de pro- Unica Unidade até o preenchi- | 5 anos Guarda Perma- | Existente
tocolo geral/ geradora mento nente somente nas
peticoes da 1° Varas do Tra-
instancia balho que niao
estdo informa-
tizadas.
Solicitacio de 1? Unidade 2 anos - Eliminagio Procedimento
desarquivamento geradora em processo de
de processos e automacio.
outros documentos 2° Setor com- 2 anos - Eliminacio
petente
Guia de trans- 17 Unidade 2 anos - Eliminacio
feréncia/recolhi- geradora
mento de proces- 2° Setor com- Até conferéncia | - Guarda Perma-
sos e documentos
. petente nente
a0 Arquivo
Guia de expe- 1* Unidade 5 anos - Eliminacio
diciio de malotes geradora
2° Setor Com- | 1 ano - Eliminacio
petente
Relatorio de 1° Unidade 5 anos - Eliminacéio
processos cadas- geradora
trados no Férum 2? Setor com- Até a informa- | - Guarda Perma-
Autran Nunes o
petente tizacao nente
Relaciio de pro- 1? Unidade 2 anos - Eliminacio
cessos enviados geradora
a0 TRT para 2° Setor com- 3 ano - Eliminacéio
julgamento
petente
Relatério de 1? Unidade 2 anos - Eliminacio
consolidados geradora
especificos 2° Setor com- 1 ano - Eliminacio
petente
Livro de preca- Unica Unidade Até o fecha- - Guarda Perma-
torios geradora mento do livro nente
Relac¢do de preca- Unica Unidade 5 anos - Guarda Perma-
térios arquivados geradora nente
Livro de penhora | Unica Unidade 5 anos - Guarda Perma- | A temporali-
geradora nente dade é contada
a partir do
fechamento do
livro
Controle de pro- | Unica Unidade Até a conferén- | - Eliminacio
cessos arquivados geradora cia pelo Setor
encaminhados ao Competente
Arquivo Geral do
TRT
805 CONTROLE E
REGISTRO DE
AUDIENCIAS
Livros de audién- | Unica Unidade até o preenchi- | 10 anos Guarda Perma- | O livros de
cia geradora mento nente audiéncias
nio sdo mais
manuscritos,
sao digitados e
encadernados a
cada 200 folhas.
Livro de Unica Unidade até o preenchi- | 10 anos Guarda Perma- | Extinto com
audiéncia de juiz geradora mento nente o fim da
Presidente representacio
classista.
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Pauta de julga- 1° Publicagdo - - -
t ta d
::le(;lié(:l’cli):“ ade 2° Unidade 1 anos - Eliminacio
Geradora
Atas de audiéncia | Unica Unidade 2 anos - Guarda Perma-
de distribuicio geradora nente
Atas de Sec¢do Unica Unidade 3 anos - Guarda Perma-
do Tribunal Geradora nente
Pleno (Secao
Solene, de Se¢io
Ordinaria e
Extraordinaria,
Atas de Secoes
Administrativas)
Resumo da secio | Unica Unidade 1 ano - Eliminacio
geradora
Mapa de dissidio | Unica Unidade 1 ano - Eliminac¢io
coletivo com geradora
audiéncia mara-
cada para o dia
Certidao de 1° Processo - - -
jul t
julgamento 2° Unidade 2 anos 3 anos Eliminacio
geradora
806 CUSTAS PRO-
CESSUAIS
Relatorio de Unica Unidade - - -
custas arreca- geradora
dadas
Registro de Unica SPT1 - - - As custas
custas e emolu- processuais
mentos sao registradas
no SPT1 . Art.
2° do Prov.
01/2003 do
TRT 7* Regido.
807 INFORMACOES
JUDICIAIS
Solicitacao de 1? Unidade 2 anos - Eliminacio
informacdes geradora
judiciais 2° destinatario | - - -
Solicitacao de 1* Unidade 2 anos - Eliminacao
informagdes a geradora
tros Orga
;)lllls:‘i(:lslicgeg:os ou 2° Destinatario | - - - Sea splicitag:ﬁo
for feita por
Orgio Interno
considerar os
prazos da uni-
dade geradora
Solicitando 1? Unidade 2 anos - Eliminacio
ou prestando geradora
1 :
esclarecimentos 2° Destinatario | - - - Se a solicitacdo

for feita por
Orgao Interno
considerar os
prazos da uni-
dade geradora
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de Processo e
seus respectivos
requerimentos

Encaminha- 1? Unidade 2 anos Eliminacio Oficios de
mentos ou geradora encamin-
recebimento de hamento de
documentos documentos
p/ publica¢io
serdo produzi-
dos em trés
vias, sendo a
3" juntada ao
processo.
2° destinatario | - - Se a solicitagio
for feita por
Orgio Interno
considerar os
prazos da Uni-
dade Geradora
17 unidade 2 anos Eliminacio
geradora
Solicitando servi- 5 destinatario | - - Se o documento
¢os especializados é interno
considerar os
prazos da Uni-
dade Geradora
Solicitacao de 1? destinatario | - -
penhora/averba- 5 unidade 2 anos Eliminac¢io
¢do e desaverba- geradora
¢do de bens.
Certiddes de 1° requerente - -
Pratica' Forense 20 unidade 2 anos Eliminagiio
/ Tramita¢do geradora
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