ATO N° 101/2006

. O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO
DA 72 REGIAO, no uso de suas atribuicdes 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°S 7.627/87 e 8.159/91 e Provimento 10/2002 do Tribunal
Superior do Trabalho,

Considerando que Gestao de Documentos, na forma da lei, é o con-
junto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a producdo, tramitacao,
uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente, intermediaria e permanente,
visando a sua eliminacao ou recolhimento para guarda permanente;

Considerando que mediante Resolugao Administrativa 293/97 e Ato da
Presidéncia n°® 78/02, restaram regulamentados os procedimentos referentes ao
arquivamento de processos judiciais, a eliminacao de autos findos e a preserva-
¢ao da memoria histérica 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 72 Regido, que foi elaborada a partir de um Cddigo de
Classificacdo de Documentos, até entao nao declarado oficialmente;

Considerando que através do Ato n® 93/2002 foi instituida a Tabela de
Temporalidade para os documentos produzidos na 12 instancia, facultando inclu-
soes e alteracOes que se fizerem necessarias desde que devidamente analisadas
e aprovadas pela Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos;

Considerando ser a Tabela de Temporalidade um instrumento arquivistico dina-
mico, portanto, passivel de constantes alteracdes resultantes do processo de avaliagao
documental, cujo objetivo é definir prazos para guarda dos documentos regulando sua
eliminacdo ou guarda permanente, com vistas a garantir o acesso a informacgao;

RESOLVE

Art. 1° Declarar o Cddigo de Classificacdao de Documentos que vem sendo
adotado desde a concepcgao da Tabela de Temporalidade de Documentos e apro-
var as modificagdes e alteragoes sugeridas pela Comissao Permanente de Avalia-
cao de Documentos reconstituida pela portaria n® 60, de 27 de janeiro de 2003,
em ambos os instrumentos de Gestao 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 Destinagao Final | Observagoes
Arquivo Corrente | Arquivo Inter-
mediario
000 ADMINISTRAGAO
GERAL
001 MODERNIZACAO E
REFORMA ADMI
NISTRATIVA
Projetos, estudos, 12 Setor com- 2 anos - Guarda perma- Pode ser gerado
normas, propostas petente nente processo
de criagéo e/c ,
eon C. oot 28 Unidade 2 anos - Eliminagéo
alteracao da estru- q
tura organizacional, geradora
métodos ou procedi-
mentos
Processos sobre Unica Setor 3 anos - Guarda Os projetos,
modernizagao competente permanente estudos
e reforma e normas
administrativa Proposto sé&o
anexados nesse
DIocesso
002 PLANOS,
PROGRAMAS E
PROJETOS DE
TRABALHO
Planos, programas 12 Unidade 2 anos - Guarda
e projetos de geradora permanente
organizagéo de ,
ganizag 28 Setores 1ano - Eliminagéo Somente duas
atividades )
interessados vias assinadas
as demais séo
cépias
003 RELATORIOS DE
ATIVIDADES
Relatdrios 14 Unidade 1 ano - Eliminacéao Dados inseridos
estatisticos das geradora no Relatério
rotinas de trabalho Setorial
nas unidades
Relatério anual 19 Setor 2 anos - Eliminagéao Dados inseridos
das Assessorias, competente no Relatoério
Secretarias e Anual do TRT
Diretorias do TRT da 7% Regido.
7% Regiao .
d 28 Unidade 2 anos Eliminagao

geradora




Relatdrio anual 14 Arquivo - - Guarda
Geral de atividades permanente permanente
do TRT da 72 Regido | , , -
s 28 Unidade 2 anos - Eliminagéo
geradora
3+ Setores 2 anos - Eliminacao Publicado em
interessados brochura e dis-
tribuido para os
interessados
004 ACORDOS, Aqueles que
AJUSTES, CONTRA- se referirem a
TOS E CONVENIOS contratagéo
de servigos
ou aquisicao
de material e
patrimoénio,
classificar nos
seus codigos
especificos
Convénio 12 Processo Prazo de processo | - -
28 Unidade Validade do - Eliminacéo
geradora convénio
3%+ Setores Validade do - Eliminagao
interessados | contrato
Processos relativos Unica Setor com- Validade do 10 anos Guarda perma- Pode ser
aos convénios/ petente convénio nente classificado
contratos/acordos/ pelo assunto
ajustes/cooperagéo pertinente.
Termo de contrato 12 Processo Prazo do pro- - -
Cesso
28 Unidade Validade do - Eliminagao
geradora contrato
3% Setores Validade do - -
interessados | contrato
Termo de coopera- 12 Processo Prazo do pro- - -
Gao Cesso
28 Unidade Validade do - Eliminagéo
geradora termo de coope-
ragéo
3+ Setores 2 anos - Eliminagéo Serao produzi-
interessados das apenas trés
vias, as outras
séo copias.
004.1 ELABORACAO DE
INSTRUMENTO
CONTRATUAIS
Extrato de elemen- Unica Processo Prazo do processo | - -
tos contratuais
Garantias 14 PIocesso Prazo do processo | - -
contratuais i . ~
22 Unidade Validade do Eliminagao
geradora contrato
Multas de contrato 14 Processo Prazo do processo | - -
28 Unidade b anos - Eliminagéo
geradora
Parecer técnico 12 Unidade 2 anos Eliminagao
sobre instrumentos geradora
contratuais )
28 Processo Prazo do pro- - -
Cesso
Termo aditivo 12 Processo Prazo do pro- - -
©esso
22 Unidade Validade do 2 anos Eliminagao
geradora contrato
3¢ Setores 2 anos - Eliminagao

interessados




004.2 ACOMPANHA-
MENTO DE
INSTRUMENTOS
CONTRATUAIS
Dossié de acom- 19 Unidade Validade do - Eliminagéo
panhamento dos geradora contrato
CONLIAtos & termos 22 Unidade Validade do - Eliminacéo
aditivos competente | contrato
Dossié de acom- Unica Unidade Validade do - Eliminagao
panhamento das geradora contrato
assinaturas de
periddicos
005 AUDITORIA
Certificado de audi- | Unica Tomada de Validade da - -
toria das contas dos contas tomada de
gestores contas
Diligéncia para 12 Processo Prazo de processo | - - Em caso de
Propor a Corregao diligéncias em
em procedimento relatorios de
auditoria a via
do processo
passa para o
relatério de
auditoria
22 Unidade 3 anos - Eliminacao
geradora
Nota de auditoria 14 Processo Prazo de processo | - -
22 Unidade Aprovagao das 30 anos Eliminacéo
geradora contas pelo TCU
Nota Técnica 1@ Setor com- 2 anos - Eliminagéo
petente
22 Unidade 5 anos - Eliminagao
geradora
006.1 TOMADA DE
CONTAS
Tomada de contas 12 TCU - - -
28 Unidade b anos - Guarda Perma-
geradora nente
37+ Setores 2 anos Eliminagao
interessados
Relatério de audi- 12 Tomadas de | Prazo de toma- - -
toria da tomada de contas das de contas
contas da gestao 28 Unidade Aprovagao das 30 anos Eliminagao
geradora contas pelo TCU
Parecer técnico 12 Tomadas de | Prazos de tomada | - -
sobre as contas contas de contas
28 Unidade b anos - Eliminagéao
geradora
Processo de tomada | Unica Processo Aprovagao das 30 anos Guarda perma
de contas em audi- contas pelo TCU nente
toria
Decisao do 12 Tomada de Prazo de - - O original dessa
TCU sobre as contas tomada de decisao deve
contas contas ser inclufda
na tomada de
contas
28 + Setores 5 anos - Eliminagao
interessados
006.2 AUDITORIA

INTERNA




Relatorios de audito- | 1% Setor com- 2 anos - Eliminacgao Documentos
ria internas (opera- petente de encaminha-
cional, de gestao, mento podem
de programas, ser eliminados
contabil, de sistemas apds 2 anos
e especial) Pode ser gerado
Processo, nesse
€aso 0 Processo
€ que seré de
Guarda Perma-
nente
22 Unidade 2 anos 5 anos Eliminagéo
geradora
3¢ Setores 2 anos - Eliminagéo
interessados
Pareceres de proces- | 1@ Processo Prazo do pro- - -
sos licitatérios Cesso
28 Unidade 3 anos - Eliminagéao Essa via fica
geradora gravada
em arquivo
eletronico na
Assessoria de
Planejamento
e Controle
Interno
Pareceres de proces- | 1@ Processo Prazo do pro- - -
sos de pessoal Ccesso
28 Unidade 3 anos - Eliminagéo Essa via fica
geradora gravada
em arquivo
eletronico na
Assessoria de
Planejamento
e Controle
Interno
Consultas Juridicas | Unica Unidade 3 anos - Eliminagéao
(solicitagéo e resul- geradora
tados)
006.3 DEMONSTRATIVOS
CONTABEIS
Balancete SIAF Unica Setor com- Aprovagao das 5 anos Eliminacéo
petente contas pelo TCU
Balanco SIAF 1@ Setor com- Aprovagao das 30 anos Guarda Perma-
petente contas pelo TCU nente
28 Setor com- 2 anos - Eliminagéo
petente
3@ Tomada de Prazo da tomada | - -
contas de contas
005.4 CONFORMIDADES
CONTABEIS
Conformidade di4ria | Unica Unidade Até Aprovagao - Eliminagéao
e conformidade geradora das contas pelo
mensal TCU
Conformidade de Unica Unidade 2 anos - Eliminacao
operadores geradora
005.5 GESTAO FISCAL
Relatorio de gestdo 1@ Unidade Aprovagao das 30 anos Eliminagéo Exigéncia da
fiscal geradora contas pelo TCU LC 104 de
05.05.2000
28 Setor com- 2 anos - Eliminagao
petente
010 ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO
010.1 DESPACHOS




Despachos em 14 Processo Prazo do pro- - -
matéria adminis- Cesso
trativa 28 Unidade 2 anos 3 anos Eliminagéo
geradora
010.2 NORMAS, REGU
LAMENTAGOES,
DIRETRIZES
Portarias, Atos, 12 Setor com- 3 anos - Guarda Perma- Basesdocumentos
Resolugdes, Ordens petente nente devem ser orga-
de Servigo, Instru- nizados em ordem
¢Oes Normativas, cronclégica. Com-
etc. pete ao setor de
origem, verificar se
acolegdodoano
est4d completa
28 Unidade 2 anos - Eliminagéao
geradora
32 Dossié do Prazo do dossié - - Os procedimen-
servidor tos normativos
que nao tratam
de pessoal teréao
a temporali-
dade definida
pelo assunto
010.21 REGISTROS NOS
ORGAOS COMPE-
TENTES
Registro no Cadastro | Unica Setor com- Engquanto vigora | - Eliminagao
Nacional de Pessoa petente
Juridica
010.22 REGIMENTOS,
REGULAMEN-
TOS, ESTATUTOS,
ORGANOGRAMAS,
ESTRUTURAS
Regimento Interno 1@ Arquivo per- | Enguanto estiver | - Guarda Perma-
Setorial manente em vigor nente
22 Unidade Enquanto estiver | - Eliminacéo
geradora em vigor
394 Setores Enquanto estiver | - Eliminagéo Essas vias sao
interessados | em vigor copias da publi-
cagao.
Regulamento Geral 12 Arquivo per- | - - Guarda Perma-
do TRT 72 Regiéo manente nente
28 Unidade Enquanto estiver | - Eliminagao
geradora em vigor
3+ Setores Enquanto estiver | - Eliminagéo
interessados | em vigor
Organograma da 12 Regula Guarda Perma
estrutura organiza- mento Geral nente
clonal e estatutos 28 Setores com- | Enguanto estiver | - Eliminacao
petente em vigor
3+ Setores Enquanto estiver | - Eliminacao
interessados | em vigor
Processo administra- | Unica Processo 5 anos - Guarda Perma-

tivo de elaboragao
e/ou alteragao de
Regimentos Inter-
nos Setoriais e de
Regulamento Geral,
Organogramas e
Estruturas

nente




Manual de pro- 14 Arquivo per- | - - Guarda Perma-
cedimentos ou guias manente nente
de orlen}agao de 28 Unidade Enqguanto estiver | - Eliminacao
atribuigoes o )
geradora em vigor
3+ Setores Enquanto estiver | - Eliminacao
interessados | em vigor
011 COMISSOES TECNI-
CAS, CONSELHOS,
GRUPOS DE TRA-
BALHO, JUNTAS E
COMITES
Processo de criacao Unica Setor com- Até a publicagéo | - Guarda Perma-
das comissoes petente do ato de criacao nente
Atas, relatério, 12 Unidade 02 anos - Guarda Perma-
estudos, propostas e geradora nente
planilhas proudumdas 28+ Setores lano - Eliminagao
pelas comissoes
interessados
012 COMUNICAGAO
SOCIAL
012.1 RELACOES COM A Unica Unidade Enquanto vigora | - Eliminagao
IMPRENSA geradora
012.11 CREDENCIAMENTO | Unica Unidade Enquanto vigora | - Eliminagéao
DE JORNALISTAS geradora
012.12 ENTREVISTAS
NOT{CIARIOS.
REPORTAGENS.
EDITORIAIS
Cipping — coletanea | 12 Unidade 2 anos - Guarda perma- Incluem-se
de reportagens geradora nente nesse assunto
sobre o TRT 72 os recortes de
Regido jornais, revis-
tas, etc.
Release de matérias | 1° Unidade 2 anos 5 anos Guarda perma-
sobre a instituigéo geradora nente
a serem divulgadas ay Imprensa ] j j
pela imprensa
Matérias para publi- | 12 Setor com- 1 anos - Eliminagéo
cagoes nos infor- petente
mativos ¢ jornais 28 Unidade Até publicacao - Eliminagdo
internos )
geradora
Publicagoes inter- 19 Unidade 2 anos - Guarda perma-
nas-jornais, informa- geradora nente
Hvos e boleting 28 Setores Conforme inte- - Eliminagéo
interessados | resse
Solicitagao de 12 Processo Até julgamento das Eliminacao
servigos relativos a contas + banos
publicidade institu o . . _
) 28 Unidade 2 anos - Eliminagéo
cional
geradora
Processo de solici- Unica Setor com- Até concluséo do | 2 anos Eliminagéo
tagao de servigos petente processo
relativos a publi-
cidade institucional
(ndeferidos)
012.2 RELAGOES PUBLI
CAS-CERIMONIAL
012.21 SOLENIDADES.
COMEMORACOES,
HOMENAGENS,
CONVITES E
FELICITAGOES
Planejamento, pro- Unica Unidade b anos - Guarda perma-
gramacéo, lista de geradora nente

presenga - dossié do
evento




Discurso proferido, Unica Dossié do Prazo do dossié - - Inclui-se os
palestra, confe- evento apresentados
réncia, trabalho em outras insti-
apresentado tuigdes pelo
pessoal do TRT
7% Regiao
Cadastro de autori- Unica Unidade Enqguanto estiver | - Eliminacao
dades geradora em vigor
Felicitagoes, 12 Remetido ao | 1ano - Eliminacao
Agradecimentos, destinatario
Pésames, C(jnvmes, 28 Unidade 1 ano - Eliminagéao Passivel de
Comunicagao o
geradora/ avaliagao
de mudanga de o
? recebedora historica
endereco
Livro de presencga Unica Unidade Até encerra- - Guarda perma-
nas solenidades geradora mento nente
012.22 EVENTOS SOCIAIS E
CULTURAIS DO TRT
12221 FEIRAS, SALOES,
EXPOSICOES,
MOSTRAS, FESTAS,
CAMPANHAS
Planejamento, pro- Unica Dossié do 5 anos 5 anos Guarda Perma-
gramacéao, discursos, evento nente
palestras, trabalhos
apresentados, etc.
019 OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A
ORGANIZACAO E
FUNCIONAMENTO
Solicitagdes e/ou Unica Setor com- 2 anos - Eliminagao
requerimentos de petente
Informagoes ao TRT
79 Regiao
020 ADMINISTRAGAO
DE PESSOAL
Procedimentos, 12 Unidade Enguanto estiver | - Eliminagao
normas, regulamen- geradora em vigor
tagoes, estuc / ]
dgoeys, ebmdos/e o 28 Arquivo per- | - - Guarda perma-
decisdes de carater -
manente nente
geral
3¢ Setores Enguanto estiver | - Eliminagao
interessados | em vigor
020.1 IDENTIFICAGAO
FUNCIONAL
Carteira e crachéa 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- - Eliminagéo
misso/comprovante servidor mento
de recebimento de
carteira funcional e
outras identificagoes
Solicitagéo de car 12 Unidade 2 anos Eliminacao
teiras e crachéas geradora
28 Setor com- 2 anos - Eliminagéo
petente
Carteiras e crachas Unica Setor com- 2 anos - Eliminagéo Se o servidor for
recolhidos petente exonerado, a
carteira é colo-
cada na pasta
do mesmo
Ocorréncias policiais | Unica Dossié do Prazo do dossié
de roubo/extravio da servidor

carteira funcional




Processo de Unica Setor com- Aprovagao das 10 anos Eliminagéao

aquisigao/confecgao petente contas pelo TCU

de crachés e car-

teiras funcionais

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

racao do nome em servidor

identidade funcional e

outras identificagoes

020.2 OBRIGAGOES TRA-

BALHISTAS E ESTA-

TUTARIAS RELA-

COES COM ORGAOS

NORMATIZADOES

DA ADMINISTRAGCAO

PUBLICA. LEI DOS

2/3 RAIS

Recibo de entrega Unica Unidade 6 anos 4 anos Eliminagéao

da RAIS geradora

Rais 12 Ministério - - -

da Fazenda
28 Unidade 6 anos 4 anos Guarda perma- Documento
geradora nente eletrénico
3@ Banco - - -

020.21 RELACOES COM Unica Unidade 2 anos - Eliminagéo Caso se origine
OS CONSELHOS geradora processo classi-
PROFISSIONAIS ficar no assunto

especifico.

020.3 SINDICATOS ACOR-

DOS. DISSIDIOS

Sindicatos — acordos, | Unica Setor com- 5 anos - Eliminagéao Dissidios s&o de

dissidios, movimen- petente Guarda Perma-

tos reivindicatérios; nente

greves, paralisagoes

020.4 INCENTIVOS FUN-

CIONAIS

020.41 PREMIOS
Concessao de 1@ Servidor - - -
medalhas, dlpl{)r.nas 28 Assenta- Prazo assenta- - Eliminagéo
de honra ao merito,

mento mento
elogios, etc. ]
servidor

Processo de criagao Unica Unidade Até conclusédo do Guarda Perma

de incentivos fun geradora Processo nente

cionais

020.5 ASSENTAMENTOS
FUNCIONAIS
Assentamento Unica Setor com- Até b anos apds 95 anos Eliminagéo Deve ser
Individual do petente desligamento ou digitalizado ou
Servidor(fichas aposentadoria do microfilmado
com anotagoes servidor antes de ser
sobre nomeagoes, eliminado
promogoes, licencgas,
tempo de servigo,
treinamentos,
comissoes, férias etc)

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

antes de ser
eliminado

021 RECRUTAMENTO E O TRT contrata

SELECAO

empresa espe-
cializada para
realizagéo de
concurso publico
para provimento
de cargos.




Constituigao de 14 Processo Prazo do pro- - Guarda perma-
Ccomissao Cesso nente
28 Unidade 2 anos - Eliminagéo
geradora
Solicitagao para 12 Unidade 5 anos - Eliminacao Pode ser
contratagéo de geradora gerado pro-
empresa para cesso
execugdo de Con- o . -
QC/ 28 Setor com- 2 anos - Eliminagéao
curso Publico do petente
TRT da 72 Regiéo -
32 Processo Prazo do pro- -
0esso
Processo de Unica Processo Aprovagao das 30 anos Eliminacéo Encerrado o
contratagéo de contas pelo TCU CONCUISO €
empresa para homologado
execucdo de Con- oresultado, o
curso Publico do DIocesso segue
TRT da 7% Regiéo para guarda no
Arquivo Geral.
021.1 CANDIDATO A
CARGO PUBLICO
Controle de ntimero | 12 Unidade Até atualizagéo - Eliminagéo
de vagas para deter- geradora
minar convocagao
de candidato
Pedido de prorroga- 14 Candidato - -
céo de posse . . -
¢ b 28 Setor com- Até a posse Validade do Eliminagéao
petente CONCUIso
Comunicado de 12 Candidato - - - Caso o
nomeagao do can- . candidato
§ 28 Unidade Validade do 5 anos - _
didato o - Nnao assuma,
geradora CONCUrso
coloca-se a via
comprobatoria
NO Processo
Nomeagao sem 12 Candidato - - -
0sse . N ] ] ~
p 28 Setor com- Velidade do 5 anos Eliminacéo
petente CONCUISO
Desisténcia do cargo | 1% Candidato Validade do 5 anos Eliminagéo
CONCUrso
22 Setor com- Validade do 5 anos Eliminacgao
petente CONCUTSO
021.2 EXAME E SELEGAO Decreto n®
20.910 de
06/01/32 e
Decreto-Lel
n° 4.597, de
19/08/42
Atestados para Unica Prontuério Prazo de pron- - -
exames pré-admis- médico tudrio
sionais
Exame médico Unica Prontuério Prazo de pron
médico tuario
Edital de Concurso 1@ Arquivo per- | - - Guarda perma-
Publico para o TRT manente nente
da 7% Regiao - ~
g 28 Processo Prazo do pro- - Eliminagéo
0esso
3¢ Unidade Até homologagao Eliminagéo
geradora
Inscrigao de candi- 14 Setor com- Validade do 2 anos Eliminagéo
dato para Concurso petente CONCUISO
Publico(cartéo, ficha, |, )
( 28 Candidato - - -
ete)
Lista de candidatos 12 Setor com- Validade do 2 anos Guarda perma-
aprovados em con- petente concurso nente
curso publico .
b 28+ Interessados




Proposta de Unica Processo Prazo do pro- - -
provimento de Cesso
cargo, solicitagao
de nomeagéo de
concursado
Solicitagdo de can- 12 Remetido ao | - - - Pode ser gerado
didato aprovado em érgao Processo
Outros concursos 5 -
22 Unidade 5 anos 2 anos Eliminacéo Pode ser gerado
geradora Processo
3¢ Assenta- Prazo assenta- - - Caso a solici-
mento do mento tagao nao seja
servidor aprovada, elimi-
nar a 3%via
Solicitagdo de outro 1@ Setor com- Validade do 5 anos Eliminacao Pode ser gerado
6rgao de candi- petente CONCUISO Processo
dato aprovado em
concurso do TRT 72
Regiao
Processo de incapaci- Unica Processo b anos 2 anos Guarda Perma-
dade para ingressar nente
no servigo publico
Processo de Unica Processo Validade do 2 anos Guarda Perma-
homologagéo do CONCUrso nente
resultado final do
CONCUIso
Processo de nomea- | Unica Processo b anos 51 anos Eliminagéo
gao de candidato
aprovado em outro
concurso publico
Processo de revisdo Unica Processo Validade do 5 anos Eliminacao
de resultado de CONCUISO
CONCUISO
Provas de concurso Unica Unidade Validade do 2 anos Eliminagéo Guardar por
realizado pelo TRT geradora CONCUISO amostragem
7% Regiao no Arquivo
Permanente.
022 TREINAMENTO E
DESENVOLVIMENTO
022.1 CURSOS/EVENTOS/
VISITAS TECNICAS
Levantamento das Unica Setor com- 2 anos - Eliminagao
necessidades de petente
capacitagéo
Indicagao de 1@ Setor com- 2 anos - Eliminagéo
servidor para trei- petente
namento, cursos, . -
22 Unidade 2 anos - Eliminacgao
eventos, etc. .
geradora
Solicitagdo para 1@ Setor com- 2 anos - Eliminagéo Pode gerar um
realizagdo de visita petente Processo, nesse
técnica com vistas caso conta b
ao aperfeigoamento anos apos o
profissional julgamento das
contas pelo TCU
28 Unidade 2 anos - Eliminagéo
geradora
Processo solici Unica Setor Com 5 anos apds o Eliminacgao
tando participagao petente julgamento das
em treinamentos, contas pelo TCU
cursos, eventos,
visitas técnicas
Programacéao de 1@ Unidade 2 anos 5 anos Eliminacéo Pode gerar um
eventos de capaci- geradora Processo, nesse

tagao

caso conta b
anos apds o
julgamento das
contas pelo TCU




Processo relativo

a programagéao de
eventos de capaci-
tagao

Unica

Processo

2 anos

5 anos

Guarda perma-
nente

022.11

TREINAMENTOS
PROMOVIDOS PELO
TRT 72 REGIAO

Dossié do evento

1@

Unidade
geradora

2 anos

5 anos

Guarda perma-
nente

Unidade
geradora

2 anos

Eliminagéao

Certificado de
capacitagéo

12

Servidor par-
ticipante

2a

Dossié do
servidor

Prazo do dossié

Eliminacéo

022.111

CONGRESSOS,
CONFERENCIAS,
SEMINARIOS,
SIMPOSIOS,
ENCONTROS, CON-
VENCOES, CICLOS
DE PALESTRAS,
MESAS REDONDAS

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

Unica

Setor com-
petente

2 anos

Guarda perma-
nente

022.112

CONCURSOS CUL-
TURAIS DO TRT

Dossié do evento
(Planejamento,
normas, edital,
habilitagao de
candidatos,

julgamento da banca,

trabalhos concorrentes
premiagao e
Tecursos, cartazes etc)

Unica

Unidade
geradora

2 anos

Guarda perma
nente

Divulgacéo dos
eventos da area de
treinamento

Unidade
geradora

2 anos

Eliminacao *

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

ser incluido
no dossié do
evento

25+

Setores
interessados

Até a realizagao
do evento

Eliminagao

022.12

TREINAMENTOS
PROMOVIDOS POR
OUTRAS INSTITU-
ICOES (DOSSIE)

Treinamentos pro-
movidos por outras
instituicoes

Unica

Setor com-
petente

2 anos

Eliminacéo

Diérias,
passagens e
relatérios de
viagens classifi-
car em 027.21

Processo solicitando
treinamento de
pessoal

Unlca

Processo

Aprovagao das
contas pelo TCU

5 anos

Eliminagao

022.2

ESTAGIOS

Processo de con-
vénio

Umca

Setor com-
petente

Até a aprovagéo
das contas pelo
TCU

Guarda perma-
nente




Estudos, planos, Unica Setor com- Até formagdodo | - Guarda perma-
proposta, projetos petente processo nente
022.21 ESTAGIOS PRO-
MOVIDOS PELA
INSTITUICAO
Dossié de selegao Unica Unidade 3 anos - Eliminacéo
de concurso para geradora
estagiarios
Edital de concurso 1@ Setor Com- 2 anos - Guarda Perma- Passivel de
para estagiarios petente nente avaliagao
28 Unidade 2 anos - Eliminagéo
geradora
Processo de paga- 12 Processo Aprovagao das 30 anos Eliminacéo
mento de estagiarios contas pelo TCU
Certificados e decla- | 1° Hstagiario - - -
ragoes de estagiarios 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 estagiario | 1° Arquivo per- | - - Guarda perma-
manente nente
28 Unidade Até a vigéncia - Eliminagdo
geradora
3% Estagiario - - -
Dossié do estagi- Unica Setor com- 3 anos 50 anos Eliminagéao
ario (documentos petente
pessoais, ficha de
inscrigoes, declara-
goes, termo de com-
promisso , ficha de
encaminhamento,
ficha de avaliagao,
craché e termo de
recebimento do
mesmo, certificado)
Ficha de cadastro do | Unica Setor com- 3 anos - Eliminagao
estagiario petente
Relagdo de estagia- | Unica Setor com- 3 anos - Eliminagéo
rios admitidos e/ou petente
possiveis desligados
Relagao de esta- Unica Setor com- 3 anos - Eliminacgao
giarios incluidos e petente
excluidos do pro-
grama de estégios
Ficha de renovagao Unica Setor com- 3 anos - Eliminagéao
de estéagio petente
Freqiiéncia dos 1@ Unidade 3 anos - Eliminagéo
estagiérios (folha de geradora
freqiiéncia, controle 28 Setor Com 3 anos 5 anos Eliminacgao
de recebimento,
O petente
resumo de freqiiéncia
022.22 ESTAGIOS PROMO
VIDOS POR OUTRAS
INSTITUICOES
Estagios promovidos | Unica Setor com- b anos - Eliminagéo Certificados
por outras Instituigoes petente e declaragoes
fazem parte do
assentamento
do servidor
022.3 OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A
TREINAMENTO E

DESENVOLVIMENTO




023

QUADROS, TABE-
LAS E POLITICAS
DE PESSOAL

028.01 ESTUDOS E PRE-
VISAO DE PESSOAL
Tabelas de cargo, 12 Setor com- 5 anos - Guarda perma-
tabelas de venci- petente nente
mefm l_evantame:no 28 Unidade 3 anos - Eliminagao
de funcdes e gratifi-
_ 7 geradora
cagoes, levantamento
sobre a necessidade
de concurso
023.02 CRIAGAQ, CLASSIFI-
CACAO E REMUNE-
RACAO DE CARGOS
E FUNGOES
Criagéo, classifica- 1@ Processo Prazo do pro- - -
Gao e remuneragao CEesso
de cargos e fungoes
Processo de criacao, | Unica Setor com- Até aprovagao 5 anos Guarda Perma-
classificagdo e remu- petente nente
neragao de cargos e
funcoes
023.03 REESTRUTURACAO
E ALTERAGOES
SALARIAIS
Dossié da comissao Unica Unidade 2 anos 5 anos Guarda Perma-
de avaliagéo 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-
tagdo do Programa nente ficado em 002
de Avaliagao de 28 Setor com- Até a vigéncia - Eliminagéo
Desempenho dos petente
Servidores do TRT —
da 72 Regiéo 394 Setores Até a vigéncia - Eliminacdo
interessados
Avaliagao de desem- | Unica Dossié do Prazo do dossié - - Registrar em
penho do servidor servidor assentamento
(Ficha de avaliagéo funcional
de desempenho,
plano de agao)
Avaliagéo de desem- | Unica Dossié do Prazo do dossié - - Registrar em
penho do servidor em servidor assentamento
GSIéglO probaténo funcional
(Ficha de avaliagao
de desempenho,
plano de agéo)
Recurso & Comissao | 1@ Setor com- b anos 51 anos Eliminagao
de Avaliagao de petente
Desempenho do oa Interessado j ) )
Servidor
Homologagéo de Unica Dossié do Prazo do dossié - -
estégio probatdério servidor
023.1 MOVIMENTAGAO
DE PESSOAL
Normas, procedimen- Unica Setor com- banos - Guarda Perma- Pode gerar
t0s, estudos ou decisao petente nente Processo
de caréter legal
Processo de ascen- Unica Setor com- Dossié do Ser-

séo funcional, pro-
gressao funcional,
enquadramento
individual

petente

vidor




Processo de ascen-
sao funcional, pro-
gressao funcional,
enquadramento
coletivo

Unica

Setor com-
petente

2 anos

53 anos

Eliminagéao

Atodo TCU de Unica Setor com- Dossié do Ser- Prazo do dossié -
admissao ou petente vidor
demisséao de servidor
023.11 ADMISSAO, APROVEI- Comunicados e
TAMENTO, CONTRA- informes fora do
TACAO, NOMEACAQ, processo podem
READAPTACAO, ser eliminados
RECONDU(;[\Q apés 2 anos,
REINTEGRACAO, contados da
REVERSAO, REMOGAO data de arqui-
d 5 vamento
Nomeagéo de 1@ Processo Prazo do pro- - -
servidor para cargo Cesso
efetivo . N P . _ _
22 Setor com 2 anos 6 anos Eliminagao Destinagao
petente final deve ser
reavaliada pos
teriormente
3@ Dossié do Prazo do dossié - -
servidor
484 Setores 2 anos - Eliminagao
interessados
Controle de nomea Unica Setor com Enquanto Eliminagao Tratando-se
coes petente necesséario de documento
eletronico, fazer
backup periodi
camente
Processo de nomea- | Unica Processo b anos 95 anos Eliminagéao
cao de servidor para
cargo efetivo
Processo de readap- Unica Processo 5 anos 95 anos Guarda Per-
tagéao de servidor no manenete
cargo efetivo
Termo de posse Unica Dossié do Prazo do dossié - -
servidor
Livro de posse Unica Setor com- b anos apos - Guarda Perma-
petente encerramento nente
023.12 DEMISSAO, DIS- Comunicados,
PENSA, EXONE- indicagoes,
RACAO, FALECI- informes fora
MENTO do processo
podem ser
eliminados
apds 2 anos da
data do arqui-
vamento
Exoneracéo de servi- | 12 Unidade 2 anos - Eliminagéo
dor de cargo efetivo/ geradora
1 COmissa . N A
EI ComIssao 28 Dossié do Prazo do dossié - -
servidor
Comunicagao de 12 Unidade 2 anos - Eliminagao
falecimento do geradora
servidor o R A
28 Dossié do Prazo do dossié - -
servidor
3¢ Setores 2 anos - Eliminagéo
interessados
Dispensa de servidor | 1 Setor com- 2 anos - Eliminagao
de fungédo comis- petente
sionaca 28 Unidade 2 anos - Eliminagéo
geradora
38 Dossié do Prazo de dossié - -

servidor




Processo de decla- 14 Processo 5 anos 51 anos Guarda Perma- CCart. 177
ragdo de vacancia nente
por falecimento do
servidor
Processo Adminis 12 PIocesso b anos b1 anos Guarda Perma
trativo de demissao nente
de servidor por
abandono de cargo
Indeferimento de Unica Setor com- 5 anos 51 anos Guarda Perma-
posse petente nente
023.13 LOTAGAO,
REMOGCAO, TRANS-
FERENCIA
controle de lotagao 1@ unidade Até atualizagao - Eliminacao
de servidores geradora
AR Setores 2 anos - Eliminacéo
interessados
Solicitagao de 12 Setor com- 2 anos - Eliminagao
lotagao petente
28 Unidade 2 anos - Eliminagéo
geradora
Lotagéo de servidor | 1° Unidade 2 anos 5 anos Guarda Perma-
geradora nente
28 Setor com- 2 anos - Eliminagao
petente
3@ Dossié do Prazo do dossié - -
servidor
Processo administra- | Unica Dossié do Prazo do dossié - Eliminagao
tivo de transferéncia servidor
de servidor
023.14 DESIGNACAO, indicagoes,
DISPONIBILIDADE, comunicados e
REDISTRIBUIQAO, informes fora do
SUBSTITUICAO processo devem
' ser eliminados
apds 2 anos da
data do arqui-
vamento. lei n°
9421/96
Indicagao de ser- 1@ Setor com- 2 anos 2 anos Eliminagéo
vidor para fungéao petente
“omissionade . R A
Cotssionaca 2% Dossié ser- Prazo do dossié - -
vidor
Indicagéao de servi- 12 Setor com- 2 anos 2 anos Eliminagao Regulamen-
dor para substitu- petente tado por ato da
icéo de titulares presidéncia
28 Dossié do Prazo do dossié - -
servidor
Ato de designagao 12 Unidade 2 anos Eliminagéo Lei n° 9.421/96
de servidor para geradora
exercer ou substituir [ N A
L_ ) |20 Dossié do Prazo do Dossié - -
fungéo comissionada
K servidor
Termo de opgéo de Unica Setor com- Até o julgamento | - Eliminagéo
funcao comissio- petente das contas pelo
nada(70%) TCU
Processo de designa- | Unica Processo 5 anos 51 anos Eliminagao
cao, disponibilidade,
redistribuigao e
substituicao
028.16 REQUISICAO DE Indicagéo,
PESSOAL, CESSAO comunicados

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




Procedimentos 19 Unidade 5 anos - Eliminagéao
de requisicéo de geradora
servidor 28 Dossié do Prazo do dossié - Eliminacao
servidor
Procedimentos de 12 Unidade 5 anos - Eliminacao
cessao de servidor geradora
28 Dossié do Prazo do dossié - Eliminagao
servidor
024 DIREITOS, OBRIGA-
COES E VANTA-
GENS
024.1 FOLHA DE PAGA-
MENTO / FICHAS
FINANCEIRAS
Ficha financeira/ Unica Setor com- Aprovagao 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 credwFo dos vencl 28 Setor com- 6 anos - Eliminagéao Documento
mentos/proventos) R
petente eletronico
Processo de folha Unica Processo Aprovagao das 95 anos Eliminacéo
de pagamento do contas pelo TCU
servidor
Relatério da folha de | Unica Processo Prazo do pro- - -
pagamento Cesso
Processo de débitos Unica Unidade Aprovagao das 30 anos Eliminagéao
pendentes de servi- geradora contas pelo TCU
dores desligados
024.11 SALARIOS, VENCI-
MENTOS, PROVENTOS
E REMUNERACOES
Processo de remune- | Unica Processo 5 anos 51 anos Eliminagao
ragao de servidor na
funcéo de instrutor
024.111 REPOSICOES SALA-
RIAIS
024.112 | SALARIO FAMILIA Para os caos
especiais
previstos
no Regime
Juridico Unico,
0 prazo total
de guarda para
0s documentos
referentes a
concesséao de
salérios familia
s&o de 100 anos
Requerimento para 12 Setor com- 2 anos - Eliminagéo Pode ser gerado
pagamento de petente Processo
salario familia oa Interessado
Processo de con- Unica Dossié do Prazo do Dossié- | - Eliminacéo
cessao de salério servidor
familia
024.12 GRATIFICACOES
024.121 CARGOS EM
COMISSAO E DE
FUNCAO
Processo de con- Unica Dossié do Prazo do dossié - Eliminacéo

cessao de quintos
individual

servidor




Processo de con- Unica Setor com- 2 anos 53 anos Eliminagéo
cessao de quintos petente
coletivo
024.122 NATALINAS
(DECIMO TERCEIRO
SALARIO)
024.129 OUTRAS GRATIFI-
CACOES
024.13 ADICIONAIS
024.131 TEMPO DE SER-
VICO
Requerimento 12 Processo Prazo do pro- - -
para concesséo de 0esso
adicional por tempo oa Interessado } ] ]
de servico
Processo de con- Unica Dossié do Prazo do dossié - Eliminagéao
cessao de adicional servidor
por tempo de servigo
(anuénio, quingliénio)
024.132 NOTURNO
Requerimento para 14 Setor com- 5 anos - Eliminacao Pode ser gerado
adicional noturno petente Processo
28 Interessado
Processo de con- Unica Dossié do Prazo do dossié - Eliminagéo
cesséo de adicional servidor
noturno individual
Processo de con- Unica Setor com- 2 anos 53 anos Eliminagao
cessao de adicional petente
noturno coletivo
024.133 PERICULOSIDADE
Requerimento para 12 Setor com- 5 anos - Eliminagéo Pode ser gerado
adicional de pericu- petente uIm processo
losidade 28 Interessado - - -
Processo de con- Unica Dossié do Prazo do dossié Eliminacéo
cesséo de adicional servidor
de periculosidade
individual
Processo de con- Unica Setor com- 2 anos 53 anos Eliminagéo
cessao de adicional petente
de periculosidade
coletivo
024.134 INSALUBRIDADE
Requerimento para 1@ Setor com- 5 anos - Eliminacéo Pode ser gerado
adicional de insalu- petente UIm Processo
bridade 28 Interessado | - - -
Processo de con Unica Dossié do Prazo do dossié Eliminagao
cessao de adicional servidor
de insalubridade
individual
Processo de con- Unica Setor com- 2 anos 53 anos Eliminagéo
cesséo de adicional petente
de insalubridade
coletivo
024.1385 ATIVIDADES PENOSAS
Processo de con Unica Dossié do Prazo do dossié Eliminagao Requerimento
cessao 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 Eliminacéao

cesséo adicional em
atividades penosas
coletivo

petente




024.136 SERVICOS
EXTRAORDINARIOS
Solicitagéo e comu- 12 Unidade 2 anos - Eliminacao Pode ser gerado
nicagdo de hora geradora um processo
extra de servidor 22 Setor com- Até a conclusdo - Eliminacao
petente
Processo de horas Unica Dossié do Prazo do dossié - Eliminagéo
extras servidor
024.137 FERIAS, ADICIONAL
DE 1/3, ABONO
PECUNIARIO
Processo de abono Unica Dossié do Prazo do dossié - Eliminacéo
pecuniario servidor
024.139 OUTROS ADICIO- Unica Dossié do Prazo do dossié - Eliminagao
NAIS servidor
024.14 DESCONTOS E
CONSIGNACOES
024.141 CONTRIBUICAO
SINDICAL DO SER-
VIDOR
024.142 CONTRIBUICAO
PARA O PLANO
DE SEGURIDADE
SOCIAL - PSSS
024.143 IMPOSTO DE
RENDA RETIDO NA
FONTE(IRRF)
Declaragédo de rendi- | 1# Servidor - - - Fornecida
mentos para IRPF pelo Servigo
de Folha de
pagamento
para efeito de
Declaragao de
IRPF
28 Unidade 7 anos - Eliminacéo Documento
geradora eletrénico
Declaragao/Recibo 1@ Receita - - -
de rendimentos IRPJ Federal
22 Setor com- 7 anos - Eliminacgao Documento
petente eletrénico
024.144 | PENSOES ALI-
MENTICIAS
Determinagdo Unica Dossié do Prazo do dossié - -
judicial para penséao servidor
alimenticia
Processo de Unica Dossié do Prazo do dossié
desconto de pensao servidor
alimenticia
024.149 OUTROS DESCONTOS
E CONSIGNACOES
Descontos e consig- | Unica Setor com- Até aprovagéo 30 anos Eliminagéo
nagoes - outros petente das contas pelo
TCU
024.15 ENCARGOS PATRO
NAIS — RECOLHI
MENTOS
Processo de paga- Setor com- Até concluséo 30 anos Eliminagao
mento de obrigagoes petente
patronais
024.1561 PASEE PIS
024.152 FGTS
024.153 CONTRIBUICAO

SINDICAL DO
EMPREGADO




024.154

CONTRIBUIGAO
PARA O PLANO

DE SEGURIDADE
SOCIAL(PSSS)

Processo de paga-
mento da contri-
buigdo para o PSSS

Unica

Setor Com-
petente

Até concluséao

Permanente

024.155

AUXILIO NATALL-
DADE

024.156

IMPOSTO DE
RENDA

Cépia da declaragao
do Imposto de renda
pessoa fisica

Unica

Setor Com-
petente

1 ano

4 anos

Eliminacao

024.2

FERIAS

Alteragao, con-
Cessao, Suspensao
de férias

1a

Dossié do
servidor

Prazo do dossié

Eliminagéao

Unidade
geradora

1 ano

Eliminagéo

As portarias sdo
colocadas no
dossié do servi-
dor. Solicitagbes
e comunicados
eliminar em 2
anos

Escala anual de
férias dos juizes e
servidores

1@

Setor com-
petente

1 anos

6 anos

Eliminacao

28

Unidade
geradora

2 anos

Eliminagéao

024.3

LICENGAS

024.31

LICENCAS ESPE-
CIAIS

Requerimento

para concessao de
licengas — atividade
politica, mandato
classista, prémio por
assiduidade, servigo
militar, interesse
particular, acompa-
nhar coénjuge, curso
de formagao

1a

Processo

Prazo do pro-
Cesso

Unidade
geradora

2 anos

Eliminagéo

Processo de con-
cessao de licengas
especiais

Unica

Dossié do
servidor

Prazo do dossié

Eliminagéo

024.32

LICENCAS MEDI-
CAS acidente

no trabalho (em
servigo),adotante,
doenga em pessoa
da famfilia, gestante,
paternidade, trata-
mento de satide

Colocar os
Processos
no dossié do
servidor

Guia
meédica(conceder
licenga médica)

Unica

Prontuério
meédico

Prazo do pron-
tuario

Pode ser gerado
processo

Processo de con-
cessdo de licengas
meédicas

Unica

Dossié do
servidor

Prazo do dossié

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




o
NS}
N
1

REEMBOLSO DE

DESPESAS
Requerimento/solici- | 12 Processo Prazo do pro- Eliminacao
tagao para reem- Cesso
bolso de despesas 9a Interessado | - ) )
Processo de Unica Processo Aprovagao das 30 anos Eliminagéao
ressarcimento de contas pelo TCU
despesas
(fardamento,
viagens, etc)
024.51 MUDANGA DE
DOMICILIO DE
SERVIDORES
Requerimento de 1@ Processo Prazo do pro- - -
ajuda de custo Cesso
Processo de ajuda de Unica Dossié do Prazo do dossié - -
custo Servidor
024.62 LOCOMOGAO 12 Setor com- 30 anos Eliminagao
petente
024.59 OUTROS REEM- 12 Dossié do Prazo do dossié - -
BOLSOS Servidor
024.9 OUTROS DIREITOS,
OBRIGACOES E
VANTAGENS
024.91 CONCESSAO PARA - -
AUSENTAR-SE DO
SERVICO (alista-
mento eleitoral,
casamento-gala,
doagéo de sangue,
falecimento de
familiares-nojo,
horério especial para
servidor estudante)
Convocagéo para Unica Dossié do Prazo do dossié - -
o TRE servidor
Processo de con- Unica Dossié do Prazo do dossié - -
cesséo para ausen- servidor
tar-se do servigo
Processo de con- Unica Dossié do Prazo do dossié - -
cessdo de horario servidor
especial para estu-
dante
024.92 AUXILIOS - alimen-
tagao, transporte,
pré-escolar
Processo para Unica Dossié do Prazo do dossié - -
concessao de auxilio servidor
alimentacao
Relatério gerencial 12 Unidade 2 anos b anos Eliminacao Gera integra-
do programa auxilo geradora cao freqliéncia
transporte com o vale
transporte
28 Setor com- 2 anos - Eliminagao
petente
Processo para Unica Processo Aprovagao das 20 anos Eliminagéo
aquisicéo de vale- contas pelo TCU
transporte
Relatorio financeiro | 1# Unidade 2 anos 5 anos Eliminagdo Folha/rubrica
do auxilo transporte geradora por servidor
28 Setor com- 2 anos - Eliminagao
petente
Processo para Unica Dossié do Prazo do dossié - -

concessao de auxilio
pré-escolar

servidor




Relatorio gerencial 19 Unidade 2 anos 5 anos Eliminagéao Relatorio geral
do programa pré- geradora dos servidores
escolar inscritos no
programa
28 Setor com- 2 anos - Eliminagéo
petente
Relatorio financeiro | 1% Unidade 2 anos 5 anos Eliminacao Relatdrio que
do auxilo pré-escolar geradora totaliza os
recursos finana-
celros gastos
€om O pro-
grama na folha
dos inscritos
- rubrica 1085
28 Setor com- 2 anos - Eliminagéo
petente
Recibo para o reem Unica Setor com Aprovagao das 10 anos Eliminagao Pode ser
bolso de auxilio petente contas pelo TCU juntado ao
pré-escolar Processo
025 APURACAO DE
RESPONSABI-
LIDADE E ACAO
DISCIPLINAR
026.1 DENUNCIAS E
SINDICANCIAS
Comunicacgéo sobre | 1% Setor com- 5 anos 5 anos Eliminagéo Pode ser gerado
ocorréncia para petente um processo
apurar responsabl- 28 Unidade 2 anos - Eliminagéao
lidade
geradora
Notificagédo de servi- | 1 Servidor - - -
dor p afaraurdlencxa 28 Processo Prazo do pro- - -
em processo de sin-
. Cesso
dicancia/disciplinar
Processo administra- | Unica Dossié do Prazo do dossié - Guarda Perma-
tivo de sindicancia servidor nente
026.11 PROCESSOS DISCI-
PLINARES
Constituicao de 12 Processo Prazo do pro- - Eliminacéo
Ccomissao Cesso
22 Interessado | - - Eliminagéao
Relatério de atividades | Unica Processo Prazo do processo | - Eliminagéao
Processo disciplinar Unica Processo Até conclusdo do | - Guarda Perma-
para apurar respon- processo nente
sabilidade e agéo
disciplinar
026.12 PENALIDADES
DISCIPLINARES
Aplicagdo de penas 1@ Processo Prazo do pro- - -
disciplinares Ccesso
28 Dossié do Prazo do dossié - -
servidor
3¢ Setores 2 anos - Eliminagao
interessados
026 ASSISTENCIA B
SEGURIDADE
SOCIAL
026.1 BENEF{CIOS
026.11 SEGUROS 12 Setor com- Aprovagao das 30 anos Eliminagao Classificar aqui
petente contas pelo TCU seguro dos
estagiérios
026.12 AUX[LIOS{OQUCI} Unica Processo Prazo do pro- - - Pode ser gerado

mento para auxilios
acidente, doenga,
funeral, natalidade,
recluséao

Cesso

processo




Processo de paga- Unica Dossié do Prazo do dossié - -
mento de auxilios servidor
— funeral, doenga,
natalidade e
reclusdo
026.13 APOSENTADORIA
Atestado de incapa- | 1# Prontuério Prazo do pron- - -
cidade ou capaci- médico tuario
- - t Al
dade pafd,o Lrabalho 28 Unidade 5anos 2 anos Eliminagéao
— junta médica
geradora
32 Processo Prazo do pro- - -
0esso
Ato de aposenta- 19 Unidade 2 anos - Eliminacao
doria de servidor no geradora
~ArG t -
cargo efetivo 28 Processo Prazo do pro- - -
Cesso
32 Assenta- Prazo do assenta- | - - Somente a
mento mento anotagao
funcional
Processo de con- Unica Dossié do Até homologagéo | Prazo do dossié | -
cessao de aposen- servidor
tadoria
Recadastramento Unica Unidade 1ano 2 anos Eliminagéao
anual de aposentados geradora
026.131 CONTAGEM E
AVERBACAO DE
TEMPO DE SERVICO
Certidéo de tempo 12 Servidor - - -
de servigo 28 Unidade 2 anos - Eliminagao
geradora
Requerimento para Unica Setor com- Prazo do pro- - -
averbagao do tempo petente Cesso
de servico
Processo de aver Unica Dossié do Prazo do dossié
bagao de tempo de servidor
Servigo
026.132 PENSOES - Vitalf-
cia, temporéria e
proviséria
Requerimento para 14 Setor com- Prazo do pro- -
penséo estatutéaria petente Cesso
Processo de con 1@ Dossié do Prazo do dossié
cessao de pensao servidor
Concesséo de 12 Unidade 2 anos - Eliminagao
penséo vitalicia geradora
TUtari -
estatutaria 28 Processo Prazo do pro- -
administra- | cesso
tivo
3% Assenta Prazo do assenta
mento mento
funcional
Recadastramento Unica Unidade 1 ano 2 anos Eliminacéao
anual de pensionistas geradora
026.14 ADIANTAMENTO Unica Setor com Até quitagao do 5 anos Eliminagao
E EMPRESTIMOS A petente débito
SERVIDORES
026.15 ASSISTENCIA A
SAUDE
Solicitagdo de 1@ Unidade 2 anos - Eliminacéo Carteiras
contratagéo de geradora devolvidas,
empresa para prestar eliminar
assisiencia medica 2% Processo Prazo do processo




Processo para
contratagéo de
empresa para
prestar assisténcia
meédica

Unica

Setor com-
petente

Aprovagao das
contas pelo TCU

30 anos

Eliminagéao

Demonstrativo de 12 Setor com- Aprovagao da 30 anos Eliminagéao
gastos com assistén- petente contas pelo TCU
cia médica/bene- 5 -
- ' 28 Unidade 2 anos 3 anos Eliminacao
ficios )
geradora
Carteira de assistén- | Unica Interessado | - - -
cia médica
Recibo de entrega Unica Unidade Até atualizagao - Eliminagéo
de carteiras de geradora
assisténcia médica
Comunicagéo de 19 Interessado | - - -
Glosa o _ . _
2 Setor com- Aprovagao das 30 anos Eliminagao
petente contas pelo TCU
Ficha de atendi- Unica Setor de Até aposent. - Guarda Perma-
mento odontoldgico origem ou deslig. Do nente
servidor
Prontuério médico Unica Unidade Até aposent. - Guarda Perma- Conselho
ou Ficha de atendi- geradora ou deslig. do nente Federal de
mento médico servidor Medicina-CFM
Resolugao n.
1331/89
Ficha de atendi- Unica Setor com- Enquanto durar | - Eliminagéao
mento de estagiarios petente 0 estagio
Livro de registro de Unica Unidade Até encerra- - Eliminagéo Dados transte-
atendimentos e pro- geradora mento do livro ridos para aos
cedimentos médico mapas
e odontoldgico
Mapa de controle de | 1# Unidade 2 anos - Eliminacao
atendimento e pro- geradora
cedimentos médicos [ . N ~ _
o 28 Setor com- 2 anos - Eliminacéo Dados trans-
e odontolégicos )
petente feridos para a
estatistica e para
o Relatdrio anual
027 CONTROLE DE
FREQUENCIA
027.1 HORARIO DE EXPE
DIENTE
Abono de falta 1@ Servidor - - -
28 Setor com- 2 anos - Eliminagéo
petente
Mapa mensal de 12 Setor com 2 anos 51 anos Eliminagao
freqiiéncia de servi petente
o
dores/juizes 28 Unidade 2 anos - Eliminacéo
geradora
Folha de freqiiéncia | Unica Unidade 2 anos 51 anos Eliminagéo Prazo vélido
geradora somente para
dos documen-
tos do Setor de
Pessoal
Livro de ponto Unica Setor com Até 2 anos apos b1 anos Eliminagao
petente encerramento
Fichas de frequéncia | Unica Setor de Assentamento - -
individual origem funcional
027.2 MISSOES FORA DA
SEDE, VIAGENS A
SERVICO
027.21 NO PAfS
Recibo de entrega Unica Processo Prazo do pro- - -

de bilhete de pas-
sagens

Cesso




Processo de con-
cesséao de ajuda de
custo para viagem

Unica

Setor com-
petente

Até o julgamento
das contas pelo
TCU

30 anos

Comunicagdo/solici-
tacgao sobre viagem
de servidor

Unica

Unidade
geradora

2 anos

Classificar aqui
08 ProCEssos
de viagens
indeferidos
eliminando-os
apds 2 anos
contados do
arquivamento

Processo de viagens
concesséo de diarias
e passagens aereas

Uznca

Processo

Aprovagao das
contas pelo TCU

30 anos

Eliminacao

Relatdrio de viagem

1a

Setor com-
petente

Aprovagao das
contas pelo TCU

Eliminagéao

2a

Unidade
geradora

3anos

027.22

NO EXTERIOR

027.221

MISSOES E VIAGENS
SEM ONUS PARA A
INSTITUIGAO

Processo de solici-
tacao de missdes e
viagens sem 6nus
para a Instituicao

Unica

Setor com-
petente

7 anos

027.222

MISSOES E VIAGENS
COM ONUS PARA A
INSTITUICAO

Autorizagéo de
afastamento,
diarias(inclusive
compra de moeda
estrangeira), pas-
sagens, passaporte,
prestagéo de contas,
reserva de hotel,
relatério de viagem

1a

Setor com-
petente

Aprovagao das
contas pelo TCU

30 anos

Eliminagéao

029

OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A
PESSOAL

Certidbes relativas a
pessoal

12

Interessado

2a

Unidade
geradora

2 anos

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

030

ADMINISTRAGAO
DE MATERIAL E
SERVIGOS

Normas internas
sobre administra
¢ao de material e
servigos

030.1

FORNECEDORES

Cadastro de fornece-
dores e capacitagéo
técnica

Unica

Unidade
geradora

Até atualizagao

05 anos

Eliminagéo

031

ESPECIFICACAO
PADRONIZAGAO.
CATALOGOSE
MANUAIS

Manuais e guias de
instrugéo dos apare-
lhos e equipamentos

U:nca

Setor com-
petente

Acompanha o
material

Catélogos de produ-
tos e servigo

Unica

Setor com-
petente

Até atualizagéo

Eliminagéao




Manuais de especifi-
cagOes de material e
Servigo

Unica

Unidade
geradora

Até atualizagéo

Eliminagéao

032 SERVICOS
REPROGRAFICOS
Processos de paga- Unica Setor com- Até o julgamento | 6 anos Eliminacéo
mento de servigos petente das Contas
reprogréaficos(xerox)
Requisicao de Unica Setor com- 2 anos - Eliminagao
servigos graficos e petente
copias
Relatério de controle | Unica Unidade 2 anos - Eliminacao
de utilizagdo de geradora
méguinas de xerox
033 AQUISICAO DE
MATERIAL E
CONTRATACAO DE
SERVICOS
Processo de Unica Setor com- Até o julgamento | 6 anos Eliminagéao A via do projeto
solicitagao de petente das contas bésico ou termo
compra de material de referéncia da
e/ou contratagéo de unidade gera-
servigos dora poderé
ser eliminada
apés 2 anos
de aquisigao
do material ou
contratagéo do
Servigo
Processo de solici- Unica Setor Com- Até o despacho 2 anos Eliminagéo
tagao de compra petente de indeferido
de material e/ou
contratagao de ser-
vigos (indeferidos)
034 MATERIAL DE
CONSUMO
034.1 REQUISICAQ DIS-
TRIBUIGAO E/OU
MOVIMENTAGAO
Requisicdo de material | Unica Setor Com- 2 ano - Eliminagéo A Unidade
petente Geradora faz a
requisi¢ao por
meio eletronico
no SPT2
Guia de forneci- 12 Setor Com- 1ano - Eliminagao
mento de material petente
de consumo 28 Unidade Até julgamento - Eliminagao
Geradora das contas
Processo de compra | Unica Setor Com- Até julgamento 6 anos Eliminagéo As 2% vias dos
de material de petente das contas documentos
CONsuUMo que compoem
0 Processo,
arquivadas na
unidade gera-
dora, podem
ser eliminadas
apds 2 anos.
Comunicagéo de 12 Processo Prazo do pro- - -
ocorréncia sobre cesso
Extra\/lol Roubo, 0a Unidade 2 anos - Eliminagéo
Desaparecimento .
Geradora
de material de
consumo
Processo de apura- Unica Setor Com- Até durar a - Guarda Perma-

¢ao de responsabili-
dade sobre Extravio,
Roubo, Desapareci-
mento de material
de consumo

petente

apuragao

nente




Processo de aliena- Unica Setor Com- Até julgamento 6 anos Eliminagéao
cao: doagao, per- petente das contas
muta, cesséo, leilao
Quadro de movi- Unica Setor com- Até julgamento - Eliminacao
mentagao sintética petente das contas
de material do almo-
xarifado (Balancete)
Autorizagdo para Unica Unidade 2 anos - Eliminagéo
saida de material de geradora
CONsuUMo
034.2 CONTROLE DE
ESTOQUE
Fichas de controle Unica Unidade Até julgamento - Eliminacgao
de material de geradora das contas
consumo
Ficha de prateleira Unica Unidade 2 anos - Eliminacao
para controle de geradora
estoque
Relatério mensal do | Unica Unidade 2 anos - Eliminagéao
Almoxarifado geradora
035 MATERIAL PERMA-
NENTE
035.1 AQUISICAO DE
MATERIAL PERMA-
NENTE
Fichas de controle Unica Unidade Até informatiza- | - Eliminacgao Em processo de
de material perma- Geradora Gao automagao
nente
Processo de compra | Unica Setor com- Até julgamento 6 anos Eliminagéo As 2% vias dos
de material perma- petente das contas documentos
nente que compoem
0 Processo,
arquivadas na
unidade gera-
dora, podem
ser eliminadas
apds 2 anos.
Processo de Unica Setor Com- Até conclusao do | - Guarda Perma-
aquisicao de mate- petente processo nente
rial por doagéo
03b.2 CONTROLE E
MOVIMENTAGAO
DE MATERIAL PER-
MANENTE
Comunicagao de 1@ Processo Prazo do pro- - -
ocorréncia sopbre Cesso
extravio, roubo, 28 Unidade 2 anos - Eliminagao
desaparecimento de ) ) ’
. geradora
material permanente
Processo de apuragao | Unica Setor Com- Até durar a - Guarda Perma-
de responsabilidade petente apuragao nente
nos casos de extra-
vio, Toubo, desapare-
cimento de material
permanente
Transferéncia de 12 Unidade 5 anos Eliminacao
material perma- geradora
nente - 1ermo de 28 Setor Inte- 1 ano - Eliminacao
responsabilidade
ressado
Controle de material | Unica Unidade Até a baixa de 2 anos Eliminacgao
no depodsito Geradora todo material
Inventario Anual 1@ Unidade 2 anos 3 anos Eliminagéao
(relagéo por setor) Geradora
22 Setor Com 1ano Eliminagao

petente




Relagao da movi- 14 Unidade 5 anos - Guarda Perma-
mentagao dos bens Geradora nente
movels(balancete) 28 Setor Com- Até julgamento - Eliminagao
petente das contas
Termos de respon 14 Unidade Até julgamento 2 anos Eliminagao Quando o bem é
sabilidade de mate Geradora das contas transferido para
rial permanente outra unidade o
termo referente
a ele na unidade
anterior perde a
validade
22 Setores 2 anos - Eliminacao
Interessados
036.3 ALIENAGAO DE
MATERIAL PERMA-
NENTE
Processo de Unica Unidade Até julgamento | 6 anos Eliminacéo
alienagéo(Baixa) Geradora das contas
Cesséo, doagao,
permuta., leilao
035.4 CONSERV/\Q/:\O E
RECUPERACAO
Processo de Unica Setor Com- Até julgamento 6 anos Eliminacéo
contratagao de petente das contas
servigos para recu-
peragao e conser-
vagao de material
permanente
Planilha dos servigo | Unica Setor Com- Até execugao do | 2 anos Eliminagéao
executado na oficina petente servigo
do TRT 72 Regiéo
040 ADMINISTRAAQAO
DE PATRIMONIO
Procedimento, normas, | 12 Setor com- Enquanto - Eliminacéao
regl,ﬂamemagées da petente vigorar
area de administragao
de patriménio criadas | 2% Arquivo per- | - - Guarda Perma-
pelo TRT ( portarias, manente nente
atosetc.)
041 BENS IMOVEIS
Escrituras, registros | Unica Setor com- Conforme inte- - Guarda Perma-
e documentagao petente resse nente
legal dos imoveis
Plantas e projetos Unica Setor com- Conforme inte- - Guarda Perma-
arquitetdnicos de petente resse nente
engenharia
041. 01 FORNECIMENTO E Os documen-
MANUTENGAO DE tos que nao
SERVICOS BASICOS envolverern
pagamentos
serdo eliminados
com 1 ano
041.011 | AGUA E ESGOTO
Processo de paga- Unica Setor com- aprovagao das 30 anos Eliminagao
mento de contas de petente contas pelo TCU
Aagua e esgoto
041.012 LUZ E FORCA
Processo de paga- Unica Setor com- aprovagao das 30 anos Eliminagéo
mento de contas de petente contas pelo TCU
energia elétrica
041. 1 AQUISIGAC DE Para transactes

IMOVEIS

que envolvam
pagamento
de despesas
pendentes
utilizar prazos
para documen-
tos financeiros
(aprovacao
das contas
pelo TCU+ 30
anos e Guarda
Permanente)




041. 11 COMPRA DE
IMOVEIS
Processo de avalia- Unica aprovagao das - Eliminagéao documentos
Géao de imdveis contas pelo TCU fora do pro-
cesso eliminar
apods 2 anos
Processo para Unica aprovagao das - Guarda Perma-
aquisigao de imdveis contas pelo TCU nente
041.12 CESSAO DE
IMOVEIS-
AQUISIGAO
Processo de cesséo aprovagao das - Guarda Perma-
de imdveis contas pelo TCU nente
041.13 LOCACAO, ARREN-
DAMENTO, COMO-
DATO- AQUISICAO
Processo de paga- Unica Processo aprovagao das - Eliminacéo
mento de aluguel de contas pelo TCU
imoéveis
041.2 ALIENAGCAO DE Para transagoes
IMOVEIS 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 — ALIENAGCAO
Processo de venda Unica aprovagao das Guarda Perma
de Iméveis contas pelo TCU nente
041. 22 CESSAO DE H\/[O~
VEIS — ALIENAGCAO
Processo de aliena Unica Setor com aprovagao das Guarda Perma
Géo de imdveis por petente contas pelo TCU nente
CEessaon
041. 23 DOAGCAO DE IMO:
VEIS — ALIENACAO
Processo de aliena- Unica Setor com- aprovacao das - Guarda Perma-
¢&o de Imoveis por petente contas pelo TCU nente
doagao
041.83 DESAPROPRIACAO,
REINTEGRACAO DE
POSSE, REIVINDICA
GCAO DE DOMINIO,
TOMBAMENTO
Processo de desapro- Unica Setor com- aprovacgao das 30 anos Guarda Perma-
priacéo, reintegracao petente contas pelo TCU nente
de posse, reivindicagéo
de Dominio e de tom-
bamento de Imdveis.
041. 4 OBRAS
Projetos 1@ Setor com- Duragédo da obra | 2 anos Eliminacéo
arquiteténicos, petente
lantas, etc
Platas, e 28 Unidade 2 anos 6 anos Eliminagao
geradora
3@ Processo Até a concluséo - Guarda Perma-
do processo nente
Atestado de vistoria 1@ Processo prazo do pro- - -
para acompanha- Cesso
to de obra
Sf\i(ﬁ) ge ODras. 28 Unidade aprovacao das 30 anos Eliminacao
o ” geradora contas pelo TCU
32 Empresa - - -




Termo de recebi-
mento de obra/ser-
vigo

1a

Processo

prazo do pro-
Cesso

Unidade
geradora

aprovacao das
contas pelo TCU

30 anos

Eliminacao

041. 41

REFORMA, RECU-
PERAGAO, RESTAU-
RAGAO

Processo de
execugao de refor-
mas e recuperagoes
prediais

Setor com-
petente

aprovagao das
contas pelo TCU

Guarda Perma-
nente

Laudos e/ou pare-
ceres técnicos de
engenharia sobre as
condigoes e estrutura
dos prédios do TRT

Setor Com-
petente

2 anos

Guarda Perma-
nente

Pode esté
anexado ao
DPIOCESSO

041. 42

CONSTRUGAO

Processo de
execugao de obras e
construgoes

Unica

Setor com-
petente

aprovagao das
contas pelo TCU

Guarda Perma-
nente

0415

SERVICO DE
MANUTENCAO

Os documen-
£0S que nao
envolvem
pagamentos
séo eliminados
apds 1 ano do
encerramento
da obra

041.51

MANUTENGCAO DE
ELEVADORES

Processo de paga-
mento de manuten-
gao — Elevadores

Setor com-
petente

aprovagao das
contas pelo TCU

30 anos

Eliminagéao

041.52

MANUTENCAO DE
AR CONDICIONADO

Processo de paga-
mento de manutengao
de Ar condicionado

Setor com-
petente

aprovagao das
contas pelo TCU

30 anos

Eliminagao

041.53

MANUTENGAO DE
SUBESTACAO

Processo de
manutencao de
subestacéo

Unica

Setor com-
petente

aprovagao das
contas pelo TCU

30 anos

Eliminagéo

041. 54

LIMPEZA, IMUNI-
ZACAO, DESIN-
FESTACAO

Processo de
pagamento de
manutengao — lim-
peza, imunizagao,
desinfestagao

Unica

Setor com-
petente

aprovagao das
contas pelo TCU

30 anos

Eliminacéo

041. 56

VISTORIA DE
IMOVEIS

Termo de vistoria de
imoveis

1@

Processo

Até conclusao da
vistéria

Guarda Perma
nente

Unidade
geradora

2 anos

Eliminacéo

041.59

OUTROS SERVICOS
DE MANUTENGCAO

Manutengao-outros
Servigos

UHlCEl

Setor com
petente

aprovagao das
contas pelo TCU

30 anos

Elimin

o))
e}
o]

o]

VEICULOS

Para velculosnao
adquiridos elimi-
nar apds 2 anos

042.1

AQUISICAO




042.11 COMPRA
Solicitagdo de 12 Unidade 2 anos - E
aquisicao de geradora
siculos
velewios 28 Processo prazo do pro- - Eliminacéao
Cesso
Processo de Unica Processo aprovagao das 30 anos Eliminagao
aquisicédo de contas pelo TCU
veiculos
042.12 ALUGUEL
Solicitagdo para alu- | 1# Unidade 2 anos - Eliminacéo
guel de veiculos geradora
28 Processo prazo do processo
Processo de aluguel | Unica Processo aprovagao das 30 anos Eliminagao
de veiculos contas pelo TCU
042.13 CESSAO, DOAGAQ,
PERMUTA
Solicitagdo para 1@ Unidade 2 anos - Eliminacéo
doagao de velculos geradora
28 Processo prazo do pro- -
Cesso
Processo para Unica Setor com- aprovagao das 30 anos Eliminagéao
doagao de velculos petente contas pelo TCU
Termo de doagao de | 1° Processo prazo do pro- - -
velculos 0esso
28 Unidade 2 anos - Guarda Perma-
geradora nente
042.2 CADASTRO,
LICENCIAMENTO,
EMPLACAMENTO,
TOMBAMENTO
Documento de Unica Processo prazo do pro- - Eliminagéo
renovagéo de Cesso
licenciamento para
veiculos
Autorizagdo para Unica Setor com- alienagédo do - Eliminagéo
transferéncia de petente velculo
veiculos- DUT
DUAL Unica Setor com atualizagéo Eliminagao
petente
042.3 ABASTECIMENTO,
LIMPEZA,
MANUTENGCAO,
REPAROS
Requisigéo de com- 1@ Setor com- 1 anos - Eliminagéo
bustivel petente
28 Processo prazo do pro- - Eliminacao
Cesso
Processo para Unica Setor com- aprovagao das 30 anos Eliminacéo
aquisicao de com- petente contas pelo TCU
bustivel
Solicitagdo de 12 Setor com- prazo do pro- - -
manutengao/con- petente Cesso
serto de veiculos
qug;g dl;:l)zbaes 28 Unidade 2 anos - Eliminagéo
) B geradora
Processo para Unica Setor com- aprovagao das 30 anos Eliminagéo
manutencgao/conser- petente contas pelo TCU
vagao de velculos
042.4 ACIDENTES, INFRA- Para acidentes

COES, MULTAS

com vitimas, o
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 gerado
Cesso um Processo
Acidentes
envolvendo ser-
vidor, processo
de apuragéo de
responsabili-
dade. - VER 025
Processo para paga- Unica Processo aprovacao das 30 anos Eliminacao
mento de multas contas pelo TCU
042.5 CONTROLE DE USO
DE VEICULOS
formulario de con- 1 Unidade 2 anos Eliminagéao
trole autorizagao e geradora
controle de uso de
vefculo, solicitagado
de uso
Processo de solici- Unica Setor com- Até concluséo do | 10 anos Eliminacao
tagéo para o uso de petente processo
veiculos deste TRT
por outros OIgéos
043 INVENTARIO
Inventéario para 12 Setor com- aprovagao das 5 anos Guarda Perma- Relatorio de
controle de bens petente contas pelo TCU nente movimenta-
imd&veis- RMBI ¢ao de bens
imoéveis
28 Unidade 3 anos - Eliminagéo
geradora
3+ Setores 2 anos - Eliminacao
interessados
044 SEGURANGA E Os documen-
PORTARIA £0s que néao
envolvem
pagamentos
540 eliminados
apods 1 ano
044.01 CONTROLE DE
PORTARIA
Controle de entrada | Unica Unidade 2 anos 3 anos Eliminagao
e salda de pessoas geradora
Autorizagao para 14 Unidade 2 anos - Eliminacéo
entrada de pessoas geradora
28 Setor com- 2 anos 3 anos Eliminagéo
petente
Registro de ocor- Unica Unidade 2 anos 2 anos Eliminacgao Caso ocorra
réncia/ronda geradora “sinistro”, abrir
processo de
sindicancia
044.1 SERVICOS DE
VIGILANCIA, LIM-
PEZA E PORTARIA
Solicitagdo para 12 Processo prazo do pro- - -
contratagao de ser- Cesso
vigos de vigilancia, 27 Unidade 2 anos Eliminagéo
limpeza e portaria i
geradora
Processo de Unica Setor com- aprovagao das 30 anos Eliminacéo
contratagao de ser- petente contas pelo TCU
vigos de vigilancia,
limpeza e portaria
044. 2 SEGUROS (inclusive
de veiculos)
Apolice de seguros 12 Setor com até vigéncia Eliminagao
petente
28 Processo prazo do pro- - -

Cesso




Processo de seguro e
licenciamento

Unica

Processo

aprovagao das
contas pelo TCU

30 anos

Eliminagéao

PREVENCAO DE
INCENDIO

Recarga de
extintores e outros
servigos referentes a
inspegéao periodica e
treinamentos

Uznca

Setor com-
petente

2 anos

10 anos

Eliminacao

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

SINISTRO (laudo
pericial)

Sinistro (laudo
pericial)

Unica

Setor com-
petente

Até a concluséo
da apuragéo

5 anos

Guarda Perma-
nente

MUDANGAS

MUDANCA PARA
OUTROS IMOVEIS

Processo de
mudanga para
outros imaéveis

Unica

Setor com-
petente

aprovagao das
contas pelo TCU

30 anos

Eliminagéo

046.2

MUDANGA
DENTRO DO
MESMO IMOVEL

Processo de
mudanga dentro do
mesmo imaével

Unica

Setor com-
petente

aprovagao das
contas pelo TCU

30 anos

Eliminagéao

Os documen-
tos que néo
envolvem
pagamentos
serao elimina-
dos apds 1 ano

046.3

USO DAS
DEPENDENCIAS DO
TRIBUNAL PARA
OUTROS FINS

Solicitagao de utili-
zagao das depen-
déncias do Tribunal
para outros fins
(exposigdes, pales-
tras, etc, promovidos
por terceiros)

UIMCCL

Setor com-
petente

2 anos

Eliminacao

049

OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A
PATRIMONIO

Incluir docu-
mentos que
néo foram con-
templados nas
classificagdes
anteriores.

050

ADMINISTRAGCAO
DE ORGAMENTO E
FINANGCAS

Mensagens enviadas
e recebidas do SIAFI

Unlca

Setor com
petente

Até atualizagéo

o]

Elimin

o))

0

u

051

ORGAMENTO

051.1

PLANO PLURIA-
NUAL DE INVESTI-
MENTOS — PPA

Elaboragao de Plano
Plurianual de inves
timentos

12

Unidade
geradora

2 anos

b anos

Guarda Perma-
nente

2a

Setores
interessados

2 anos

Eliminacéo

Plano plurianual de
Investimentos para
consolidar propostas
parciais e definir
metas

Setor com-
petente

6 anos

Eliminagéao

2a

Unidade
geradora

b anos

5 anos

Guarda Perma
nente

3+

Setores
interessados

2 anos

Eliminacéo




Proposta para o 14 Unidade 6 anos 5 anos Guarda Perma-
plano plurianual de geradora nente
Ntos -
INVESHmentos 284 Setores 2 anos Eliminagéo
interessados
Revisdo do Plano 12 Unidade 6 anos 5 anos Guarda Perma-
Plurianual de inves- geradora nente
HINERLos 28 Setores 2 anos Eliminagao
interessados
051.2 LEI DE DIRETRIZES
ORCAMENTARIA
Lei de diretrizes Unica Setor com- Aprovagao das - Guarda Perma-
orgamentarias petente contas pelo TCU nente
051.3 PROPOSTA ORGA-
MENTARIA
Coleta de dados para | 12 Processo Prazo do pro- - -
Proposta Orgamen- Cesso
taria , —
28+ Setores 2 anos - Eliminacao
interessados
Nota de dotagao Unica Unidade 2 anos - Eliminagéo
para detalhar e geradora
alterar o orgamento
-ND
Proposta orgamen- 12 Processo Prazo do pro- - -
téria ©esso
28 Unidade 5 anos - Guarda Perma-
geradora nente
3+ Setores 2 anos - Eliminagéo
interessados
Solicitagdo de pro- Unica Processo Prazo do pro- - -
gramagao orgamen- Cesso
téria
Processo de pro- Unica Unidade b anos - Guarda Perma-
gramagao orgamen- geradora nente
téria
051.31 QUADRO DE DETA-
LHAMENTO DE
DESPESA-QDD
Alteragdo no QDD 1@ Processo Prazo do pro- - -
—notas de dotagao Cesso
22 Setor com 2 anos Eliminacgao
petente
3+ Setores 1ano - Eliminagéo
interessados
051.32 CREDITOS ADICIO-
NAIS
Solicitagao de 12 Setor com 2 anos 10 anos Eliminagao
crédito suplementar petente
ou extracrdindrio 28 Unidade 2 anos - Eliminagao
geradora
051.4 EXECUGAO ORGCA-
MENTARIA
Nota de pré 14 Processo Prazo do pro
empenho - NPE Cesso
28 Unidade Aprovagao das 5 anos Eliminagéao
geradora contas pelo TCU
Notas de empenho 12 Processo Prazo do processo | - -
B 27 Unidade Aprovagao das 5 anos Eliminagéo
geradora contas pelo TCU
Notas de langamento | Unica Processo Prazo do processo | - -
051.41 DESCENTRALIZA-
CAO ORGAMEN-

TARIA DE RECURSOS




Descentralizagéo Unica Setor com- Aprovagao das - Guarda Perma-
orgamentéria de petente contas pelo TCU nente
Tecursos
Nota de movimen- Unica Setor com- Aprovagao das - Eliminagéo Esse prazo
tagéo de crédito- petente contas pelo TCU refere-se aos
NC (procedimento documentos
eletrdnico) em papel gera-
dos no SIAFI
nas operagoes
efetuadas.
051.42 ACOMPANHA-
MENTO DE
DESPESA MENSAL
(PESSOAL/DIVIDA)
Acompanhamento Unica Unidade Aprovagao das 30 anos Eliminagao
de despesa mensal geradora contas pelo TCU
Demonstrativo Unica Unidade Aprovagao das 30 anos Eliminagao
financeiro geradora contas pelo TCU
Demonstrativo 12 Unidade 2 anos Eliminagao
mensal da quanti- geradora
dade fisica 284 Setores 2 anos Eliminacgao
interessados
Demonstrativo mensal | 1 Unidade 2 anos - Eliminagdo
da variagao da forga geradora
& Uaba?ho bara 29+ Setores 2 anos - Eliminagdo
informar a variagéo interessados
ocorrida — ADP R
Acompanhamento Unica Unidade 2 anos - Eliminagao
de procedimentos da geradora
folha de pagamento
Quadro de disponibi- | 17 Unidade 2 anos - Eliminagéao
lidade orgamentéria geradora
284 Setores 2 anos - Eliminagéo
interessados
Relatério balancete Unica Unidade Aprovagao das 30 anos Guarda Perma-
para subsidiar a geradora contas pelo TCU nente
andlise da folha de
pagamento
Demonstrativo 1@ Unidade Aprovagao das 30 anos Eliminagéao Criado pela
mensal das metas geradora contas pelo TCU LC 104/02 de
fiscais realizadas 06.05.00
28 Setor com- 2 anos - Eliminagéo
petente
052 FINANGCAS
062.1 PROGRAMAGAO
FINANCEIRA DE
DESEMBOLSO
Programacéo finan Unica Setor com Aprovagao das 30 anos Eliminagao
ceira de desembolso petente contas pelo TCU
PPF — Programagao Unica Unidade 10 anos Eliminacgao Dados enviados
financeira mensal geradora ao TST pelo
SIAF
Disponibilidade Unica Processo Prazo do pro- - -
orgamentéria e Cesso
financeira quinzenal
052.11 PLANO OPERATIVO
Plano operativo Unica Setor com- 1ano - Eliminagao
petente
062.12 CRONOGRAMA DE
DESEMBOLSO
Cronograma de Unica Setor com- 1ano - Eliminagéao
desembolso petente
052.2 DESCENTRALIZA-
CAO FINANCEIRA

DE RECURSOS




Solicitagdo de 18 Setor com- 2 anos - Eliminagao
repasse de verbas petente
28 Unidade Aprovagao das 30 anos Eliminagéao
geradora contas pelo TCU
062.3 EXECUGAO FINAN-
CEIRA
Notas de langa- Unica Processo Prazo do pro- - -
mento - NL Cesso
Ordem bancéria de 12 Processo Prazo do processo | - -
transferéncia finan- i -
‘Iémﬂ rencia finan 2% Unidade 2 anos - Eliminacao
ceira - OB i °
geradora
Relagéo de ordem Unica Setor com- Aprovagao das 30 anos Eliminagéao
bancaria externa petente contas pelo TCU
Notas de sistemas-NS | Unica Processo Prazo do processo | - -
Conformidade di4ria | Unica Setor com- Aprovagao das 30 anos Eliminacao
petente contas pelo TCU
0562.31 RECOLHIMENTO Caédigo Tribu-
TRIBUTARIO - Taxas tario Nacional
e Impostos art.174 e 195
DARF/Recibo 1@ Unidade 2 anos - Eliminagéo
geradora
28 Processo Prazo do processo | - -
DCT¥F/recibo 14 Receita - - -
Federal
22 Unidade 6 anos 4 anos Eliminagéo Doc. Eletronico
geradora
DICR/recibo 12 Receita - - - Doc. Eletrénico
Federal
28 Unidade 6 anos 4 anos Eliminagéo
geradora
DIRF/Recibo Unica Receita - - - Doc. Eletrénico
Federal
Guia de recolhi 12 INSS
z;aezlzli? pé%\ggen 28 Processo Prazo do pro- - -
Cesso
RAIS/Recibo 1@ SERPRO - - -
22 Unidade 10 anos Eliminagao Somente o
geradora recibo pode ser
eliminado
Guia de recolhi- Unica Processo Prazo do pro- - -
mento do ISS Cesso
Processo de paga- Unica Processo Aprovagao das 30 anos Eliminagéo
mento de tributos/ contas pelo TCU
impostos
052.4 ARRECADAGCAO
Planilha de célculo 14 Processo Prazo do pro- - -
de retengao da CEsso
font st -
fonte de impostos e 22 Unidade 2 anos - Eliminacéo
tributos
geradora
Guia de recolhi 1@ Processo Prazo do pro Processo classi
mento de valores Cesso ficar em 024.5
restituidos af) Tribu 0a Banco ] ] j
nal ou ao Erario
Processo de ressarci- | Unica Processo Aprovacao das 30 anos Eliminacéo
mento ao erario contas pelo TCU
062.5 SUPRIMENTO DE
FUNDOS
Solicitagéo de 12 Processo Prazo do pro- - -
suprimento de Cesso
fundes 28 Unidade 2 anos - Eliminagéo-

geradora




Processo de Unica Processo Aprovagao das 6 anos Eliminagéo
suprimento de contas pelo TCU
fundos
Prestagao de contas | Unica Processo Prazo do pro- - - Parte inte-
de suprimento de Cesso grante do
fundos DPIroCcesso
Relatdrio de Unica Processo Prazo do pro- - - Parte inte-
suprimento de Ccesso grante do
fundos DPIocesso
053 OPERACOES
BANCARIAS
058.1 PAGAMENTO
EM MOEDA
ESTRANGEIRA
Processo de paga- Unica Setor com- Aprovagao das 10 anos Eliminacéo Extratos
mento em moeda petente contas pelo TCU eliminar apés
estrangeira anos
060 GESTAO DE
DOCUMENTOS,
INFORMACAO |
MEMORIA INSTITU-
CIONAL
060.1 DOCUMENTAGAO
BIBLIOGRAFICA E
MULTIMEIOS
Planos, projetos e 14 Unidade 5 anos 5 anos Guarda Perma- Pode ser gerado
diagndsticos geradora nente UM Processo
28 Setor com- b anos - Eliminagao
petente
Manuais e cédigos 1@ Arquivo Até atualizagao - Guarda Perma-
geral nente
22 Biblioteca Até atualizagéo - Guarda Perma-
nente
Controle termi- 12 Biblioteca Até atualizagéo - Guarda Perma-
nolégico nente
284 Setores Até atualizagao - Eliminagéo
interessados
060.12 ASSESSORAMENTO
TECNICO
Relatdério de acom- Unica Unidade 5 anos 5 anos Guarda Perma-
panhamento de geradora nente
assisténcia técnica
Processo de solici- Unica Setor com- Até o julgamento | 6 anos Guarda Perma-
tacao para tercei- petente das contas pelo nente
rizagéo de servigos TCU
em documentagao e
Arquivo
060.13 POLITICA DE
ACESSO A0S DOCU
MENTOS
Politica de acesso Unica Setor com- Até vigorar - Guarda Perma-
aos documentos petente nente
060.131 NORMAS
Normas e regula Unica Arquivo Per Guarda Per
mentos de funcio manente manenete
namento 28 Biblioteca Até atualizagéo - Eliminagao
060.132 EMPRESTIMOS/
CONSULTA
Fichas, recibos de Unica Unidade Até a devolugdo Eliminagao
controle de emprés geradora
timo/devolugéo
060.14 PROCESSAMENTO

TECNICO E ATEN-
DIMENTO




060.141

REGISTRO DE
MATERIAL

Registro de entrada
de material no
acervo da Biblioteca

Unica

Setor com-
petente

Indeterminado

Guarda Perma-
nente

Operacéo reali-
zada no SIABI

060.142

SELEGAO,
CATALOGAGAO,
CLASSIFICACAO,
INDEXAGAQ

Listas e catéalogos de
editoras

Uznca

Biblioteca

Até conclusao da
selegéo

1 ano

Eliminacéo

Catalogagéo, classi-
ficagdo e indexagao

Procedimentos
automatizados
no SIABI

060.143

ATENDIMENTO AO
USUARIO

Solicitagao de pes-
quisa

Umca

Setor com-
petente

1 ano

Eliminagao

Registro de
solicitagao
automatizado

Notificagéo de
atraso aos servi-
dores inadimplentes
com a Biblioteca

1a

Usuério

2a

Unidade
geradora

Até devolugéo

Eliminagéo

Comprovante de
devolugao de acervo
bibliografico

12

Interessado

2a

Unidade
geradora

Até devolugédo

Eliminagao

060.144

INTERCAMBIO
ENTRE BIBLIOTECAS

Lista de acervo
bibliogréafico para
intercambio

12

Outro Orgao

2a

Unidade
geradora

1 ano

Eliminacao

Para intercambio
de material per-
manente Guarda
Permanente

060.2

DOCUMENTAGAO
ARQUIVISTICA

060.21

PRODUCAO DE
DOCUMENTOS:
LEVANTAMENTO,
DIAGNOSTICO E
CONTROLE DE
FLUXO

Diagnésticos,
relatérios, planos,
projetos

Unlca

Unidade
geradora

b anos

Guarda Perma
nente

060.22

PROTOCOLO DE
DOCUMENTOS DO
ARQUIVO GERAL

Recebimento de
processos adminis-
trativos no Arquivo
Geral

Unica

Setor com-
petente

Eliminagéo

Procedimento
automatizado

Recibo de emprésti-
mos de documentos
administrativos e
pastas de pessoal

Unica

Unidade
geradora

1 anos

Até a baixa dos
empréstimos

Eliminacéo

Controle de emprés-
timo de processos
judiciais para fins
de xerox

U:nca

Unidade
geradora

1 ano apds a
baixa

Eliminacgao

Requisigéo de
desarquivamento
de documentos/pro-
Cessos

1@

Setor com-
petente

2 anos

3 anos

Eliminacao

24

Unidade
geradora

2 anos

Eliminagao

060.23

CLASSIFICACAO B
ARQUIVAMENTO




Codigo de classifica- | 1° Unidade Até atualizagao - Guarda Perma-
¢ao de documentos geradora nente
AR Setores Até atualizagéo Eliminagao
interessados
fndice alfabético 12 Unidade Até atualizagéo - Guarda Perma-
remissivo geradora nente
28+ Setores Até atualizagao - Eliminagdo
interessados
060.24 DESTINAGAO DE
DOCUMENTOS
060241 | ANALISE, AVA-
LIACAQO, SELECAO
DOCUMENTAL
Tabela de tempo- 1@ Unidade Até atualizagéo - Guarda Perma-
ralidade, cédigo de geradora nente
classificagéo e indic
AESIIEaGa0 e Ineiee | oay Setores Até atualizagao - Eliminagao
remissivo
interessados
060.242 ELIMINAGAO
Processo de Elimina- | Unica Unidade 5 anos - Guarda Perma-
gao de documentos geradora nente
e autos
Termo de eliminagéo | 1% Processo Prazo do pro- - -
cesso
22 Unidade 5 anos - Guarda Perma-
geradora nente
Edital de eliminacdo | 1# Setor com- 2 anos 5 anos Guarda Perma-
de autos/documentos petente nente
22 Processo Prazo do pro- - Eliminagéo
cesso
3@ Para publi- - - -
cagao
48+ Setores - - -
Interessados
Edital de Ciéncia de | 1% Setor com- 2 anos - Guarda Perma-
eliminagao petente nente
22 Processo Prazo do processo Eliminagao
34 Unidade 1ano - Eliminagao
geradora
48 Para publi- - - -
cagao
Termo de Elimi 12 Setor com 2 anos 5 anos Guarda Perma
nagéao de autos e petente nente
documentos ,
22 Processo Prazo do pro- Eliminacao
cesso
32 Unidade 1ano - Eliminagéo
geradora
44 Para publi- - - -
cagao
060.243 | TRANSFERENCIA
RECOLHIMENTO
Controle de 14 Unidade 5 anos - Eliminagao
devolugao geradora
28 Setor com 5 anos Eliminacao
petente
Guia de transferén- 12 Setor com- 5 anos - Guarda Perma-
cia ao arquivo petente nente
22 Unidade 5 anos - Eliminacao
geradora
060.256 CONSERVAGAO E
RESTAURACAO DE
DOCUMENTOS
Estudo, normas e Unica Unidade 1ano - 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 Eliminagao
encadernagao de geradora das contas pelo
documentos TCU
060.27 SUBSTITUIGAO DE Categoria a ser
SUPORTE DOCU- desenvolvida
MENTAL posteriormente
060.271 MICROFILMAGEM - - - - -
060.272 DIGITALIZAGAO
063 MEMORIA INSTITU-
CIONAL
Objetos Memorial - - Guarda Perma- Classificar
histéricos(,diplomas, nente somente
togas, placas, aqueles
medalhas, quadros, que consti-
etc tuirem-se em
documentos de
comprovagao
de fatos da
histéria desta
instituigao
Fitas de video VHS 12 Arquivo per- | - - Guarda Perma- Deve ser regra-
e DVDs manente nente vada periodica-
mente. Convém
fazer cépia
para consulta/
empréstimo
A Unidade b anos - Eliminagéo
geradora
Fitas de 4udio 12 Arquivo per- | - - Guarda Perma- Fitas das Segdes
manente nente administrati-
vas poder ser
reaproveitadas
anualmente
Fitas de eventos
devern ser
guardadas
como material
histérico e
fazem parte
do dossié do
evento
22 Unidade 1ano 5 anos Eliminagao
geradora
063.1 ACERVO FOTOGRA-
FICO
Fotos, negativos, Arquivo per- | - - Guarda Perma- Podem ser
contatos, diapositi manente nente digitalizadas
VoS, etc. para consultas
e empréstimos
064 PRODUGAO EDITO-
RIAL
064.1 PUBLICAGOES
064.11 PUBLICAGOES
OFICIAIS
Aviso de edital (lista | 12 Processo Prazo do pro- - -
resumo de edital Cesso
ara publicagdo)
bara e e 28 Unidade 2 anos - Eliminagéo
geradora
Controle de publi- Unica Processo Prazo do pro- - -
cag&o em jornais Cesso
oficiais
Encaminhamento 14 Processo Prazo do pro- - -
de material para Cesso
ublicacao
b ¢ 28 Unidade 2 anos 2 anos Eliminagéo
geradora
Contratos para Unica Processo Prazo do pro- - -

publicagao

Cesso




Processo de Unica Processo Aprovagao das 10 anos Eliminagéao
contratagéo para contas pelo TCU
publicagdo de maté-
ria/editais
Diério Oficial da 12 Biblioteca 1 ano - Guarda Perma-
Justiga do Trabalho nente
da 7% Regiao 22 Unidade 1 anos - Eliminagéo
geradora
3%+ Interessados | - - -
Boletim Interno e 12 Biblioteca 1ano - Guarda Perma-
Especial, Boletim nente
de Jumspruden/cwa ° o Unidade 1 anos - Eliminacao
Informe Judiciario
geradora
3+ Setores 1ano - Eliminacéo
interessados
Revistas do Tribunal | 12 Biblioteca - - Guarda Perma-
da 7% Regiéo e nente
Re Jesté
c\/lsrta de bestdo de 28 Unidade 1 ano - Eliminacao
Presidentes
geradora
37+ Setores 2 anos - Eliminagao
interessados
064.2 PROJETO EDITORIAL
Projeto e planeja- Unica Unidade 2 anos - Guarda Perma-
mento editorial geradora nente
064.21 SERVICOS GRAFICOS Setor com- Aprovagao das 10 anos Eliminagéo Para contrata-
petente contas pelo TCU ¢ao de servigos
ver 033
Solicitagao/autori 12 Processo Prazo do pro
zagao de servigos Cesso
¢ . -
graneos 22 Unidade 1ano Eliminacgao Néo é
geradora obrigatdrio 2
vias
064.22 FOTOLITO,
IMPRESSAO,
ACABAMENTO
GRAFICO
Material e procedi Unica Unidade Conforme Inte Eliminagao
mentos graficos geradora resse
064.23 DISTRIBU}QAO,
PROMOGCAO,
DIVULGAGCAO
Material de divul- 12 Arquivo per- | - - Guarda Perma-
gagéo — folhetos, manente nente
cartazes, folder, ele 28 Unidade 2 anos - Eliminagéo
(divulgagéo de even-
geradora
£0s, Cursos, etc)
3@ Dossié do Prazo do dossié - -
evento
484 Setores 2 anos - Eliminagéo
interessados
065 INFORMATICA
065.1 PLANOS E PROJETOS
Plano Diretor de 14 Setor 5 anos 5 anos Guarda Perma-
Informatica competente/ nente
unidade
geradora
Solicitagdo de 1@ Setor com- 2 anos - Eliminacéo
elaboragao/criagao petente
de sistemas 28 Unidade 2 anos - Eliminacao
geradora
Projeto 16gico de Unica Unidade Duragéo do - Eliminacéo Pode ser gerado
sistemas geradora sistema processo

no caso de
aquisicao de
sistemas




Parecer técnico 19 Unidade 5 anos - Eliminagéao
geradora
28 Processo Prazo do pro- - -
Cesso
Projeto de rede Unica Unidade 5 anos - Guarda Perma-
l6gica de dados geradora nente
065.2 PROGRAMAS E
SISTEMAS
Planejamento, Unica Setor com- 5 anos - Guarda Perma-
execugao e petente nente
acompanhamento
dos programas e
sistemas
solicitagéao para 14 Processo Prazo de processo | - -
aquisigao de @,a“e’ 28 Unidade 2 anos Eliminagéo
rial de informética
geradora
processo de aquisigéo Unica Processo Aprovagao das - Guarda Perma-
de sistemas contas pelo TCU nente
Diagrama e fluxo- Unica Unidade 3 anos - Guarda Perma-
grama de dados geradora nente
Atualizagdo de Unica Setor com- 3 anos - Eliminagéo Pode ser gerado
sistemas petente PIocesso
Processo para atuali- | 12 Setor com- Aprovagao das - Guarda Perma-
zagao de sistemas petente contas pelo TCU nente
28 Unidade 1ano - Eliminagéo
geradora
065.21 MANUAIS TEC-
NICOS DE INFOR-
MATICA
Manuais técnicos Unica Setor inte- Até atualizagao - Eliminagéo
ressado
06b.22 MANUAL DO
USUARIO
Manual de procedi- 1@ Arquivo per- | Até a atualizagéo | - Guarda Perma-
mentos para a uti manente nente
lizacdo de sistemas ) , o _
fragao ae sstema 284 Setores Até atualizagao - Eliminagéo
interessados
065.3 ADMINISTRACAO
DE REDE
Backup diério Unica Unidade 30 dias - Eliminagéo
geradora
Backup semanal Unica Unidade 90 dias - Eliminagéo
geradora
Backup mensal Unica Unidade 1 ano - Guarda Perma-
geradora nente
065.4 ASSISTENCIA
TECNICA INFOR
MATICA
Solicitagédo de 18 Setor com 2 anos Eliminagao Dados trans
manutencao de petente feridos para
equipamentos estatistica
28 Unidade 2 anos - Eliminagéo
geradora
Solicitagao para 1@ Setor com- 2 anos - Eliminacéo Pode gerar
contratacgao de petente Processo
orpress bard 28 Unidade 2 anos - Eliminacao
prestar assisténcia
L ) geradora
técnica na éarea de
informatica
Processo de Unica Processo Aprovagao das 10 anos Eliminagéao

contratagéo de
empresa para
prestagao de
Servigos na érea de
informatica

contas pelo TCU




Solicitagdo para 14 Setor com- 2 anos - Eliminagéo Pode gerar
aquisigao de mate- petente Processo, nesse
rial de informatica caso, néao elimi-
nar, colocar
NO Processo
Para material
néao adquirido,
eliminar
28 Unidade 2 anos - Eliminagéo
geradora
Processo para Unica Processo Aprovagao das 10 anos Eliminacéo
aquisicao de mate- contas pelo TCU
rial de informatica
070 ADMINISTRAGAO
DE PROTOCOLO E
COMUNICAGOES
071 SERVICO DE PRO-
TOCOLO
Livro de protocolo Unica Unidade 5 anos apds o - Eliminacéo
interno geradora encerramento
Livro de autuagao Unica Unidade 3 anos apos o 2 anos Guarda Perma-
de processos admi- geradora encerramento nente
nistrativos
Controle de entrega | Unica Unidade 1ano - Eliminagéo
de periddicos geradora
Controle de entrega | Unica Unidade 1ano - Eliminacao
do Diério Oficial da geradora
Justiga do Trabalho
Controle de entrega | Unica Unidade 1ano - Eliminagéao
de Informativos geradora
internos
Lote de movimenta- | 1% Unidade 1ano 2 anos Eliminagéo
¢ao de processos geradora
22 Setor com- 1ano - Eliminagao
petente
Guia deremessade | 1@ Unidade 1 ano 5 anos Eliminacéo
protocolo integrado geradora
28 Setor com- 2 anos - Eliminagéo
petente
Controle de proces- Unica Setor com- 1ano - Eliminacgao
Sos corm Assessores petente
Livro de protocolo Unica Unidade 1 ano contadodo | 2 anos Eliminacéo
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 Eliminacéo
mento de documen- geradora
tos enviados pelos
correios- AR
Certificado de posta- | 1# Correios - - -
em do Correio o -
g 22 Unidade 1ano 4 anos Eliminagao
geradora
Relagéo de corres- Unica Unidade 1ano 4 anos Eliminagéao
pondéncia simples geradora
Relagéo de cor- Unica Unidade 1ano 4 anos Eliminagéo
respondéncia geradora
registrada
Processo de paga Unica Processo Aprovagao das 6 anos Eliminagao

mento de servigos
postais

contas pelo TCU

072.1

SEDEX




Lista de postagem 1@ Correios
28 Unidade 2 anos - Eliminagéo
geradora
072.11 SERVICO DE
MALOTE
Guia de recebimento | 1¢ Devolvida - - -
de malote 28 Setor com- 2 anos - Eliminagéo
petente
Guia de expedigao 19 Remetido - - -
demalote 28 Unidade 1 ano* 5 anos Eliminagéo * Apos a
geradora devolugéo da
guia assinada
pelo destina-
tério
072.12 SERVICO DE TELEX
Processo de paga- Unica Processo Aprovagao das 6 anos Eliminacao
mento de servigos contas pelo TCU
de telex
Fatura de servigos Unica Processo Prazo do pro-
de telex Cesso
073 SERVICOS TELE-
FONICOS, FAX
Comprovante de Unica Unidade 1ano - Eliminacao
emissao de fax/tele- geradora
grama
073.1 LISTAS TELEFONI-
CAS
Lista telefonica 1@ Unidade Até atualizagao - Eliminagéo
interna geradora
284+ Unidade Até atualizagéo Eliminacgao
geradora
073.2 CONTAS TELEFONI-
CAS
Controle de ligagdes | Unica Unidade 2 anos - Eliminagéo
telefonicas geradora
Autorizagdo para Unica Setor com Aprovagao das 10 anos Eliminagao
descontar despesas petente contas pelo TCU
telefonicas
079 OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A
ADMINISTRAGAO
DE PROTOCOLO E
COMUNICAGOES
Outros servigos Unica Setor com- Aprovagao das 10 anos Eliminagéo Documen-
postais petente contas pelo TCU tos que néo
envolverem
gastos eliminar
apds 2 anos da
data de arqui-
vamento
080 VAGA
090 OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A
ADMINISTRAGAO

GERAL




Ne°. Class Assunto/Ativi- N°. Vias | Destino Prazos de Guarda Destinagao Final | Observagoes
dade Arquivo Cor- Arquivo Inter-
rente mediario
800 ADMINISTRA-
GAO JUDICIARIA
801 NORMATIZAGAO
DE PROCEDI-
MENTOS
Regimento 12 Unidade Enquanto esti- - Eliminacéo
Interno do TRT geradora Ver em vigor
da 7% Regiao 28 Arquivo - - Guarda Perma- Disponivel no
nente site do TRT 74
Regiao.
3+ Setores Enquanto esti- | - Eliminagéo
interessados | ver em vigor
Provimentos do Unica Unidade 2 anos - Guarda Perma- Disponiveis no
TRT 72 Regiéao geradora nente site do TRT 72
Regiéao.
Jurisprudéncias 14 Biblioteca Tempo - Guarda Perma- Disponiveis no
do TRT da 7¢ necessario nente site do TRT 7¢
Regiéo Regiao.
28 + Setores 2 anos - Eliminagéo
interessados
802 PRODUTIVIDADE
JUDICIARIA
Relatdrio de 14 Setor com- 2 anos - Guarda perma-
atividade anual petente nente
das Varas do - -
28 Unidade 2 anos - Eliminacéo
Trabalho, Gabine- ¢
. geradora
tes e Secretaria
Judiciaria 3% Publicagao
Boletim estatis- 12 Unidade - - - Via em meio
tico mensal de 1 geradora eletrénico
instancia 28 Setor com 1ano Guarda Perma Encaminhada
petente nente via em meio
eletrénico das
Varas para
Secretaria de
Corregedoria
ue produz o
Boletim Geral
das Varas.
Boletim estatis- 1@ Setor com- 2 anos - Guarda Perma- Encaminhado
tico mensal de 22 petente nente para Diretoria
instancia do Servigo de
Estatistica
para produzir
o boletim geral
dos Gabinetes
28 Unidade 2 anos - Eliminagéo
geradora
Boletim estatis Unica Setor com 2 anos Guarda Perma
tico do TRT petente nente
mensal /anual de
12 instancia
Boletim estatis- Unica Setor com- 2 anos Guarda Perma-
tico do TRT petente nente
mensal/anual de
2% instancia
Relatério anual 1a TST - - -
global das ativi- | . o
28 Publicacéao
dades de 19 e a
22 instancias 34 Setor Com- 2 anos - Guarda Perma-
petente nente
803 CORREICAO




Edital de cor- 18 Setores Até a correigéo | - Eliminacao
reicao interessados
22 Publicagao - - -
34 Unidade 2 anos 3 anos Eliminagao
geradora
Atas de correigéo | 1 Unidade 2 anos - Guarda Perma-
geradora nente
28 Setor inte- 1ano - Eliminagéao
ressado
3% Publicagao
Despachos cor- 14 Setor com- 2 anos - Eliminacéo
reicionais petente
28 unidade 2 anos Guarda Perma
geradora nente
804 PROCESSOS E
DOCUMENTOS
JUDICIAIS
804.1 23 INSTANCIA
Alvaras 12e 22 Parte - - - A 2%via deve
retornar ao
PIocesso
devidamente
autenticada
com valores
atualizados
3% Processo
Acérdéaos 14 Processo prazo do pro- - -
cesso
28 Setor com 2 anos Guarda Perma
petente nente
3+ Setores 1 anos - Eliminagéo
interessados
Atas de audién- 14 Processo prazo do pro- - -
cia em dissidios Cesso
coletivos B ~
28 Secretaria 5 anos - Guarda Perma-
nente
Aviso de recebi- Unica Processo prazo do pro- - -
mento do servigo cesso
de correios —AR
Cartas de sen- 1@ Processo prazo do pro- - -
tenca cesso
28 Unidade 2 anos - Eliminacao
geradora
Cartas de ordem 12 Processo prazo do pro- - -
cesso
28 Juizo orde- - - -
nado
3% Unidade 2 anos Eliminacao
geradora
Cartas precatd- 12 Processo prazo do pro- - -
rias Ccesso
28 Juizo depre- | - - -
cado
3% Unidade 2 anos - Eliminacao
geradora
Certidoes de 1@ Processo - -
ulgamento , _
JHie 22 Unidade 2anos 3 anos Eliminacéo
geradora
Certidoes diversas | 12 Processo prazo do pro- - -
cesso
28 Unidade 2 anos - Eliminacao
Geradora
37 Parte - - -




Citagéo 19 Citado - - -
28 Processo prazo do pro- - -
Cesso
DARF 14 Processo Prazo do pro- - -
©esso
22 Setor com- 2 anos - Eliminacéo
petente
Despachos 12 Processo prazo do pro- - -
Cesso
28 Unidade 2 anos 3 anos -
geradora
Declaragoes de Unica Processo prazo do - -
voto Processo
Editais 1@ Processo Prazo do - -
DPIrocesso
28 Publicagao - - - Via em meio
eletronico
32 Unidade 1ano - -
geradora
Intimagao/ 1@ Processo - - -
Notificagdo }
¢ 22 Publicagao - - - Via em meio
eletrénico
Mandados 1@ Processo Prazo do - -
Processo
28 Oficial de - - -
justica
32 Unidade 1ano - Eliminacao
geradora
Notificagao(Postal) | 1 Notificado - - -
24 Processo prazo do
PIocesso
32 Unidade 1 ano - Eliminacéo Hssa via s
Geradora serd produzida,
caso a parte
nao esteja
cadastrada no
SPT2.
Acgéo de Reviséo Unica - até o transito 5 anos Eliminagéo
em julgado
Agao Rescistria Unica - até o transito 5 anos Eliminagao Lel 7.627/87
em julgado e Ato TRT N°
78/2002
Agravo de Petigéo | Unica - até o transito 5 anos Eliminagéo Lei 7.627/87
em julgado e Ato TRT N°
78/2002
Dissidio Coletivo | Unica - até o transito 5 anos Guarda
e Revisdo de em julgado Permanente
Dissidio Coletivo
Mandado de Unica - até o transito 5 anos Eliminagao Lei 7.627/87
Seguranga em julgado e Ato TRT N°
78/2002
Medida Cautelar | Unica - até o transito 5 anos Eliminagao Lel 7.627/87
em julgado e Ato TRT N°
78/2002
Reclamagéo - até o transito b anos Guarda
Correicional em julgado Permanente
Excegéao de 19 via Processo até o transito 5 anos Eliminagao Lei 7.627/87
Impedimento em julgado e Ato TRT N°
78/2002
2% via Setor 2 anos Eliminagéo
Competente
3% via Interessado | - - -
Excegao de Unica até o transito 5 anos Eliminacao Lel 7.627/87

Suspeigéo

em julgado

e Ato TRT N°
78/2002




Protesto Judicial | Unica até o transito 5 anos Eliminagao Lel 7.627/87
em julgado e Ato TRT N°©
78/2002
llegalidade de Unica até o transito b anos Guarda
Greve e Abuso de em julgado Permanente
Greve
Pedido de Unica até o transito 5 anos Eliminagdo Lei 7.627/87
Providéncia em julgado e Ato TRT N°
78/2002
Impugnagéao a Unica até o transito 5 anos Guarda
Investidura de em julgado Permanente
Juiz Classista
Agravo Unica até o transito 5 anos Eliminagao Leil 7.627/87
Regimental em julgado e Ato TRT N°
78/2002
Precatdrio Unica até o transito b anos Eliminagéao Considerando
em julgado 0 prazo do
PIocesso
principal
Agravo de Unica até o transito 5 anos Eliminagdo Considerando
Instrumento em julgado 0 prazo do
processo
principal
Impugnacéo ao Unica até o transito 5 anos Eliminacéo Lei 7.627/87
valor da causa em julgado e Ato TRT N°©
78/2002
Agao anulatoria Unica até o transito 5 anos Eliminacao Lel 7.627/87
em julgado e Ato TRT N°©
78/2002
Habeas Corpus Unica até o transito b anos Eliminagéao Lel 7.627/87
em julgado e Ato TRT N°
78/2002
Demais processos | Unica até o transito b anos Eliminagéo Lei 7.627/87
que néo foram em julgado e Ato TRT
classificados N© 78/2002.
nas categorias Organizar os
anteriores processos pelo
tipo de agéo
804.11 12 INSTANCIA Os processos
que estiverem
em fase de
execugao so
poderao ser
arquivados
se extinta a
€XeCugao.
Termo de 12 Processo prazo do - -
reclamacgao Processo
28 Reclamante | - - -
3@ Reclamada - - -
42 Unidade 2 anos - Eliminacéo
geradora
Atas de 1@ Processo prazo do - -
audiéncias, Processo
desisiencias e 28 Unidade 2 anos - Guarda
arquivamento
geradora Permanente
Carta precatéria 12 Processo prazo do pro- - -
cesso
28 Juiz depre
cado
Atas de 14 Processo Prazo do pro- - -
homologagao de Cesso
acordo 28 unidade 2 anos - Guarda Perma-

geradora

nente




Atas de sentengas | 1° Processo Prazo do pro- - -
Ccesso
28 unidade 2 anos - Guarda Perma-
geradora nente
37 Publicagao Via em meio
eletrénico para
publicagéo no
Diario Oficial
da Justica do
Trabalho da 7@
Regiao.
Alvarés 1ae28 parte - - - A 22 via deve
retornar ao
DPIoCesso
devidamente
autenticada
com valores
atualizados
32 Unidade 5 anos - Eliminacéo
geradora
Certidoes diversas | 1¢ Processo Prazo do pro- - -
ou parte Ccesso
requerente
28 Unidade 1 ano - Eliminagéo
Geradora
Despachos Unica Processo Prazo do pro
Ccesso
Notificagbes 1@ Interessado | - - -
24 PIocesso prazo do pro- - -
Ccesso
Avisos de recebi- | Unica Processo Prazo do pro- - -
mentos- AR cesso
Mandados 12 PIocesso Prazo do pro- - -
cesso
2% oficial de Até a concluséo | 2 anos Eliminagéao
justica
Autos e cartasde | 1@ Processo - -
adjudicagéo B
) § 24 parte/publi- | - -
cagao
34 unidade 1ano - Eliminagao
geradora
Editais de cita- 12 PIocesso prazo do pro- -
¢ao, de notifica- cesso
céo, de praca - _
K prag 28 publicagao - -
DARF 1@ PIrocesso Prazo do pro- -
cesso
22 setor compe- | 1 ano - Eliminacéo
tente
Guias de INSS 1@ Processo - - -
28 Setor Com- 1 ano - Eliminagéo
petente
Autos de penhora | 1# Processo Prazo do pro- - -
Ccesso
Informagdes em 12 Processo prazo do Man- - -
mandado de dado
seguranca
Reclamagao Unica Até con até o transito 5 anos Eliminagéo Todos os
trabalhista- RT cluséo em julgado Processos
eliminados
terdo amostras
selecionadas

para forma-
rem o Arquivo
Historico. Lei
7.627/87 € Ato
TRT N° 78/2002.




Agéao de Cum- Unica até o transito 5 anos Eliminacao Lel 7.627/87
primento- AC em julgado e Ato TRT N°
78/2002.
Agao de consig- Unica até o transito b anos Eliminagdo Lei 7.627/87
nagao em Paga- em julgado e Ato TRT N°
mento- ACP 78/2002.
Medida Cautelar- | Unica até o transito 5 anos Eliminacao Lel 7.627/87
MC em julgado e Ato TRT N°
78/2002.
Inquérito Judi- Unica até o transito 5 anos Eliminagdo Lei 7.627/87
cial- 1J em julgado e Ato TRT N°
78/2002.
Agao monitéria- Unica até o transito 5 anos Eliminacao Lel 7.627/87
AM em julgado e Ato TRT N°
78/2002.
Acgédo de Unica até o transito 5 anos Eliminagdo Leil 7.627/87
Execugéo de em julgado e Ato TRT N°
titulo extra judi- 78/2002.
cial- AETEJ
Embargos de Unica até o transito 5 anos Eliminagéo Apensado ao
Terceiro- ET em julgado PIrocesso prin-
cipal
Habeas Corpus Unica atéo 5 anos Guarda Perma- Leil 7.627/87
transito em nente e Ato TRT N°
julgado 78/2002.
Demais processos | Unica até o transito 5 anos Eliminacéo Lei 7.627/87
que néo foram em julgado e Ato TRT
classificados N© 78/2002.
nas categorias Organizar os
anteriores processos pelo
tipo de agéo
804.2 CONTROLE E
PROTOCOLO DE
PROCESSOS E
DOCUMENTOS
JUDICIAIS
Atas de Distri- 1@ unidade 2 anos - Eliminacéo
buicdo de feitos geradora
28 setor compe-
tente
32 publicagao - - -
Livro de protocolo Unica Unidade b anos - Guarda Perma- A temporali-
geral do Setor de Geradora nente dade é contada
Distribuigao das a partir do
Varas fechamento do
livto
Fichas de Unica Unidade Até a informa- - Eliminagéo Fichas em
cadastramento geradora tizagdo suporte de
processual papel devem
ser eliminadas
imediatamente
apds cadastra
das no Sistema.
Guias de remessa | 1@ Destinatario | - - - A via do
de processo- destinatério
internas e s6 existiré se
externas for remessa
externa .
Internamente
56 existe para
0s setores que
néao fizerem
parte do SPT1
ou SPT2.
28 Unidade 2 anos b anos Eliminacéo
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

implantagao do
SPT1




Livro de reclama- | Unica Unidade até o preenchi- b anos Guarda Perma- Estelivioéo
cao/autuagao geradora mento nente unico registro
da passagem
de uma RT
pelo TRT ja
que todos os
Processos sao
eliminados
apods b anos de
arquivamento
definitivo
Livro de protocolo | 1% Unidade 5 anos - Eliminacéo
interno geradora
Remessa de proces- | Unica Unidade - - - Remessa por
sos a Diretoria de Geradora meio eletrénico
Célculos e Liquida- no SPT1
cao Judicial
Livro de carga ou | Unica Unidade 1ano 4 anos Eliminacao
guias de cargas geradora
Recibos de carga 1@ Processo Prazo do pro- - -
cesso
22 Unidade Até a devolugéo | - Entregar ao
geradora dos autos Advogado no ato
da devolugao
dos autos
Livro de controle Unica Unidade 2 anos 5 anos Guarda Perma-
de entrada e geradora nente
salda de proces-
sos- ordindria
Livio de pro- Unica Unidade até o preenchi- | banos Guarda Perma- Existente
tocolo geral/ geradora mento nente somente nas
petigbes da 17 Varas do Tra-
instancia balho que néo
estdo informa-
tizadas.
Solicitagdo de 12 Unidade 2 anos - Eliminagao Procedimento
desarquivamento geradora em processo de
de processos e automagcao.
outros documentos [ —
22 Setor com- 2 anos - Eliminacéo
petente
Guia de trans- 1@ Unidade 2 anos - Eliminagéo
feréncia/recolhi- geradora
g
mento de proces-
a t om- 4 &N - a Perma-
508 e doCUmMentos 2 Se.LOf fom Até conferéncia Guaerd Perma
40 AIquIvo petente nente
Guia de expe- 19 Unidade 5 anos - Eliminagéo
digdo de malotes geradora
28 Setor Com- 1 ano - Eliminacao
petente
Relatorio de 12 Unidade 5 anos - Eliminagéo
processos cadas- geradora
trados no Férum
° Setor com- ¥ a- | - “uarda Perma-
Autran Nunes 2 Setor com Até agmfonnd Guarda Perma
petente tizacao nente
Relagéo de pro 12 Unidade 2 anos Eliminagéo
cessos enviados geradora
ao TRT para
fa ot o _ 2 Aan _ 7 imans
julgamento 2 Setor com 3 ano Eliminacéao
petente
Relatorio de 12 Unidade 2 anos Eliminacgao
consolidados geradora
especificos ) ] _
28 Setor com- 1ano - Eliminagéao
petente
Livro de preca- Unica Unidade Até o fecha- - Guarda Perma-
torios geradora mento do livro nente
Relagdo de preca- | Unica Unidade 5 anos - Guarda Perma-
torios arquivados geradora nente
Livro de penhora Unica Unidade 5 anos - Guarda Perma- A temporalidade
geradora nente é contada a

partir do fecha-
mento do livio




Controle de pro- Unica Unidade Até a conferén- | - Eliminagéo
cessos arquivados geradora cia pelo Setor
encaminhados Competente
ao Arquivo Geral
do TRT
805 CONTROLE E
REGISTRO DE
AUDIENCIAS
Livros de audiéncia | Unica Unidade até o preenchi- 10 anos Guarda Perma- O livros de
geradora mento nente audiéncias
nao sao mais
manuscritos,
sdo digitados e
encadernados a
cada 200 folhas.
Livro de audién- Unica Unidade até o preenchi- 10 anos Guarda Perma- Extinto com
cia de juiz Presi- geradora mento nente o fim da
dente representagao
classista.
Pauta de julga- 12 Publicagao - - -
mento, pauta de - - -
audiéncia 28 Unidade 1 anos Eliminagéo
Geradora
Atas de audiéncia | Unica Unidade 2 anos - Guarda Perma-
de distribuicéo geradora nente
Atas de Segdo Unica Unidade 3 anos - Guarda Perma-
do Tribunal Geradora nente
Pleno (Segéao
Solene, de Secéo
Ordinéria e
Extraordinéria,
Atas de Segbes
Administrativas)
Resumo da secao | Unica Unidade 1ano - Eliminacéo
geradora
Mapa de dis- Unica Unidade 1ano - Eliminagéao
sidio coletivo com geradora
audiéncia mara-
cada para o dia
Certidéo de julga- | 1¢ Processo - - -
mento - "
28 Unidade 2 anos 3 anos Eliminacéo
geradora
806 CUSTAS PROCES-
SUAIS
Relatério de custas | Unica Unidade - - -
arrecadadas geradora
Registro de custas | Unica SPT1 - - - As custas
e emolumentos processuais s&o
registradas no
SPT1 . Art. 2°do
Prov. 01/2003 do
TRT 72 Regiéo.
807 INFORMACOES
JUDICIAIS
Solicitagdo de 14 Unidade 2 anos - Eliminagéao
informacoes geradora
judiciais - 3
28 destinatério | - - -
Solicitagdo de 12 Unidade 2 anos - Eliminacao
informagoes a geradora
outros Olgéos ou - - ~
Instituicoes. 28 Destinatario | - - - Se a solicitagao
B for feita por
Orgéo Interno
considerar os
prazos da uni-
dade geradora
Solicitando 19 Unidade 2 anos - Eliminagéo
ou prestando geradora
esclarecimentos - ~
28 Destinatério | - - - Se a solicitagao

for feita por
Orgao Interno
considerar os
prazos da uni-
dade geradora




Encaminha- 12 Unidade 2 anos Eliminagao Oficios de
mentos ou geradora encamin-
recebimento de hamento de
documentos documentos
p/ publicagao
serdo produzi-
dos em trés
vias, sendo a
3% juntada ao
processo.
28 destinatério | - - Se a solicitagao
for feita por
Orgéo Interno
considerar os
prazos da Uni-
dade Geradora
12 unidade 2 anos Eliminagao
geradora
Solicitando servi- 28 destinatério | - - Se o documento
Gos especializados & interno
considerar os
prazos da Uni-
dade Geradora
Solicitagao de 12 destinatario | - -
penhora/averba- 28 unidade 2 anos Eliminagéao
cao e desaverba- geradora
cao de bens
Certidoes de 12 requerente - -
Prética FO[?HSG 28 unidade 2 anos Eliminacao
/ Tramitacéo geradora

de Processo e
seus respectivos
requerimentos
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