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1. APRESENTACAO

O Manual do Programa de Gestao Documental é um guia contendo informacdes gerais
e diretrizes para realizacao das atividades de organizagdo, armazenamento, transferéncia e
descarte dos documentos acumulados nas diversas unidades administrativas e judiciarias do
Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regiéo.

Na auséncia de um programa de gestao documental, € comum haver incerteza sobre o
que manter ou 0 que descartar. Alguns administradores procuram manter tudo guardado,
devido ao receio de um dia precisarem de qualquer documento, enquanto outros, por motivo de
espaco ou por acreditarem que nao fara falta, eliminam praticamente tudo. Entretanto, ha um
meio termo entre estes dois extremos, em que é possivel avaliar a documentacdo e
estabelecer, com base em critérios definidos, um prazo para sua manutengdo nos arquivos,
bem como estipular a eliminagdo segura daquela que esgotou as possibilidades de ser
consultada.

Marilena Leite Paes nos faz uma interessante observagéo a este respeito, ao pontuar
que, assim como 0s museus realizam uma triagem das pinturas mantidas em seu acervo em
fungdo do valor de obra de arte, as instituicbes também devem verificar o valor de seus
documentos de arquivo e determinar quais devem ser guardados ou ndo. Na esfera publica,
esta ndo é apenas uma recomendagdo, mas uma exigéncia legal, segundo a qual nenhum
documento pode ser eliminado sem previsao no instrumento normativo competente.

Definir 0 que manter e o que descartar nem sempre € uma tarefa simples, a qual
depende da correta avaliacdo de cada documento. Identificar sua potencialidade de uso
baseada no valor de prova ou de informagédo, conhecer o prazo de guarda prescrito na
legislagao, adotar prazo maior a titulo de cautela etc. sdo algumas das etapas envolvidas nesta
decisdo. Por esta razdo, uma Comissdo Permanente de Avaliagdo, equipe multidisciplinar
formada por técnicos de diversas areas de atuacéo, é encarregada de analisar os critérios para
a guarda ou descarte, de acordo com o contetdo informacional e identificacdo dos valores
primario e secundario dos documentos. O valor primario € aquele atribuido ao documento em
fungéo do interesse que possa ter para a instituicdo ou para o cidadéo, levando-se em conta a
sua utilidade para fins administrativos, legais e fiscais, ao passo que o valor secundario é
atribuido em funcdo do interesse histérico, cultural, cientifico ou tecnologico, ou seja, fins
diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido.

A gestao de documentos arquivisticos é essencial nas rotinas de trabalho, pois diminui
a ocupacao do espaco fisico, contribui para a tomada de decisdo, recupera a informagéo e
permite a constituicdo da memoria. Por esta razdo, ndo deve se restringir apenas ao setor de
arquivo indicado no organograma, ao contrario, deve estar presente em todas as unidades
produtoras de arquivos, sujeitando-se a critica e aperfeicoamento por todos os envolvidos.
Somente assim, a instituicio como um todo podera obter resultados positivos e duradouros,
com o controle desejado da massa documental e da informagéo nela depositada.
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2. FUNDAMENTACAO LEGAL

Lei Federal n2 7.627, de 10 de hovembro de 1987

Art 1?2 Fica facilitado aos Tribunais do Trabalho determinar a eliminagdo, por
incineragao, destruicdo mecanica ou por outro meio adequado, de autos findos ha mais de 5
(cinco) anos, contado o prazo da data do arquivamento do processo.

(...)

Art. 32 (...)

(...)

§ 29 Se, a juizo da autoridade competente, houver, nos autos, documentos de valor
historico, serdo eles recolhidos em arquivo préprio, no Tribunal respectivo.

Constituicao Federal de 1988

Art 5° (...)

XIV - é assegurado a todos o0 acesso a informacdo e resguardado o sigilo da fonte,
guando necessario ao exercicio profissional;

(...)

Art. 23. E competéncia comum da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios:

(...)

[ll - proteger os documentos, as obras e outros bens de valor histérico, artistico e
cultural, os monumentos, as paisagens naturais notaveis e os sitios arqueoldgicos.

(...)

Art. 216 (...)

§ 22 - Cabem a administragao publica, na forma da lei, a gestdo da documentacao
governamental e as providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem.

Lei Federal n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991

Art.12. E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegdo especial a
documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administragdo, a cultura, ao
desenvolvimento cientifico e como elemento de prova e informagéo.

(..r)

Art. 25. Ficara sujeito a responsabilidade penal, civil e administrativa, na forma da
legislagdo em vigor, aquele que desfigurar ou destruir documentos de valor permanente ou
considerados de interesse publico e social.

Resolucao n2 7, de 20 de maio de 1997, do Conselho Nacional de Arquivos

Art. 1° A eliminagdo de documentos nos 6rgaos e entidades do Poder Publico ocorrera
apdés concluido o processo de avaliagao conduzido pelas respectivas Comissdées Permanentes
de Avaliacao, responsaveis pela elaboracdo de tabelas de temporalidade, e sera efetivada
guando cumpridos os procedimentos estabelecidos nesta Resolugao.

Lei Federal n2 9.605, de 12 de fevereiro de 1998

Art. 62. Destruir, inutilizar ou deteriorar:

| - bem especialmente protegido por lei, ato administrativo ou decisao judicial;

Il - arquivo, registro, museu, biblioteca, pinacoteca, instalagédo cientifica ou similar
protegido por lei, ato administrativo ou decisao judicial:

Pena - reclusdo, de um a trés anos, e multa.

Paragrafo Unico. Se o crime for culposo, a pena é de seis meses a um ano de
detencéo, sem prejuizo da multa.
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Decreto Federal n? 4.073, de 03 de janeiro de 2002

Art. 12 O Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, 6rgdo colegiado, vinculado ao
Arquivo Nacional, criado pelo art. 26 da Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, tem por
finalidade definir a politica nacional de arquivos publicos e privados, bem como exercer
orientacdo normativa visando a gestao documental e a prote¢do especial aos documentos de
arquivo.

Consolidacao dos Provimentos da Corregedoria-Geral da Justica do Trabalho

Art. 115. Os Tribunais Regionais do Trabalho devem instituir no ambito da sua
jurisdicao, por meio de resolugéo, o Programa de Gestao Documental.

Paragrafo Unico. Entende-se por gestao de documentos o conjunto de procedimentos e
operacdes técnicas referentes as atividades de produgao, tramitagdo, uso, avaliagdo e
arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagao ou
recolhimento para guarda permanente. A gestdo de documentos € operacionalizada por meio
do planejamento, da organizagdo, do controle, da coordenag¢do dos recursos humanos, do
espaco fisico e dos equipamentos, com o objetivo de aperfeicoar e simplificar o ciclo
documental.

Resolucao GP n? 02, de 23 de maio de 2005, do Tribunal Regional do Trabalho
da 22 Regiao

Art. 12, Constituir equipe multidisciplinar denominada "Comissdao Permanente de
Avaliagdo de Documentos”, cuja competéncia serd a de elaborar os procedimentos relativos a
implantagdo do Programa de Gestdo Documental no ambito deste Regional, atendidas as
normas vigentes do Conselho Nacional de Arquivos - CONARQ, especialmente a Resolugéo n®
7/97.

Resolucao GP n? 05, de 21 de novembro de 2006, do Tribunal Regional do
Trabalho da 22 Regiao

Art. 12, Ficam aprovados o Plano de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade de
Documentos do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido.
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2. INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

A racionalizacdo da guarda da massa documental necessita de dois importantes
instrumentos para ser efetivada: um plano de classificacdo e uma tabela de temporalidade — o
primeiro, para promover a contextualizagdo funcional e distribuir as séries documentais; a
segunda, para estabelecer seu ciclo de vida e definir sua destinagéao.

Cada instituicdo possui particularidades no desempenho de suas fungdes e producao
documental, que devem ser espelhadas em seus instrumentos arquivisticos. Por esta razao, o
Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regidao contou com o apoio técnico da Associagao de
Arquivistas de Sao Paulo para elabora-los, adotando a metodologia a seguir descrita:

a) constituicdo de grupo de trabalho para leitura dos atos normativos, delineamento das
atividades desenvolvidas na instituicdo e execucao do trabalho de campo;

b) realizagdo de palestra de apresentacdo do programa de gestdo documental a
representantes de todas as unidades;

c) elaboragdo do diagnéstico da producdo documental, através de entrevistas setoriais e
registro fotografico dos depésitos de documentos;

d) inser¢cdo dos dados coletados em banco de dados, no programa Access do pacote
Microsoft Office;

e) andlise quanto a nomenclatura, funcdo e prazo de guarda e cotejo de tabelas de
temporalidade similares;

f) envio, a todas as unidades, de relatério de ratificagdo dos tipos documentais, tramitacao,
prazos e demais observacgoes;

g) trabalho conjunto com a Comissao Permanente de Avaliagdo de Documentos para andlise
dos documentos que apresentaram divergéncia ou dificuldades de classificagao.

Para melhor entendimento, segue detalhamento dos principais conceitos abordados
neste topico.

Arquivo
Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, publica
ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, para fins de consulta ou

prova.

Arquivo Corrente

Conjunto de documentos, em tramitacdo ou nado, que, pelo seu valor primario, sdo
objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua
administragéo.

Arquivo Intermediario

Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes, com uso pouco freqlente,
gque aguardam, em depdsito de armazenamento temporario, sua destinagao final.

Arquivo Permanente

Conjunto de documentos preservados em carater definitivo em funcdo de seu valor.
Também chamado de arquivo histérico.
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Plano de Classificacao

O Plano de Classificagdo € um esquema que permite distribuir os documentos em
classes, com o objetivo de agrupa-los sob um determinado titulo. A codificacao utilizada no
Plano de Classificagdo dos documentos do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regido segue
o método duplex, de modo que as classes, que representam as diversas atividades realizadas
no ambito da instituicdo, sdo numeradas consecutivamente, subdividindo-se em subclasses
através de numeros justapostos aos da classe da qual derivam. A seqUéncia segue
hierarquicamente, do geral para o particular.

O plano adota a classificagdo funcional, e ndo por estruturas do organograma
institucional (secretarias e servigos, por exemplo), de modo que se subdivide em duas grandes
areas, correspondentes as atividades-meio e as atividades-fim do Tribunal, representadas pelo
coédigo numérico 1 e 2, respectivamente. Estas grandes areas dividem-se em classes
principais, relativas as fungcées desempenhadas, e estas, por sua vez, em subclasses, ou seja,
as atividades em razdo das quais sado originados os tipos documentais.

Na Area 1, estdo contempladas as fungées administrativas, como o aperfeicoamento e
gerenciamento administrativo, a circulagdo de documentos administrativos, as relagoes
publicas, o controle interno, o gerenciamento de compras e contratagdes etc., ao passo que na
Area 2, estdo contempladas as fung¢des diretamente envolvidas com o “neg6cio” da instituigao,
tais como a normalizacao da atividade judiciaria, a consolidagéo jurisprudencial, a circulagédo de
documentos judiciais, o registro e prestacdo de informagéo processual etc.

Tabela de Temporalidade de Documentos

A Tabela de Temporalidade de Documentos do Tribunal Regional da 22 Regido € o
registro esquematico dos tipos documentais com a indicacao dos respectivos prazos de guarda
e destinacao final, além de informacdes adicionais para seu melhor entendimento e aplicacéo.
Trata-se de um instrumento dindmico, que deve ser atualizado regularmente a fim de refletir os
processos de ftrabalho e atender aos ditames legais. Contém as seguintes areas
informacionais:

O Cddigo: seqliéncia numérica que relaciona a Tabela de Temporalidade ao Plano de
Classificacao, ou seja, o tipo documental a determinada atividade realizada na institui¢ao,
conforme demonstrado no quadro a seguir:

2 Atividades-Fim (Area)

2.08 Realizacdo de Audiéncias e Sessodes (Fungéo)

2.08.01 Controle de Pauta e Lavratura de Ata (Atividade)
2.08.01.05 Livro de Sustentacao Oral (Tipo Documental)

O Documento: contém duas areas de informagédo: na superior, indica o nome que lhe é
atribuido; na inferior, detalha seu conteddo ou finalidade, caso seja necessario;

O Forma: indicagcado do estagio de preparagao ou de transmissdo do documento (rascunho,
minuta, original, cépia) do formato do documento (eletronico), da produgéao por meio grafico
(impresso);

a AC (Arquivo Corrente): indica o tempo, ou periodo até a ocorréncia de determinado evento,
durante o qual o documento deve ser mantido no arquivo da prépria unidade geradora ou
acumuladora;

O Al (Arquivo Intermediario): indica a necessidade de transferéncia do documento para o
depdsito de armazenamento temporario em fungéo do seu uso pouco freqliente e o prazo
que devera aguardar até ser observada sua destinagao final;

0 Destinacado Final: indica se a série documental serd eliminada, total ou parcialmente, ou se
recolhida para o arquivo permanente, em razdo de seu valor secundario;

O Observacoes: fornece dados complementares tais como migracéo de suporte, extragao de
coleta amostral, justificagao legal do prazo de guarda ou de produg¢édo do documento etc.
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3. APLICACAO DOS INSTRUMENTOS DE GESTAO DOCUMENTAL

Producao do Documento

a

€ recomendavel incluir o cédigo de classificagdo no /ayout do documento, de modo que
este seja classificado desde o momento de sua produgéo (por exemplo, apés a indicagdo
do assunto do documento, ou no cabecalho etc.).

Classificacao do Documento

a

analisar a funcao a que corresponde o documento e identificar o seu respectivo cédigo de
classificagdo na Tabela de Temporalidade (para facilitar a busca, consultar os indices
remissivos ao final do Manual);

apor o cédigo de classificagdo do documento (a lapis em folhas soltas, ou através de
etiquetas nas capas ou caixas);

documentos diferentes sobre um determinado fato sdo classificados sob 0 mesmo titulo e
arquivados juntos, formando, assim, uma unidade de arquivamento denominada dossié (os
dados referentes ao seu conteldo sdo registrados na capa de forma a facilitar sua
identificacao);

caso nao seja possivel enquadrar o documento nas tipologias previstas na Tabela de
Temporalidade, relatar a ocorréncia a Comissao Permanente de Avaliagao de Documentos,
que procedera a andlise e posterior atualizagdo da mesma.

Organizacao da Correspondéncia Administrativa

a

classificar a correspondéncia de acordo com os tipos previstos na Tabela de
Temporalidade, quais sejam:

- correspondéncia de comunicagdo administrativa enviada (manutencdo de uma via,
para fins de controle e comprovacado do envio, de memorandos, oficios, informacdes
ou mensagens eletrénicas de natureza rotineira);

- correspondéncia de comunicagdo administrativa recebida (manutengdo da via original
recebida de memorandos, oficios, informagdes ou mensagens eletronicas de natureza
rotineira);

- correspondéncia de comunicagdao gerencial (documentos de natureza diretiva,
recebidos ou enviados, subdivididos em dossiés sempre que se relacionarem a um
mesmo fato, que devem ter prazo de guarda maior que os tipos anteriores, por
precaugao, a fim de comprovar comunicagao de fatos singulares, manifestagao técnica
sobre determinada situacao etc.);

- correspondéncia de manifestacdo de cordialidade (agradecimentos, cumprimentos,
despedidas, convites etc., que ndo precisam ser guardados por muito tempo);

- correspondéncia de manifestacdo de elogio (cartas e oficios elogiosos, que devem ser
encaminhados para averbagdo em prontuério funcional ou selecionados para guarda
permanente);

- correspondéncia do Gabinete da Presidéncia (documentacdo especifica dirigida a
unidade mais alta da administracao, passivel de sele¢ao para guarda permanente).
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Arquivamento Corrente em Meio Convencional

verificar na Tabela de Temporalidade se 0 documento destina-se a arquivamento;
ordenar os documentos de acordo com o codigo de classificagao;

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

reunir os antecedentes, colocando-os em ordem cronol6gica decrescente, o documento
com data mais recente em primeiro lugar, ou seja, 0 mais recente em cima;

ordenar os documentos que ndo possuem antecedentes de acordo com a ordem
estabelecida — cronolégica, alfabética, geografica, verificando a existéncia de copias e
eliminando-as (caso nado exista o original, manter uma Unica copia);

as pastas ou caixas-arquivo devem conter somente um tipo documental;

arquivar as pastas ou caixas-arquivo no mobiliario apropriado seguindo a seqUéncia do
cédigo de classificagao;

arquivar 0 anexo do documento, quando volumoso, em outra pasta ou caixa-arquivo,
identificando externamente o seu conteldo e registrando a sua localizagdo no documento
originario;

indicar o ano de referéncia e o prazo de guarda no rodapé da parte frontal da pasta ou
caixa-arquivo, com o rétulo padrdo para acondicionamento individual (Anexo 1V).

Arquivamento em Meio Eletronico

a

sempre que o tipo documental estiver contemplando na Tabela de Temporalidade, €
recomendavel classificar os diretdrios, seja no computador pessoal seja na caixa de correio
eletrbnico, iniciando pelo codigo de classificacdo e respectivo nome. Ex:
“1.01.06.01_Corresp_Com_Adm_Enviada”;

incluir no diretério classificado os diretérios de ano e, dentro destes, os diretorios referentes
aos dossiés. Exemplo:

:._{j Deskkop
El‘ﬁ Meus docurentos

El_l 1.01.06,01_Corresp_Com_Adm_Enviada
=1 zo06

E | Informacdes

1 Memorandos

1 Oficios

EI_I 1.01.06,03_Corresp_Com_Gerencial
=] 2005

- 1 Traca de Sistema

""" 1 1.01 06.04_Relat_Anual_atividades
""" 1 1.01.06.05_Planiha_ Acomp_ Gerencial

manter na rede do Tribunal, a disposicdo dos colegas de setor, uma planilha eletrénica
para controle da numeragdo da documentacdo expedida, adicionando informagdes como
data, assunto, cédigo de classificagao e dossié, para possibilitar a pesquisa por palavra e
facilitar a localizagdo do documento posteriormente;

realizar periodicamente rotina de backup dos diretérios principais, de modo que sejam

mantidos os mesmos arquivos em dois locais diferentes: Ex. no computador pessoal e na
rede do Tribunal (ou em CD-ROM, pendrive etc.).
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Cumprimento dos Prazos de Guarda no Arquivo Corrente

a

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

manter até o0 més de dezembro os documentos cuja contagem depende da ocorréncia de
determinado evento. Ex: documentos que originam despesas serdo mantidos no arquivo
corrente até dezembro do ano em que estas forem aprovadas pelo Tribunal de Contas da
Uniao;

sempre em janeiro de cada ano, proceder a transferéncia ou ao descarte dos documentos
com previsdo para tanto;

sempre que o prazo de guarda for igual ou inferior a sessenta dias, proceder a eliminagéo
imediata, independentemente do periodo do ano;

sempre que no prazo de guarda constar documento atualizado, eliminar o documento
antigo assim que substituido pela versao mais recente;

quando o prazo de guarda estiver a critério da unidade, podera ser eliminado assim que
este ndo cumprir mais as fungdes para as quais estava sendo mantido.

Importante: quando houver processo judicial, os prazos de arquivamento devem ser
suspensos até a conclusdo do mesmo.

Transferéncia para o Arquivo Intermediario (exceto autos findos)

a

verificar na Tabela de Temporalidade se cada série documental cumpriu o prazo de guarda
estabelecido na fase corrente;

abrir pastas de cartolina com prendedores plasticos, uma para cada série documental, e
identifica-las com o rétulo apropriado (Anexo IV);

proceder a transferéncia de pasta, acondicionando os documentos na mesma ordem que
estavam, abrindo volume se necessario;

colocar as pastas dentro de caixas-arquivo na ordem seqUencial do cédigo de
classificagéo;

na caixa-arquivo, colar rotulo padrao (Anexo V), com indicagédo de codigo e ano até o qual
a série permanecera no arquivo intermediario (para os casos em que sejam arquivados
numa mesma caixa diferentes tipos documentais, devera ser considerado o prazo maior
para efeito de destinagao);

caso exista unidade setorial competente para o recebimento desta documentagéo, expedir
Relacao de Transferéncia apropriada.

Eliminacao de Documentos

]

a eliminacdo de documentos com previsdo de guarda apenas no arquivo corrente serd
realizada diretamente pela unidade produtora/acumuladora, dispensando-se a elaboragao
de Relacao de Eliminacdo de Documentos;

no caso supra, a propria unidade devera rasgar a documentagdo em quatro partes iguais,
acondicionando-a em um saco plastico especialmente reservado para este fim, fecha-lo
bem e providenciar que 0 mesmo seja encaminhado para a coleta de lixo reciclavel,

a eliminagao de documentos que ja cumpriram o prazo do arquivo intermediario devera ser
realizada mediante a elaboracdo de Relagdo de Eliminacdo de Documentos (Anexo V) e
formalizada no Termo de Elimina¢do de Documentos (Anexo V), elaborados por setor de
Arquivo competente para tanto.
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4. CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

Conceito

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

p.18).

Objetivos

Q preservar as informagoes;

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

As normas e procedimentos apresentados sdo recomendaveis e, sempre que possivel,
aplicaveis aos arquivos setoriais mantidos pelas préprias unidades, devendo ser observadas
nos setores de Arquivo indicados no organograma institucional.

Manutencao Ambiental

O arquivamento compreende os cuidados com a guarda dos documentos, desde o
acondicionamento onde eles encontram-se diretamente embalados até a especificacdo do
mobiliario e das condicdes ambientais da area de guarda. Os procedimentos de arquivamento
devem assegurar condicOes favoraveis a preservacdo dos documentos, protegendo-os dos
fatores externos que deterioram direta ou indiretamente os materiais componentes dos
documentos.

O armazenamento envolve os cuidados com as condicbes ambientais da area de
guarda e com a escolha do mobiliario adequado a cada tipo documental. Fatores ambientais
como temperatura, umidade relativa, iluminacéo e polui¢do atmosférica devem ser controlados,
pela sua capacidade de, quando inadequados, acelerar a degradagdo dos materiais
componentes dos documentos (papéis, tintas, plasticos etc.), além de permitir infestagbes
biolégicas de microorganismos (como, por exemplo, fungos) e insetos (como, por exemplo,
brocas e cupins).

A uniao entre alta temperatura (acima de 20° C) e umidade relativa elevada (acima de
60%) é o principal fator de degradacdo de documentos de arquivo, principalmente quando
combinada com pouca ventilacdo. Variagbes bruscas de temperatura e umidade relativa
alteram a estrutura fisica dos documentos, tanto pela absorgéo e eliminagdo de agua, como
pela expansao e contragéo dos diferentes componentes.

A poluicado atmosférica, caracterizada pela presenca de particulas e gases téxicos em
suspensao, prejudica os documentos a medida que os expde a contaminagéo dos suportes, a
reacOes quimicas indesejadas ou a abrasao pela poeira depositada sobre os materiais.

Considerando essas informagdes, os depdsitos de documentos deverdo ser
dimensionados, possuir equipamentos de monitoramento e vistoriados conforme abaixo:

O as salas de guarda de documentos devem estar distantes de sanitarios, cozinhas, copas,
depdsitos de produtos de limpeza ou imediatamente abaixo da cobertura, pelos riscos de
infiltracdo de umidade, de contaminagdes por poluentes ou pela presenca de insetos;

Q as salas devem possuir ar condicionado, para garantir a manutencdo da temperatura em
indice estavel, ndo prejudicial aos documentos e dentro de condigées de conforto humano;

O a temperatura média devera ser mantida em 20° C, para areas exclusivas de guarda de
documentos, ou 23° C, para areas de trabalho;

O cada sala devera possuir um desumidificador junto ao mobilidrio de acondicionamento,
para manutencdo da umidade relativa média de 50%. Esse equipamento pode ser
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eliminado no caso de o aparelho de ar condicionado possuir regulagem de umidade
relativa;

Importante: os sistemas de controle de temperatura e umidade relativa devem impedir
oscilagdes bruscas e situacdes extremas de temperatura e umidade.

O todas as salas devem possuir sistemas de ventilagao, para aumentar a circulagdo do ar no
ambiente, evitando a proliferacdo de fungos;

O todas as janelas devem ser cobertas com filtro protetor contra incidéncia de raios solares,
para evitar a insolacdo direta; a radiagcdo ultravioleta, intensa na luz de fontes como o sol e
lampadas fluorescentes, é responsavel pela desestabilizacdo quimica de substancias como
papéis, plasticos e pigmentos;

O para iluminagdo interna, deve-se utilizar lampadas de baixa emissdo de radiagao
ultravioleta;

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

O os documentos devem ser observados periodicamente, para verificagdo de sinais de
alteracdo, e os armarios devem ser abertos constantemente, como medida auxiliar na
ventilagdo e aeracdo dos materiais;

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

O as tubulagdes de drenagem do telhado e de esgoto devem ser limpas periodicamente, para
evitar entupimentos; as paredes devem ser observadas para que agbes sejam tomadas
imediatamente em qualquer sinal de vazamento; em paredes suscetiveis a infiltragées,
devem ser aplicados impermeabilizantes;

O assim como as instalagdes hidraulicas, instalagdes elétricas e a estrutura do edificio devem
ser vistoriadas periodicamente para adogdo de medidas que assegurem a manutencao do
acervo e a seguranga dos USUarios;

O o edificio devera ser desinsetizado semestralmente, por empresa especializada e orientada
a intervir nas areas de guarda de documentos para ndo danificar os materiais, utilizando
calda inseticida de piretréide e organofosforado, mantendo a area isolada por dois dias;

O além da desinsetizacao, devera ser providenciada barreira quimica de solo, contra cupins,
composta de organofosforado;

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

Q as éareas de armazenamento de documentos deverdo ser vistoriadas mensalmente,
mediante aplicagdo de check list especifico para diagnéstico do estado de conservagéao do
acervo.

Mobiliario

Além do ambiente das salas de depdsito, o0 mobiliario oferece prote¢éo adicional aos
documentos. Ele deve garantir, além da protecgéo fisica do material contra fatores ambientais, a
sua guarda sem deformacgdes ou outras interferéncia, com a disposicdo dos documentos ou
dos acondicionamentos de maneira adequada.

O o mobilidrio de armazenamento para papéis, materiais fotograficos e microformas devera
ser preferencialmente em aco, com pintura epOxi, dimensbes e acessérios (prateleiras,
gavetas, separadores etc.) de acordo com as caracteristicas dos documentos que serdo
arquivados;
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a

documentos em midias magnéticas (fitas magnéticas sonoras e de video, disquetes, etc.)
devem ser armazenados em moéveis de madeira tratada contra insetos e fogo;

0s méveis deverao ser dispostos nas salas de maneira a favorecer a ventilagdo natural do
ambiente, mantendo-se 10 cm ou mais distantes das paredes, com a prateleira mais baixa
a 15 cm de altura ou mais do piso;

o mobiliario de armazenamento deve estar afastado de tubulagdes hidraulicas (de
abastecimento, esgoto ou drenagem pluvial), de paredes com sinais de infiltragdo e de
janelas e outras aberturas externas e, no caso de mobiliario para midias magnéticas,
afastados de equipamentos eletro-eletronicos;

os documentos n&o deverdo ser armazenados diretamente sobre o piso.

Acondicionamento e disposicao no mobiliario

O acondicionamento correto dos documentos garante protegdo direta, utilizando

embalagens nédo reagentes que permitam a manipula¢do, a guarda e o transporte adequados
dos materiais, caracterizando-se, junto com o ambiente e o mobiliario, por uma (ou varias, no
caso de embalagens compostas) camada de protecao imediatamente sobre o suporte.

As embalagens dos documentos sdo especificadas por suas caracteristicas fisicas,

conforme a seguir:

a.

a

documentos textuais (em suporte papel)

caixa-arquivo de “polionda” (polipropileno corrugado), cor cinza, tamanhos padrao abaixo,
dispostas horizontalmente, com a abertura voltada para frente, ou verticalmente, com a
abertura para cima ou para frente, observando-se a ndo deformagao dos materiais:

- modelo 1: 13,5 cm x 245 cm x 36 cm (documentos A4 ou menores);
- modelo 2: 18 cm x 29 cm x 39 cm (documentos fora de padrao).

documentos fotograficos

para ampliagdes e contatos avulsos, utilizar cartelas em polietileno com folha de papel
neutro intercalador; as fotografias presas em outros documentos (relatérios, por exemplo)

deverao receber folha de papel neutro como cobertura;

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

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

plantas, mapas e outros desenhos técnicos em pranchas de grandes
dimensoées

utilizar mapotecas horizontais, em ago, com pintura ep6xi, com tamanho adequado aos
documentos arquivados;

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

pranchas dobradas, que ndo podem ser desmembradas de relatérios ou outros
documentos, deverdo ser guardadas junto com os relatérios (no caso de papel de cépia
diazo, utilizar sacos plasticos perfurados para separa-lo dos demais papéis);

caso necessario, as pranchas poderao ser enroladas utilizando-se tubos de papel rigido

de, no minimo, 10 cm de diametro, com altura pouco superior a largura do documento; os
tubos devem ser guardados e transportados horizontalmente.
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d. microformas

Q para microfichas, utilizar envelopes de papel neutro 180 g/m2, contendo folders de papel
neutro 659/m2; todos os envelopes e folders devem conter etiquetas de identificacdo
padronizadas;

Q para tiras de microfilme, utilizar jaquetas de polietileno ou outro plastico transparente inerte;
e estas serdo guardadas em folders de papel neutro de 65 g/m2, dentro de envelopes de
papel neutro de 180 g/m2;

O os materiais devem ser acondicionados de maneira vertical, diretamente sobre o mobiliario
de gaveta; microfichas em copia diazo (heliografica) e os microfiimes de gelatina e prata,
devem ser separados, devido ao potencial de contamina¢do dos materiais em processo
diazo.

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

Rotinas de higiene e limpeza

A caracterizacdo dos suportes dos documentos e o reconhecimento do ambiente de
guarda sao as principais medidas para implementar a conservagao do acervo. A identificagao
de agentes de deterioracdo e o monitoramento das condigdes ambientais devem prever
avaliagao e manutencao periédica de equipamentos e instalagbes, além de assegurar medidas
preventivas e emergenciais em situagdes de risco, como inundagdes e incéndios.

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

Estas medidas s@o necessarias para que a limpeza ndo se torne um meio de agressao
aos documentos, por aumentar a umidade relativa e permitir infestagdes de fungos, ou por
introduzir na area de guarda substéncias quimicas agressivas aos documentos, com a
utilizagdo dos produtos de limpeza convencionais. A rotina de limpeza devera ocorrer
diariamente nas areas de trabalho e semanalmente, nas areas de guarda dos documentos.

O a limpeza do mobilidrio devera ser feita sob a orientagdo de técnicos responsaveis pelo
acervo, ab menos uma vez por ano;

Q o lixo devera ser recolhido em latas fechadas, nas areas de guarda de documentos, cuja
coleta devera ser diaria;

O equipamentos de controle ambiental, como aparelhos de condicionamento de ar e
desumidificadores deverao ter manutengéo periédica, com a limpeza de filtros de acordo
com as caracteristicas de cada local e equipamento;

O fica proibido o consumo e a guarda de alimentos nos depoésitos e areas de manuseio de
documentos.

Manuseio de documentos

O manuseio do documento devera ser realizado seguindo as orientagdes abaixo:
O nao fumar nas areas de deposito, principalmente ao manipular documentos;
O manter as maos e a area de trabalho limpas ao manipular documentos;
Q apoiar os documentos somente em superficies limpas e secas;

O n&o manusear alimentos e bebidas préximo a documentos;
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O n&o dobrar ou amassar os documentos;

O ndao fazer anotagdes sobre documentos;

Q n&o aplicar durex, etiquetas colantes ou outros adesivos sobre 0os documentos;

Q né&o utilizar elasticos de borracha para reunir documentos;

Q né&o molhar os dedos ao manusear o material acondicionado, pois a saliva mancha o papel
e o torna acido;

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

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

a utilizar somente lapis 6B para identificar fotografias, escrevendo o minimo possivel no
Verso;

Para documentos de guarda permanente, também devem ser observadas as seguintes
medidas:

Q evitar uso de grampos e clipes metalicos, pois enferrujam;

O os documentos devem ser consultados, preferencialmente, em suas embalagens;

O nado manter os documentos expostos ao ambiente (principalmente a luz intensa)
desnecessariamente; manter sempre invélucros sobressalentes que assegurem sua
protecao;

O transportar documentos sempre com a protecdo das embalagens e de estruturas rigidas
que evitem deformagdes como dobras ou rasgos;

QO evitar acréscimos de notagdes nos documentos; quando necessario, utilizar lapis 6B, com a
anotagéo sendo feita no verso do documento ou em local sem inscri¢des.

Seguranca

A segurancga dos arquivos setoriais e do setor de Arquivo depende do monitoramento e

da manutencgao dos itens anteriormente indicados.

a

as areas de armazenamento de documentos devem possuir sistemas de deteccdo e
combate a incéndio, compostos de orientacdes e atribuicées de responsabilidade e plano
de agao para emergéncias, conforme determinacdes da area de Seguranca do Trabalho;

o plano de agdo para emergéncias de cada arquivo setorial devera ser formulado

conjuntamente entre os responsaveis pelos arquivos e 0s responsaveis pela seguranca dos
setores, da mesma forma que para o setor de Arquivo.
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ANEXO | —Plano de Classificacao

Classes Principais

1.01
1.02
1.03
1.04
1.05
1.06
1.07
1.08
1.09
1.10
1.11
1.12
1.13
1.14
1.15

2.01
2.02
2.03
2.04
2.05
2.06
2.07
2.08
2.09
2.10
2.11
2.12

Atividades-Meio

Aperfeicoamento e Gerenciamento Administrativo
Circulacdo de Documentos Administrativos
Relacdes Publicas

Controle Interno

Gerenciamento de Compras e Contratagdes
Gerenciamento de Materiais e Bens Méveis
Gerenciamento de Bens Iméveis

Gerenciamento de Servigos de Seguranca e Transporte
Gerenciamento de Servicos Auxiliares

Gestao de Pessoal

Gestao Orcamentaria e Financeira

Gestao de Documentos e Informacao

Gestao de Tecnologia de Informatica

Assisténcia a Saude

Concesséo de Beneficios Sociais

Atividades-Fim

Normalizacao da Atividade Judiciaria
Consolidagao Jurisprudencial

Circulacao de Documentos Judiciais

Registro e Prestacao de Informagéo Processual
Correigcao e Acompanhamento da Atividade Judiciaria
Atermacao e Distribuicdo dos Feitos
Realizag&o dos Atos Processuais

Realizacdo de Audiéncias e Sessodes

Prestacao Jurisdicional e Deliberagao Plenaria
Execucéao de Precatérios

Recolhimento de Taxas e Encargos

Encerramento Processual
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Subclasses

1.01

1.01.01
1.01.02
1.01.03
1.01.04
1.01.05
1.01.06
1.01.07
1.02

1.02.01
1.02.02
1.03

1.03.01
1.03.02
1.03.03
1.03.04
1.03.05
1.03.06
1.03.07
1.04

1.04.01
1.04.02
1.05

1.05.01
1.05.02
1.06

1.06.01
1.06.02
1.06.03
1.07

1.07.01
1.07.02
1.07.03
1.07.04
1.07.05
1.07.06
1.07.07
1.08

1.08.01
1.08.02
1.08.03

Atividades-Meio

Aperfeicoamento e Gerenciamento Administrativo
Elaboragéo de Normas e Regulamentacdo Administrativa
Planejamento e Implementagao de Projetos
Cooperacao Institucional e Celebragao de Convénios
Coordenacao de Comissdes e Grupos de Trabalho
Divulgagao Administrativa
Execucgdo, Acompanhamento e Avaliagdo de Atividades
Deliberagao de Matéria Administrativa

Circulacao de Documentos Administrativos
Controle de Envio e Recebimento de Documentos
Execucéao de Servigos de Expedicao Postal
Relac6es Publicas
Condecoracao do Conselho da Ordem do Mérito Judiciario
Organizagao de Solenidades
Assessoria de Imprensa
Promog¢éo de Simpdsios, Palestras e Eventos
Promog¢éo de Campanhas Institucionais e Publicidade
Comunicagéo Institucional
Comunicagao com o Usuario de Servigo Publico

Controle Interno
Suporte ao Controle Externo
Supervisao e Orientacdo da Gestdo Orcamentaria, Financeira e Patrimonial

Gerenciamento de Compras e Contratacoes
Cadastramento e Atendimento a Fornecedor
Licitagao e Administragéo de Contratos

Gerenciamento de Materiais e Bens Moéveis
Controle e Estoque de Materiais
Cadastramento de Bens Méveis
Alienacao de Bens Méveis

Gerenciamento de Bens Iméveis
Regularizagédo e Cadastramento de Iméveis da Uniao
Alienacao de Iméveis da Uniao
Locacao de Iméveis
Fornecimento de Servigos Basicos
Execucgado e Acompanhamento de Projetos de Edificacdo
Fiscalizagao das Instalagbes e de Sistemas de Seguranga de Edificacdes
Manutencao Predial
Gerenciamento de Servicos de Seguranca e Transporte
Vigilancia Patrimonial
Controle do Uso de Veiculos Oficiais
Manutencao de Veiculos Oficiais
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1.09
1.09.01
1.09.02
1.09.03
1.09.04
1.09.05
1.10
1.10.01
.10.02
.10.03
.10.04
.10.05
.10.06
.10.07
.10.08
.10.09
.10.10
.10.11
1.11
1.11.01
1.11.02
1.11.03
1
1

—_. a4 a4 a4 a4 A a

.11.04

.11.05
1.12
1.12.01
1.12.02
1.12.03
1.12.04
1.12.05
1.12.06
1.13
1.13.01
1.13.02
1.13.03
1.14
1.14.01
.14.02
.14.03
.14.04
.14.05
1.14.06
1.15
1.15.01
1.15.02

Gerenciamento de Servicos Auxiliares

Manutencao de Equipamentos e Restauro em Geral
Execucao de Servigos de Marcenaria

Execucgéao de Servigos de Copa, Limpeza e Conservagéao
Execucgéao de Servigos de Grafica e de Encadernagao
Execucao de Servigos de Telecomunicacdes

Gestao de Pessoal

Selecao e Acompanhamento de Estagiario

Selecao, Provimento e Vacancia de Cargo de Servidor
Selecao, Provimento e Vacancia de Cargo de Juiz
Cadastro Funcional e Controle de Freqliéncia de Servidores
Cadastro Funcional e Convocagéo de Juiz

Avaliacao e Promocgao Funcional

Aperfeicoamento e Treinamento

Concessao de Direitos e Vantagens e Preparagdo de Pagamento
Acompanhamento de Aposentadorias e Pensdes

Pesquisa de Legislacao de Pessoal

Instauracao de Contencioso Disciplinar

Gestao Orcamentaria e Financeira

Planejamento e Programacao Orcamentaria
Acompanhamento da Execugéo Or¢gamentéria e Financeira
Pagamento de Pessoal e Outros Custeios

Inspecéo da Despesa

Controle da Contabilidade

Gestao de Documentos e Informacao

Gerenciamento e Divulgagao de Acervo Bibliografico
Acompanhamento e Divulgagao de Legislagao
Acompanhamento e Divulgagéo de Jurisprudéncia
Producéo de Informagéo Estatistica

Publicacado Editorial e Eletronica

Classificacao e Destinacao de Documentos

Gestao de Tecnologia de Informatica
Desenvolvimento e Manutencao de Sistemas de Informatica
Operagéo de Sistemas de Informatica

Manutengao de Equipamentos de Informatica e Instalagao de Programas
Assisténcia a Saude

Atendimento Médico

Atendimento Psicoldgico

Atendimento Nutricional

Atendimento de Enfermagem

Execuc¢do de Programas de Saude

Gerenciamento de Plano de Saude

Concessao de Beneficios Sociais

Coordenacao de Atividades de Convivéncia Infantil
Atendimento Social
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1.15.03

2.01
2.01.01
2.02
2.02.01
2.03
2.03.01
2.04
2.04.01
2.04.02
2.05
2.05.01
2.05.02
2.05.03

2.06
2.06.01
2.06.02
2.06.03
2.06.04
2.07
2.07.01
2.07.02
2.07.03
2.08
2.08.01
2.08.02
2.09
2.09.01
2.10
2.10.01
2.1
2.11.01
2.11.02
2.11.03
2.12
2.12.01

Execugao de Programas Sociais

Atividades-Fim

Normalizacao da Atividade Judiciaria

Elaboracdo de Normas e Regulamentacao Judiciaria
Consolidacao Jurisprudencial

Uniformizagao de Jurisprudéncia

Circulacao de Documentos Judiciais

Controle de Envio e Recebimento de Documentos
Registro e Prestacao de Informacao Processual
Registro de Andamento Processual

Registro e Expedicao de Certiddo

Correicao e Acompanhamento da Atividade Judiciaria
Suporte a Correicao de Tribunal Superior

Realizacao dos Procedimentos Correicionais
Acompanhamento da Atividade Judicante em 12 Instancia
Atermacao e Distribuicao dos Feitos

Atermacao

Distribuicédo dos Feitos

Autuacao Processual dos Feitos de 12 Instancia
Autuagao Processual dos Feitos de 22 Instancia ou de Competéncia Originaria
Realizacao dos Atos Processuais

Andamento em Secretaria e Comunicacdo Processual
Diligéncia dos Auxiliares do Juizo

Remocao de Bens Penhorados

Realizacao de Audiéncias e Sessoes

Controle de Pauta e Lavratura de Ata

Taquigrafia e Degravagao

Prestacao Jurisdicional e Deliberacao Plenaria
Julgamento e Prolagao de Decisao

Execucao de Precatorios

Instrug@o dos Autos e Tramitagdo das Obrigac6es Judiciais
Recolhimento de Taxas e Encargos

Recolhimento de Custas e Emolumentos

Recolhimentos Fiscais e Previdenciarios

Recolhimento de Multas

Encerramento Processual

Arquivamento de Autos
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ANEXO Il - Tabela de Temporalidade de Documentos

1 Atividades-Meio
1.01 Aperfeicoamento e Gerenciamento Administrativo
1.01.01 Elaboracao de Normas e Regulamentacdo Administrativa
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacgoes
1.01.01.01 Norma da Atividade Administrativa via Unica 2 anos 5anos preservacdo Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 010.
Na auséncia de local apropriado, sugere-se a transferéncia destes
Atos, Circulares, Comunicados, Oficios-Circulares, Portarias, documentos ao Servigco de Jurisprudéncia e Divulgagdo ao final
Provimentos, Recomendagdes, Recomendacdes Conjuntas, de cada gestdo.
Resolugdes, Resolugdes Administrativas expedidas pela
Presidéncia ou Diretoria Geral da Administracdo.
1.01.01.02 Regulamento Geral da Secretaria via Unica vigéncia 5 anos preservacdo Resolugdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 010.2.
Na auséncia de local apropriado, sugere-se a transferéncia destes
Inclui organograma. documentos ao Servigo de Jurisprudéncia e Divulgagdo ao final

de cada gestdo.

1.01.02 Planejamento e Implementacéao de Projetos

Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacgoes
1.01.02.01 Projeto de Atualizacédo Tecnoldgica via Unica vigéncia 5anos preservacdo Resolugdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 001.
A vigéncia esgota-se com o término do projeto.
Dossié composto de documentacdo técnica e Realizar rotinas para preservacdo dos arquivos elefrénicos.

especificagoes, deliberagcdes administrativas, etapas de
implementacdo. Inclui arquivos eletrénicos.

1.01.02.02 Projeto de Criacdo de Unidade Setorial via Unica vigéncia 5anos preservacdo Resolugdo CONARQ n° 14/2001, céd.classif. 001.
A vigéncia esgota-se com o término do projeto.
Dossié composto de documentacdo técnica, deliberacdes
administrativas, fundamentagdo legal, etapas de
implementacdo, registros fotograficos.

1.01.02.03 Projeto de Estruturacdo Administrativa via Unica vigéncia 5anos preservacdo Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 001.
A vigéncia esgota-se com o término do projeto.
Dossié composto de diagndstico, plano de reforma Realizar rotinas para preservagdo dos arquivos eletrénicos.
administrativa, etapas de implementacdo. Inclui arquivos
eletrénicos.
1.01.03 Cooperacao Institucional e Celebracédo de Convénios
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacgoes
1.01.03.01 Contrato de Convénio e seus Termos Aditivos 19 via vigéncia 10 anos preservacdo Resolugdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 004.
2° via: Presidéncia
Relativo & cooperacdo institucional na esfera administrativa. 3% via: contratado
1.01.03.02 Dossié de Acompanhamento de Convénio copia a critério da - eliminacd@o 19 via: unidade competente
unidade

Relativo & cooperacdo institucional na esfera administrativa.
Para controle da unidade interessada.

1.01.03.03 Dossié de Celebragdo de Convénios 19 via vigéncia 5anos eliminacdo  2° via: empresa conveniada
Relativo & concesséo de beneficios.
1.01.04 Coordenacado de Comissoes e Grupos de Trabalho
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacgoes
1.01.04.01 Ata de Reunido via Unica 4 anos 5 anos preservacdo Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 011.
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1.01.05

Divulgacdao Administrativa

Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.01.05.01 Boletim Informativo de Pessoal documento 5 anos 5 anos preservacdo via eletrénica: intranet.
eletrbnico
1.01.05.02 Cartaz de Avisos documento vigéncia - eliminacdo
impresso
Distribuido por todo o Tribunal para comunicacdo de fatos de
interesse.
1.01.05.03 Solicitacdo de Divulgacao de Aviso Eletrénico ('Broadcast’™) documento 1 ano - eliminacdo  2° via: unidade geradora
) eletrénico
E transmitida a todos os computadores do Tribunal ligados em
rede.
1.01.06 Execucdo, Acompanhamento e Avaliacao de Atividades
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.01.06.01 Correspondéncia de Comunicacdo Administrativa Enviada 2% via 3 anos - eliminacd@o 19 via: unidade competente
Memorandos, oficios, informagdes ou mensagens eletrénicas
de assuntos de rotina da unidade. SGo mantidos arquivados
para efeito de comprovacdo de envio. Ex: estatistica,
freqUéncia, pedido de compra, informag¢des da unidade etc.
1.01.06.02 Correspondéncia de Comunicacdo Administrativa Recebida 19 via 3 anos - eliminacdo  2° via: destinatdrio
Memorandos, oficios, informagdes ou mensagens eletrénicas
de assuntos de interesse da unidade. SGo mantidos arquivados
para efeito de controle de recebimento. Ex: divulgagdes,
solicitacoes, informacdes setoriais etc.
1.01.06.03 Correspondéncia de Comunicacdo Gerencial 29 via 3 anos 4 anos eliminagcd@o 19 via: Diretoria Geral da Administracdo ou unidade competente
Relatdrios parciais devem ser consolidados no Relatério Anual de
Memorandos, oficios e informacdes de natureza diretiva. Ex.: Atividades.
planos de trabalho, prognésticos etc.
1.01.06.04 Planilha de Acompanhamento Gerencial via Unica 1 ano - eliminacao
Documento elaborado a critério do administrador para controle
de atividades de sua competéncia (controle de férias, faltas,
banco de horas, uso de telefone e equipamentos etc.).
1.01.06.05 Relatério Anual de Atividades 19 via 1 ano - eliminacdo  Regimento Interno do TRT da 2° Regido, art. 39, XXV.
2° via: unidade geradora
Para elaboragdo do Relatédrio Geral de Atividades do Tribunal.
Inclui dados estatisticos.
1.01.06.06 Relatorio Geral de Atividades do Tribunal 1° via 10 anos 5anos preservacdo Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 003.
Regimento Interno do TRT da 2° Regido, art. 39, XXV.
De peridiocidade anual, é elaborado a partir das informagdes Exemplares encaminhados para TST, Presidéncia, Biblioteca,
obtidas com o Relatdrio Anual de Atividades. Secretaria de Documentacdo.
1.01.07 Deliberacado de Matéria Administrativa
Classificacao Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.01.07.01 Processo de Julgamento de Matéria Administrativa (TRT/MA) via Unica prazo do 5anos preservacdo
processo
1.02 Circulacao de Documentos Administrativos
1.02.01 Controle de Envio e Recebimento de Documentos
Classificacao Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
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1.02.01.01 Comprovante de Entrega Postal via Unica 5anos - eliminacdo
Comprovante AR (Aviso de Recebimento) ou SEED (Servico
Especial de Entrega de Documentos).
1.02.01.02 Guia de Expedicdo e Remessa (Guia de Malote) 19 via 5anos - eliminacdo A guia deve ser devolvida carimbada e assinada para devolucdo
assinada pelo d unidade remetente.
destinatdrio Eventual 2°via protocolada pelo Setor de Recebimento e
Expedicdo deve ser substituida pela 1° via assinada.
1.02.01.03 Listagem de Entrega de Correspondéncia via Unica 2 anos - eliminacdo
Contém as assinaturas dos destinatdrios.
1.02.01.04 Livro de Entrega de Documentos (Livro de Carga) via Unica 5 anos apds o - eliminacéo
encerramento
do livro
1.02.01.05 Livro de Protocolo via Unica 2 anos apds o - eliminacdo
encerramento
Para registro da entrada de correspondéncia na unidade. do livro
1.02.02 Execucao de Servicos de Expedicao Postal
Classificacao Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.02.02.01 Estatistica de Postagem de Correspondéncia 19 via 60 dias 3 anos eliminacdo  2° via: unidades expedidoras
Para conferéncia da quantidade indicada na fatura de servico
postal referente ao SEED com e sem comprovante, carta
registrada e carta comercial sem comprovante.
1.02.02.02 Nota de Coleta de Correio 2°via assinada 60 dias 3 anos eliminacdo 19 via: EBCT
pela EBCT Enviada mensalmente pelas unidades expedidoras.
Relativa ao servico de correspondéncia agrupada - malote.
1.02.02.03 Relacido de Correspondéncia Enviada 19 via 60 dias 3 anos eliminacdo  2° via: Setor de Portaria
assinada Prazo precaucional, para eventual rastreamento.
Listagem elaborada pelo Setor de Recebimento e Expedi¢cdo
elencando as guias de expedi¢cdo e remessa enviadas &
portaria (ou unidade que cumpre esta funcdo).
1.02.02.04 Relacido de Correspondéncia Enviada 29 via 1 ano - eliminac@o 19 via: Setor de Recebimento e Expedicdo
Listagem elaborada pelo Setor de Recebimento e Expedicdo
elencando as guias de expedigdo e remessa enviadas &
portaria (ou setor que cumpre esta funcdo) das unidades
destinatdrias.
1.02.02.05 Relacio Diaria de Postagem de Correspondéncia (Lista de 29 via 60 dias 3 anos eliminacdo 19 via: EBCT
Postagem) chancelada Enviada mensalmente pelas unidades expedidoras.
Inclui SEED, Correio, Registrada. pela EBCT
1.03 Relacoes Publicas
1.03.01 Condecoracao do Conselho da Ordem do Mérito Judiciario
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacgoes
1.03.01.01 Ata de Sessédo da Ordem do Mérito Judiciario via Unica 5 anos 5 anos preservacdo Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 910.
1.03.02  Organizacéo de Solenidades
Classificacao Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.03.02.01 Dossié de Evento Cerimonial via Unica 5anos 5anos preservacdo Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 910.
Planejamento, programagdo, discursos, exemplar Unico do
convite.
1.03.02.02 Roteiro de Evento Cerimonial via Unica atualizado - eliminacao

Roteiro para organizagdo do evento.
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1.03.03

Assessoria de Imprensa

Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.03.03.01 "Clipping" Geral documento 2 anos - eliminacdo  Resolucdo CONARQ n° 14/2001, cod. classif. 012.2.
eletrénico Encaminhado diariamente por correio eletrénico as diversas
Noticias publicadas na imprensa relativas a assuntos de interesse unidades de diregdo do Tribunal.
do TRT.
1.03.03.02 "Clipping" TRT documento 2 anos - preservacdo Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 012.12.
eletrénico
Noticias publicadas na imprensa relativas & atuacdo do Tribunal.
1.03.03.03 Fita de Video de Eventos via Unica 2 anos - preservacdo Sugere-se a padronizacdo da gravacdo em meio digital.
Inclui gravacdo de programas televisivos.
1.03.03.04 Fotografia de Eventos via Unica 2 anos - preservacdo
1.03.03.05 Jornal do TRT documento 2 anos - preservacdo Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 012.12
impresso Destinar um exemplar de cada edicdo para guarda permanente.
1.03.04 Promocéao de Simpdsios, Palestras e Eventos
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.03.04.01 "Curriculum Vitae" de Palestrante via Unica atualizado - eliminacéo
1.03.04.02 Certificado de Participacdo em Evento via Unica 5anos - eliminacdo  Resolugdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 920.
Registrar o certificado em controle préprio, cuja guarda é
Relativo a evento promovido pelo Tribunal. permanente e integra o dossié respectivo.
1.03.04.03 Dossié de Eventos via Unica 5 anos - preservacdo Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 920.
Relativo a palestras, conferéncias, semindrios, encontros etc.
promovidos pelo Tribunal. Inclui proposta, programas, exemplar
Unico de cartaz, relatdrios, relagdo de participantes, controle de
certificados.
1.03.05 Promoc¢ao de Campanhas Institucionais e Publicidade
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.03.05.01 Dossié de Campanha de Satde via Unica 2 anos 5 anos preservacdo Preservar apenas o relatério da campanha e materiais de
divulgagdo.
Relatdrio, relacdo de participantes, prestagcdo de contas,
autorizagcdo de débito em folha, material de divulgacéo.
1.03.05.02 Dossié de Campanha Institucional via Unica 2 anos 5anos eliminacdo  Relatar a avaliacdo da campanha no Relatdrio Anual de
Atividades.
1.03.05.03 Folheto de Divulgacao de Servicos documento 2 anos - preservacdo Destinar um exemplar para guarda permanente.
impresso
1.03.06 Comunicacao Institucional
Classificacao Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.03.06.01 Correspondéncia de Manifestacdo de Cordialidade via Unica 1 ano - eliminacdo  Resolugdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 993.
Oficios, cartas e mensagens de agradecimento, cumprimento,
despedida, condoléncia, convite.
1.03.06.02 Correspondéncia do Gabinete da Presidéncia via Unica 2 anos - preservacdo  Aplicar critérios de selecdo para guarda permanente.
seletiva
Oficios e cartas recebidas de cardter institucional. Ex.: consultas,
folhetos, comunicados etc.
1.03.06.03 Dossié de Correspondéncia com Autores de Publicacido via Unica 2 anos 5 anos preservacdo

Editorial

Correspondéncia entre autores e os responsdveis pela editoria
de revistas publicadas pelo Tribunal. H& curriculos, fotografias,
cartas.
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1.03.06.04 Mensagem Recebida pelo SIAFI cépia 5anos - eliminacdo  Documento emitido pelo SIAFI (Sistema Integrado de
Administragdo Financeira).
1.03.07 Comunicacao com o Usuario de Servico Publico
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacgoes
1.03.07.01 Correspondéncia de Manifestacdo de Elogio 19 via 3 anos - preservacdo Resolugdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 029.31.
seletiva 2° via: manifestante.
Cartas e oficios de referéncia elogiosa aos produtos ou servigos Incluir no prontudrio funcional, se houver indicacdo de nome.
prestados pelo Tribunal, com a respectiva justificacdo.
1.03.07.02 Expediente de Manifestacdo da Ouvidoria (Pasta de via Unica 3 anos - preservacdo Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 994.

Manifestagcao da Ouvidoria) seletiva Cf. Ato GP N° 08/2003.

Reclamagdes, sugestdes, solicitagdes. Inclui oficios de respostas Incluir as manifestagdes de elogio ao prontudrio funcional, se

das unidades quando gquestionadas. houver indicacdo de nome.

1.03.07.03 Planilha de Controle de Manifestagées da Ouvidoria documento atualizado - preservacdo  Providenciar cépias de seguranca periddicas.
eletrénico
1.03.07.04 Relatério Mensal de Atividades da Ouvidoria 2% via 1 ano - eliminac@o Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 003.
19 via: Presidéncia
Cf. Ato GP n° 08/2003, VI.
Consolidar dados no Relatdrio Estatistico Anual, encaminhado ao
Servico de Informacdes e Estatistica.
1.04 Controle Interno
1.04.01 Suporte ao Controle Externo
Classificacao Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.04.01.01 Declaracdo de Imposto de Renda de Pessoa Fisica copia 1 ano 5 anos eliminacd@o  Lein® 8.429/92, artigo 23, item I. Instruc@o Normativa TCU n° 5/94, art
2°. Acérddo TCU 1790/2005 - Plendrio.

Para fins de fiscalizagdo pelo Tribunal de Contas da Unido. Documento sigiloso. O prazo ndo se aplica ds declaragdes que
tenham apresentado alguma irregularidade ou que ndo tenham
sido analisadas. Fazer listagem das declaragdes destruidas.
Recomenda-se que a documentacdo seja fragmentada ao eliminar.

1.04.01.02 Expediente de Diligéncias (Pasta de Diligéncias) via Gnica  até aprovacdo 5 anos eliminac&o
das contas

Conjunto documental formado por oficio recebido do TCU,

correspondéncia de comunicagdo administrativa das

providéncias tomadas e documentacdo comprobatéria

anexa.

1.04.01.03 Pedido de Reconsideracao 29 via vigéncia 5anos preservacdo Resolugdo n° 155/2002 (Regimento Interno do TCU), titulo IX, art.
285.
Relativo ao Processo de Tomada de Contas. 19 via: TCU
Sugere-se apensamento ao processo principal.
1.04.01.04 Pedido de Reexame 2% via vigéncia 5 anos preservacdo Resolucdo n° 155/2002 (Regimento Interno do TCU), art. 286.
19 via: TCU
Relativo ao Processo de Tomada de Contas. Sugere-se apensamento do processo principal.
1.04.01.05 Processo de Prestacdo de Contas ao Tribunal 29 via 5 anos - eliminacdo  Regimento Interno do TRT da 2° Regido, art. 39, XXV.
19 via: Presidéncia
Para apresentacdo anual das contas do exercicio findo. Ndo é
submetido a votacdo.
1.04.01.06 Processo de Prestacdo de Contas ao TST 2% via 5anos 5anos preservacdo Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 057.
19 via: TST
3° via: Secretaria de Coordenacdo Orcamentdria e Financeira
1.04.01.07 Processo de Prestacao de Contas ao TST 39via 5 anos - eliminacdo  Lei Federal n° 2.848/1940 (Cédigo Penal), arts. 29 e 109. Lei Federal

n® 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Federal 8.666/1993, arts, 89
ao 98.

19 via: TST

2° via: Servico de Contabilidade e Inspetoria
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1.04.01.08 Processo de Tomada de Contas 2% via até aprovacéo 5 anos preservacdo Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 057.
das contas Instrucdo Normativa TCU n° 47/2004, art. 20.
19 via: TCU
3% via: Secretaria de Coordenacdo Orcamentdria e Financeira
4° via: Secretaria de Controle Interno
1.04.01.09 Processo de Tomada de Contas 3% ou 4° via 5anos - eliminacdo 19 via: TCU
2° via: Servigo de Contabilidade e Inspetoria
1.04.02 Supervisao e Orientacdo da Gestao Orcamentaria, Financeira e Patrimonial
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacgoes
1.04.02.01 Ficha de Analise de Admissoes e Concessées via Unica vigéncia 20 anos eliminacdo A vigéncia esgota-se com o desligamento do juiz ou servidor do
6rgdo e respectivo julgamento pelo TCU.
Relativa a juizes e servidores.
1.04.02.02 Formulario de Admissio de Juiz cépia até aprovacdo 5 anos eliminacdo  Documento emitido pelo SISAC-TCU.
das contas
1.04.02.03 Formulario de Admisséo de Servidor copia até aprovacéo 5anos eliminacdo Documento emitido pelo SISAC-TCU.
das contas
1.04.02.04 Formulario de Concessao de Aposentadoria copia até aprovacéo 5anos eliminacdo Documento emitido pelo SISAC-TCU.
das contas
1.04.02.05 Formulario de Concesséo de Pensao Civil copia até aprovacéo 5anos eliminacdo Documento emitido pelo SISAC-TCU.
das contas
1.04.02.06 Formulario de Desligamento de Juiz copia até aprovacéo 5anos eliminacdo Documento emitido pelo SISAC-TCU.
das contas
1.04.02.07 Formulario de Desligamento de Servidor copia até aprovacéo 5anos eliminacdo Documento emitido pelo SISAC-TCU.
das contas
1.05 Gerenciamento de Compras e Contratacées
1.05.01 Cadastramento e Atendimento a Fornecedor
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.05.01.01 Cadastro de Fornecedores e Prestadores de Servico via Unica 2 anos - eliminac@o O Ministério do Planejamento mantém o Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF).
1.05.01.02 Cadastro de Licitagoes documento  a critério da - eliminac&o
eletrénico unidade
Relativo ds licitacdes em andamento ou encerradas.
1.05.02 Licitacdo e Administracao de Contratos
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.05.02.01 Dossié de Acompanhamento de Prestacdo de Servigos via Unica vigéncia do 5 anos eliminacdo
Contratados contrato
Inclui cépias do processo licitatério ou de aquisicdo,
correspondéncia de comunicagcdo administrativa e, se for o
caso, controle de freqUéncia mensal de funciondrios de
empresa confratada e eventuais atestados médicos.
1.05.02.02 Nota Fiscal cépia 1 ano - eliminacdo  1° via: processo licitatério ou de aquisicdo de bens e servicos.
Relativa a equipamentos, produtos ou servigos.
1.05.02.03 Processo de Compra Direta via Unica  até aprovacéo 12 anos eliminacd@o  Lei Federal n° 2.848/1940 (Cédigo Penal), art. 109; Lei Federal n°
das contas 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Federal n® 8.666/93, arts. 6°, 1
Relativo a processos de aquisicdo de bens e servicos sem e 89 ao 98.
licitacdo, por dispensa e inexigibilidade.
1.05.02.04 Processo Licitatorio para Aquisicdo de Bens e Materiais via Gnica  até aprovacdo 12 anos eliminac@o  Lei Federal n® 2.848/40 (Codigo Penal), art. 109; Lei Federal n°

Inclui modalidades de concorréncia, convite, pregdo e
tomada de precos.

das contas

10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Federal n°® 8.666/93, arts. 6°, 1
e 89 ao 98.
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1.05.02.05

Processo Licitatorio para Contratacao de Servigos via Unica vigéncia do 12 anos eliminagdo  LeiFederal n°2.848/1940 (Cddigo Penal), art. 109; Lei Federal n°
contrato 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Federal n° 8.666/93, arts. 6°, I
Inclui modalidades de concorréncia, convite, pregdo e e 89 ao 98.
tomada de precos.
1.05.02.06 Proposta Comercial via Unica 1 ano apds o - eliminacéo
encerramento
da licitacdo
1.06 Gerenciamento de Materiais e Bens Mdveis
1.06.01 Controle e Estoque de Materiais
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.06.01.01 Balancete Mensal do Almoxarifado 2% via 2 anos - eliminacd@o 19 via: Servico de Contabilidade e Inspetoria
Consolidar dados no Inventério Anual.
1.06.01.02 Dossié de Controle de Empenho de Bens e Materiais via Unica 2 anos - eliminacdo
Para certificacdo de nota fiscal e cadastramento do bem.
1.06.01.03 Inventario Anual de Material de Consumo via Unica até aprovacéo 5 anos eliminacdo Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 037.2
das contas
1.06.01.04 Nota de Fornecimento de Material de Consumo via Unica 1 ano - eliminacéo
Inclui fornecimento de materiais de escritério e consumo.
1.06.01.05 Relatorio Mensal de Movimentagdo no Almoxarifado 1° via 1 ano - eliminacd@o  2°via: Servico de Material e Patriménio
1.06.01.06 Relatorio Mensal de Movimentagdo no Almoxarifado 2% via 2 anos - eliminacd@o 19 via: Servico de Contabilidade e Inspetoria
1.06.01.07 Requisicédo de Materiais documento 1 ano - eliminacdo  1¢ via: Servico de Material e Patriménio
eletrbnico
1.06.02 Cadastramento de Bens Moveis
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.06.02.01 Canhoto de Nota de Fornecimento de Material Permanente via Unica 2 anos - eliminacéo
(NF)
1.06.02.02 Canhoto de Nota de Transferéncia de Material Permanente via Unica 5anos 5anos eliminacéo
(NT)
1.06.02.03 Canhoto de Termo de Responsabilidade de Material via Unica vigéncia 5anos eliminacdo A vigéncia esgota-se com a devolucdo do bem.
Permanente (TRMP)
1.06.02.04 Dossié de Entrada de Materiais por Doacgéo (Relatorio de via Unica 5 anos - eliminacdo
Entrada)
1.06.02.05 Inventario Fisico-Financeiro de Bens Patrimoniais 19 via até aprovacéo 5 anos preservacdo Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 037.1
das contas 2° via: Servico de Material e Patriménio
1.06.02.06 Inventario Fisico-Financeiro de Bens Patrimoniais 2° via 5 anos - eliminacd@o 19 via: Servico de Contabilidade e Inspetoria
1.06.02.07 Inventario Setorial de Material Permanente (Relacéo de 19 via atualizado 5 anos eliminagdo  Portaria GP n°21/2001.
Materiais do T.0.) 2° via: unidade competente
1.06.02.08 Inventario Setorial de Material Permanente (Relacgéo de 2% via atualizado - eliminacd@o  Portaria GP n° 21/2001.
Materiais do T.0.) 19 via: Setor de Cadastro de Bens
1.06.02.09 Listagem de Equipamentos de Informatica Substituidos ou 19 via 5 anos - eliminacdo  2° via: Secretaria de Informatica
Desativados
1.06.02.10 Movimentacéo Anual por Codigo cépia 1 ano - eliminacdo  Documento emitido a partir do sistema interno da unidade.
1.06.02.11 Nota de Fornecimento de Material Permanente (NF) via Unica vigéncia - eliminacdo  canhoto: Setor de Cadastro de Bens
A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do Inventdrio Setorial de
Material Permanente.
1.06.02.12 Nota de Transferéncia de Material Permanente (NT) via Unica vigéncia - eliminacdo  canhoto: Setor de Cadastro de Bens

A vigéncia esgota-se com a atualizagdo do Inventdrio Setorial de
Material Permanente.
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1.06.02.13

Ordem de Servico para Retirada de Bens 1°via 5 anos - eliminacdo  2°via: solicitante
1.06.02.14 Relatorio de Movimentagao de Equipamento de Informatica documento 5 anos - eliminacdo  2° via: Secretaria de Informatica
eletrénico
1.06.02.15 Termo de Responsabilidade de Material Permanente (TRMP) via Unica vigéncia - eliminacdo  canhoto: Setor de Cadastro de Bens
A vigéncia esgota-se com a devolugcdo do bem e respectiva
atualizagcdo do Inventdrio Setorial de Material Permanente.
1.06.03 Alienacao de Bens Mdveis
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.06.03.01 Processo de Alienacio de Bens Moveis via Unica  até aprovacdo 12 anos eliminac@o  Lei Federal n° 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109; Lei Federal n°
das contas 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Federal n° 8.666/93, arts. 6°, I
Inclui Atas da Comissd@o, Nota de Recolhimento, Baixa Contdbil. e 89 ao 98.
Relativo a modalidades doacdo e leildo.
1.07 Gerenciamento de Bens Iméveis
1.07.01 Regularizagao e Cadastramento de Iméveis da Uniao
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.07.01.01 Ficha de Controle de Registro e Atualizagdo de Imével via Unica vigéncia - preservac@o Decreto-lei federal n° 9.760/1946, art. 67.
Préprio da Uniao Dados cadastrados no SPIUNET.
Inclui aquisicdo, alienacdo e restauragdo de imovel A vigéncia encerra-se com a alienagdo do imével.
O documento é importante para assegurar direitos e preservar a
meméria institucional.
1.07.02 Alienacéo de Imdveis da Uniao
Classificacao Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.07.02.01 Processo de Alienacdo de Bens Imdveis viaUnica  até aprovacdo 12 anos preservacdo  Lei Federal n° 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109; Lei Federal n°
das contas 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Federal n° 8.666/93, arts. 6°, I
Por venda, cessdo, doagdo, permuta, desapropriagdo. e 89 ao 98.
1.07.03 Locacao de Imoveis
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.07.03.01 Relacdo de Pagamento de Aluguéis 29 via 2 anos - eliminacdo 19 via: processo de pagamento
1.07.04 Fornecimento de Servicos Basicos
Classificacao Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.07.04.01 Fatura de Servicos Publicos via Unica até aprovacéao 5 anos eliminacdo  Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 041.01.
das contas
Referente a dgua, luz, telefone, gds encanado.
1.07.05 Execucao e Acompanhamento de Projetos de Edificacao
Classificacao Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.07.05.01 Dossié de Acompanhamento de Obra (Pasta de Obra) via Unica vigéncia 10 anos eliminacdo A vigéncia esgota-se com a conclusdo da obra.
Incluir relatérios consolidados e documentados no Dossié de
Copias do processo licitatério, plantas, planilhas, memoriais Histérico do Imével.
descritivos, acompanhamento dos servicos confratados.
1.07.05.02 Dossié de Histérico do Imével (Pasta de Prédio) via Unica vigéncia 10 anos preservacdo A vigéncia esgota-se com a entrega do prédio & Unidio ou ao

Cépia de contrato de locacdo, codpias do processo licitatdrio,
plantas, informagdes, projetos de adaptagdes, placas,
memorial descritivo, planilhas, fotos, relatério de obra, projetos
técnicos. Contém documentos em formato eletrénico.

proprietdrio.
Autuar em apartado os documentos em formato eletrénico,
realizando rotinas de cépia de seguranca.
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1.07.05.03 Planta da Edificacao e Instalages documento vigéncia 5anos preservacdo A vigéncia esgota-se com a entrega do prédio & Unidio ou ao
convencional seletiva proprietario.
e eletrénico Autuar as plantas faltantes em apartado ao Dossié de Histdrico do
Imével e eliminar as duplicatas. Realizar rotinas de cépia de
seguranca do documento eletrénico.
1.07.05.04 Processo de Aquisicao de Servicos de Recuperacdo, Reforma via Unica  até aprovacdo 12 anos preservacdo Lei Federal n° 2.848/1940 (Codigo Penal), art. 109; Lei Federal n°
ou Construcao das contas 10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Federal n° 8.666/93, arts. 6°, I
e 89 ao 98. Resolugdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 041.4.
Lei Federal n° 2.848/40 (Codigo Penal), art. 109; Lei Federal n°
10.028/2000, arts. 359-A ao 359-H; Lei Federal n° 8.666/93, arts. 6°, I
e 89 ao 98.
1.07.06 Fiscalizacdo das Instalac6es e de Sistemas de Seguranca de Edificacées
Classificacao Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.07.06.01 Dossié de Curso de Prevencio e Combate contra Incéndio via Unica 5anos 5anos preservacdo Resolugdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 022.11.
Lei Federal n® 6.514 de 1977. Portaria MTE n° 3.214/78, Norma
Programa, lista de servidores, lista de presenga, relatérios, Regulamentadora n° 23. Norma NBR 14.276/99.
exemplar Unico de exercicio e de apostila, controle de
certificados.
1.07.06.02 Dossié de Manutencao e Inspecédo de Extintores via Unica 2 anos - eliminac&o  Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 049.13.
Copia de processo licitatério, relatérios.
1.07.07 Manutencéo Predial
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.07.07.01 Dossié de Manutencio de Equipamentos 29 via vigéncia 5 anos eliminacdo 19 via: processo de licitacdo
A vigéncia esgota-se com a substituicdo ou refirada do
Relativo a elevadores, ar condicionado etc. Contém copias equipamento das instalagcdes prediais.
dos processos licitatérios.
1.07.07.02 Informagéo sobre Manutencéo, Obras e Servigos 29 via 3 anos 2 anos eliminacdo 19 via: unidade interessada
1.07.07.03 Livro de Controle de Manutencéo de Elevadores via Unica 2 anos apds o - eliminacdo  Para as unidades que tém a atribuicdo de verificar a manutencdo
encerramento do prédio.
do livro
1.07.07.04 Ordem de Servico de Manutencgéo 19 via 2 anos - eliminacdo  2° via: unidade solicitante
1.08 Gerenciamento de Servicos de Seguranca e Transporte
1.08.01 Vigilancia Patrimonial
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.08.01.01 Controle de Guarda de Armas via Unica 1 ano - eliminacéo
1.08.01.02 Informacéao sobre Ocorréncias Havidas 29 via 3 anos - eliminacdo 19 via: unidade competente
Relato circunstanciado da ocorréncia, para ciéncia da unidade
competente.
1.08.01.03 Memorando de Autorizacdo de Entrada Fora do Expediente 19 via 2 anos - eliminacdo  2° via: unidade geradora
Autorizacdo de entrada de servidores e funciondrios de
empresa confratada em hordrio fora do expediente.
1.08.01.04 Memorando de Autorizacdo de Saida de Materiais e 19 via 2 anos 3 anos eliminacdo  2° via: unidade geradora
Equipamentos
1.08.01.05 Fita de Gravacao de Circuito Interno via Unica 1 ano - eliminac@o  Sugere-se a padronizagdo da gravacdo em meio digital.
Gravagdo das imagens obtidas pelas cdmeras de circuito
interno de monitoramento.
1.08.01.06 Relacdo de Achados e Perdidos via Unica 1 ano - eliminacdo
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1.08.01.07

Relatorio de Circulacao de Pessoas documento 5 anos - eliminacdo
eletrénico
Controle elefrénico de entrada de pessoas nas dependéncias
do Tribunal, com foto e dados de identificacdo.
1.08.01.08 Relatério de Controle de Entrada e Saida via Unica 2 anos 3 anos eliminacéo
Para veiculos ou pessoas.
1.08.02 Controle do Uso de Veiculos Oficiais
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacgoes
1.08.02.01 Controle de Saida e Abastecimento de Veiculos via Unica 2 anos - eliminacéo
Cupom fiscal e ficha de controle.
1.08.02.02 Dossié de Registro dos Veiculos via Unica até alienacéo - eliminacdo  No ato da alienacdo, encaminhar para o Servico de Compras e
do veiculo Licitagdes para inclusdo no processo.
Emplacamento, CRLV (Certificado de Registro e Licenciamento
de Veiculos), seguro obrigatdrio, IPVA.
1.08.02.03 Ficha de Controle de Saida dos Carros Oficiais (Relatorio via Unica 1 ano - eliminacdo
Diario)
1.08.02.04 Informacédo sobre Ocorréncias de Transito 29 via 5 anos - eliminacdo 19 via: unidade competente
1.08.02.05 Notificacdo de Multa de Transito cépia 1 ano - eliminacdo 19 via: processo de pagamento
1.08.02.06 Memorando de Pagamento de Despesas com Combustivel 2% via 1 ano - eliminacdo  1° via: processo de pagamento
Inclui notas fiscais.
1.08.02.07 Solicitacdo de Transporte por Veiculo Oficial via Unica 1 ano - eliminacdo  Os pedidos podem ser feitos por telefone ou mensagem de
correio eletronico.
1.08.03 Manutencao de Veiculos Oficiais
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.08.03.01 Catalogo de Pecas Automotivas documento atualizado - eliminacdo
impresso
1.08.03.02 Orcamento de Manutencdo de Veiculos (Pasta Carro) via Unica 3 anos - eliminacdo
1.08.03.03 Ordem de Servigo de Manutencéo de Veiculo (Pasta Carro) 29 via 3 anos - eliminacdo 19 via: oficina contratada
1.08.03.04 Planilha de Gastos com Manutencio de Veiculos copia atualizado - eliminacdo Documento emitido a partir de planilha eletrénica.
Fornece o histérico de gastos com manutencdo do veiculo.
1.09 Gerenciamento de Servicos Auxiliares
1.09.01 Manutencio de Equipamentos e Restauro em Geral
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.09.01.01 Dossié de Controle de Solicitagées de Reparo via Unica 2 anos - eliminac&o
1.09.01.02 Ficha de Assisténcia Técnica 29 via 2 anos - eliminacdo  Resolucdo CONARQ n° 14/2001, coédigo 067.3.
19 via: fornecedor
Para equipamentos, linha de dados etc. Para documentos que envolvem pagamento, encaminhar ao
Servico de Compras e Licitagoes.
1.09.01.03 Listagem de Controle de Garantia de Materiais, via Unica 2 anos apds o - eliminacdo  Lei 8.078/90 (Codigo de Defesa do Consumidor), art. 26, § 3°.
Equipamentos e Mdveis prazo da Prazo precaucional, em caso de eventual vicio oculto.
Relatério de entrada fornecido pelo Servico de Material e garantia maior
Patriménio (quantidade comprada, tombos, cdpia de nota
fiscal).
1.09.01.04 Manual Técnico de Equipamento documento  até alienacdo - eliminacdo
impresso do

equipamento
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1.09.01.05 Termo de Garantia de Equipamentos via Unica 2 anos apds o - eliminacdo  Lei 8.078/90 (Cédigo de Defesa do Consumidor), art. 26, § 3°.
prazo da Prazo precaucional, em caso de eventual vicio oculto.
Inclui cépia de nota fiscal. garantia
1.09.02 Execucao de Servicos de Marcenaria
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.09.02.01 Ordem de Servigo para Execucéo de Servicos de Marcenaria  1° via 2 anos - eliminacdo  2° via: unidade solicitante
1.09.03 Execucao de Servicos de Copa, Limpeza e Conservacao
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacgoes
1.09.03.01 Ordem de Servigo para Preparacao de Auditorio 19 via 1 ano - eliminacdo  2° via: unidade solicitante
Referente as providéncias para utilizacdo de auditdrio.
1.09.04 Execucao de Servicos de Grafica e de Encadernacao
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.09.04.01 Guia de Entrega de Materiais Encadernados 19 via assinada 3 anos - eliminacdo  2° via: unidade destinataria
Prazo precaucional para comprovagdo de entrega do material
Contém assinatura de quem recebeu o material. em caso de eventuais reclamacdes.
1.09.04.02 Memorando de Solicitacdo de Alteracdo de "Layout” de 19 via 3 anos - eliminacdo  2° via: unidade geradora
Formulario
1.09.04.03 Modelo de Materiais Produzidos na Grafica via Unica vigéncia 5 anos preservacdo A vigéncia esgota-se com a alteracdo de "layout”.
1.09.04.04 Nota de Fornecimento de Servigos de Grafica 29 via 3 anos - eliminacdo 19 via: unidade destinatdria
1.09.04.05 Solicitagdo de Encadernacio de Materiais 19 via 3 anos - eliminacdo  2¢ via: unidade geradora
1.09.04.06 Solicitacdo de Servigcos de Impressdo Grafica 19 via 3 anos - eliminacdo  2° via: unidade geradora
1.09.05 Execucao de Servicos de Telecomunicacoes
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.09.05.01 Relatorio de Assisténcia Técnica de Linha de Dados (LP) via Unica 1 ano - eliminacdo  As fichas de assisténcia técnica de linha de dados podem ser
substituidas pelo relatério trimestral do fornecedor. Unidades fora
da sede devem encaminhar as fichas & Secretaria de Informdtica.
1.09.05.02 Catalogo Telefénico documento atualizado - eliminagdo  Um exemplar deve ser mantido nos Servicos Gerais por cinco anos
impresso a tfitulo de precaucéo.
1.09.05.03 Solicitacdo de Servicos de Telecomunicagio 19 via 3 anos - eliminacdo  2° via: unidade geradora
1.10 Gestao de Pessoal
1.10.01 Selecdo e Acompanhamento de Estagiario
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacgoes
1.10.01.01 Declaracdo de Comprovacéo de Estagio via Unica 1 ano - eliminacdo  Expedir outra declaracdo, se solicitada pelo interessado.
1.10.01.02 Processo de Pagamento da Bolsa-Estagio via Unica  até aprovacao 5anos eliminacéo
das contas
1.10.01.03 Informacéo de Desligamento de Estagiario documento 1 ano - eliminacdo  2° via: unidade geradora
eletrénico
1.10.01.04 Dossié de Programa de Estagio via Unica 5anos 5anos preservacdo Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 022.21.

Relatdrios, relacdo de participantes, avaliagdo, controle de
expedicdo de certificados.

Ato PR n°® 132A/2004.
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1.10.01.05 Memorando de Freqiiéncia de Estagiario documento vigéncia 5 anos eliminacdo  Constituicao Federal, art. 7°, XXIX.
eletrénico Aplica-se 0 mesmo prazo para os cartdes de ponto de
estagidrios.
A vigéncia esgota-se com o encerramento ou desligamento do
estdgio.
1.10.01.06 Prontuario de Estagiario via Unica 5anos 5anos eliminacd@o  Constituicdo Federal, art. 7°, XXIX.
A vigéncia esgota-se com o desligamento do estagidrio.
Contém ficha cadastral, relatério de freqUéncia. Sugere-se a reunido de todos os documentos de estagidrios num
Unico prontudrio, a ser mantido no Servico de Recrutamento de
Pessoal.
1.10.02  Selecdo, Provimento e Vacéncia de Cargo de Servidor
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacgoes
1.10.02.01 Ato de Nomeacio de Servidores 29 via 5 anos - eliminacdo 19 via: Setor de Cadastro de Servidores incluido no prontudrio
funcional.
1.10.02.02 Certiddo de Aprovacédo em Concurso Publico 29 via 1 ano - eliminacdo 19 via: requerente
1.10.02.03 Carta de Convocacio de Candidatos Aprovados em via Unica validade do 2 anos eliminac&o
Concurso concurso
Inclui comprovante de entrega postal ou mensagem de correio
eletrénico.
1.10.02.04 Listagem de Candidatos Aprovados em Concurso Publico via Unica validade do 2 anos preservacdo
concurso
1.10.02.05 Livro de Posse e Exercicio via Unica - - preservacdo Formato extinto.
Encaminhar o livro ao Servico de Cadastro de Pessoal.
Para servidores e juizes.
1.10.02.06 Livro de Registro de Atos e Portarias de Nomeagéo via Unica 5 anos 5 anos preservacdo
1.10.02.07 Livro Eletrénico de Termo de Posse e Exercicio de Servidoresdocumento 5anos 5anos preservacdo
impresso
1.10.02.08 Manual do Empossado (Boletim de Pessoal) via Unica - - preservacdo Documento extinto.
1.10.02.09 Processo de Concurso de Servidores via Unica validade do 2 anos preservacdo
concurso
1.10.02.10 Prontuario de Candidatos Desistentes via Unica validade do 2 anos eliminacdo
concurso
Documentacdo dos candidatos que ndo fomaram posse em
cargo efetivo ou ndo assumiram exercicio.
1.10.02.11 Quadro Geral dos Servidores via Unica atualizado - eliminacéo
Quadro estatistico com dados gerais sobre os servidores,
atualizado anualmente. Ndo é nominal.
1.10.02.12 Recurso de Candidatos via Unica validade do 5anos eliminacéo
concurso
Para revisdo de resultado de concurso publico.
1.10.03 Selecao, Provimento e Vacancia de Cargo de Juiz
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.10.03.01 Processo de Concurso de Promogéo para Juiz Titular via Unica vigéncia 5 anos preservacdo A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou desligamento do
juiz.
1.10.03.02 Processo de Concurso de Remogao de Juiz do Tribunal via Unica 10 anos 5 anos preservacdo
1.10.03.03 Processo de Concurso de Remocao de Juiz Titular via Unica 10 anos 5anos preservacdo
1.10.03.04 Processo de Concurso para Provimento de Cargo de Juiz via Unica validade do 2 anos preservacdo
concurso
1.10.03.05 Processo de Concurso de Promogéio para Juiz do Tribunal via Unica vigéncia 5 anos preservacdo A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou desligamento do
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juiz.

1.10.04 Cadastro Funcional e Controle de Fregiiéncia de Servidores
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.10.04.01 Cartio de Registro de Freqiiéncia (Cartao de Ponto) via Unica 2 anos 50 anos eliminac&o
1.10.04.02 Certiddo de Informagées Funcionais de Servidor 29 via 2 anos - eliminacdo 19 via: requerente
Informagdes cadastrais do servidor (penalidades, processos
administrativos, fungdes no Tribunal etc.)
1.10.04.03 Relatorio da Freqiiéncia Positiva Diaria documento 2 anos 50 anos eliminacdo  Dados obtidos a partir de sistema informatizado.
impresso
Para conferéncia das horas frabalhadas (faltas, horas-extras,
banco de horas) pelos servidores que batem ponto eletrénico.
1.10.04.04 Declaracdo de Informagées Funcionais 29 via 2 anos - eliminacdo 19 via: requerente
Informagdes relativas a vida funcional do servidor.
1.10.04.05 Livro de Cadastro Funcional via Unica - - preservacdo Decreto-Lei Federal n° 5 452/43 (CLT), art.41.
Formato extinto. Atualmente, esta informacdo é controlada através
Contém informacdo de mudanca de cargo, lotagdo etc. de sistema informatizado.
1.10.04.06 Livro de Controle de Retirada de Carteira Funcional via Unica 2 anos apds o - eliminacéo
encerramento
do livro
1.10.04.07 Livro de Freqiiéncia via Unica a critério da - eliminac@o  Portaria GP n° 21/2003, art. 14.
unidade Formato extinto.
Para servidores dispensados da marcagdo em reldgio de O memorando de freqiéncia cumpre esta finalidade.
ponto eletrénico ou mecdnico.
1.10.04.08 Memorando de Alteracéo de Férias documento 2 anos - eliminacd@o  Via impressa & incluida no prontudrio funcional.
eletrénico
1.10.04.09 Memorando de Autorizagido para Realizagdo de Servigco 19 via 2 anos - eliminacdo  2° via: requerente
Extraordinario
1.10.04.10 Memorando de Freqiiéncia 19 via 2 anos 50 anos eliminacdo  2° via: unidade geradora
1.10.04.11  Oficio de Consulta sobre Continuidade de Cessao de 2% via 3 anos - eliminacd@o 19 via: outros Regionais
Servidor
1.10.04.12 Prontuario de Empregado Celetista via Unica - 100 anos preservacdo Documento extinto.
Referente a antigos funciondrios celetistas, transformados em
Inclui Ficha de Empregado. estatutdrios.
Sugere-se inserir nos prontudrios, no caso de servidores ativos.
1.10.04.13 Prontuario Funcional de Servidor via Unica vigéncia 100 anos preservacdo A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou desligamento do
servidor.
Dados pessoais do servidor, registro funcional, diplomas e
certificados, anotacdo de férias, tempo de servico, atos e
portarias, licencas, processos.
1.10.05 Cadastro Funcional e Convocacao de Juiz
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.10.05.01 Certidido de Informagées Funcionais de Juiz 2% via 2 anos - eliminacd@o 19 via: requerente
Dados funcionais para demonstragdo de algum direito ou
vantagem.
1.10.05.02 Informacéo sobre Férias de Juiz 2° via 3 anos - eliminacd@o 19 via: Servico de Pagamento
Comunicacdo, retificacdo, autorizacdo.
1.10.05.03 Lista de Antigiiidade de Magistrados via Unica atualizado 5 anos eliminacdo
1.10.05.04 Livro de Controle de Numeracéo de Portarias GP-J via Unica 5 anos apés o - eliminacdo
encerramento
do livro
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1.10.05.05 Oficio de Freqiiéncia de Juiz Classista 19 via - 50 anos eliminacdo Documento extinto.
2° via: unidade informante
Desde 2003 ndo hd juizes classistas (EMC 241/1999).
1.10.05.06 Oficio de Solicitagdo de Juiz Auxiliar 19 via 3 anos - eliminacdo  2° via: solicitante
1.10.05.07 Oficio de Substitui¢do de Juiz por Impedimento 19 via 3 anos - eliminacdo  2° via: solicitante
1.10.05.08 Planilha de Cadastro de Juizes documento atualizado - eliminacéo
eletrénico
Para acompanhamento da unidade responsdvel pela
convocagdo de juizes.
1.10.05.09 Planilha de Designacéo de Juizes via Unica 5 anos - preservacdo
Referente aos juizes substitutos em escala de rodizio.
1.10.05.10 Portaria de Designacgéo e Afastamento de Juizes (GP-J) 19 via 5 anos 5 anos preservacdo  2° via: Servico de Cadastro
3° via: Servico de Pagamento
1.10.05.11 Portaria de Designacgéo e Afastamento de Juizes (GP-J) 29 via 2 anos - eliminacdo 19 via: Assessoria de Convocacdo de Juizes de 19 e 2° Inst@ncia
1.10.05.12 Prontuario de Requerimentos de Juiz (Pasta de Juiz) via Unica vigéncia 5 anos eliminagcdo A vigéncia esgota-se com a aposentadoria ou desligamento do
juiz.
Pastas contendo documentos emitidos pela Presidéncia e
requerimentos dos juizes.
1.10.05.13 Prontuario Funcional de Juiz via Unica vigéncia 100 anos preservacdo A vigéncia esgota-se com o desligamento do juiz.
1.10.05.14 Relacdo de Convocacao de Juizes documento 5 anos - eliminacdo  Dados disponiveis na Intranet.
eletrénico
1.10.05.15 Solicitacdo de Férias de Juiz 2° via 3 anos - eliminacd@o 19 via: Servico de Cadastro
Inclui memorandos, requerimentos.
1.10.05.16 Tabela de Composicdo das Turmas e Sessées Especializadas via Unica a critério da - eliminac&o
unidade
Documento de controle, com a posicdo mensal resumida da
alocacdo de juizes.
1.10.05.17 Tabela de Controle de Férias de Juiz documento vigéncia - eliminacdo A vigéncia esgota-se com o desligamento do juiz.
eletrénico
1.10.06 Avaliagédo e Promoc¢ao Funcional
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.10.06.01 Processo de Promocao e Progresséo Funcional (Processo de via Unica 5 anos 47 anos eliminacdo
Avaliacao de Estagio Probatorio)
Inclui Ficha de Avaliagdo de Desempenho e Acompanhamento
Funcional.
1.10.06.02 Prontuario de Juiz para Fins de Promogio via Unica atéo - preservacdo Resolucdo Administrativa n® 04/2005
desligamento Apdbs o desligamento ou promogdo, encaminhar ao Servico de
ou promo¢do Cadastro para integrar prontudrio funcional de juiz.
do juiz
1.10.06.03 Prontuario de Servidor para Fins de Promocéao via Unica 5anos 5anos eliminacdo  Apds o desligamento ou promogdo, encaminhar ao Servico de
Cadastro para integrar prontudrio funcional de servidor.
Inclui requerimentos, certificados e diplomas. Para
comprovagdo de que o servidor fez os cursos de capacitagdo
necessdrios para sua promogdo.
1.10.07 Aperfeicoamento e Treinamento
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.10.07.01 Dossié de Curso de Capacitacdo e Treinamento via Unica 5anos 5anos preservacdo Resolucdo CONARQ n° 14/2001, cédigo 022.11.

Curso promovido pelo Tribunal. Inclui proposta, programa,
exemplar Unico de cartaz, relatdrios, relacdo de participantes,
avaliacdo, exemplar Unico de exercicio e de apostila, controle
de certificados.
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1.10.08 Concesséo de Direitos e Vantagens e Preparacao de Pagamento
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.10.08.01 Ato de Concessao de Vantagens a Juizes Classistas 2% via 5anos - eliminacdo 19 via: processo
1.10.08.02 Ficha Financeira via Unica vigéncia - inserirno A vigéncia esgota-se com o desligamento do servidor ou juiz.
prontudrio  Documento emitido anualmente.
funcional
1.10.08.03 Memorando de Freqiiéncia de Oficial de Justica 19 via 3 anos - eliminacdo  2° via: unidade geradora
Para concessdo de indenizagdo de transporte.
1.10.08.04 Informagao sobre Auxilio Funeral 2% via 3 anos - eliminacdo 19 via: Servico de Preparacdo de Pagamento de Pessoal
1.10.08.05 Informe de Rendimentos 2% via 1 ano 4 anos eliminacd@o 19 via: requerente
1.10.08.06 Lista de Nomeacéo de Cargo em Comisséo e Fungéo via Unica 10 anos 90 anos eliminacdo
Comissionada
1.10.08.07 Oficio de Comunicacédo de Substituicdo de Servidor 29 via 3 anos - eliminacdo 19 via: Servico de Pagamento
Para concessdo da vantagem de fungdo comissionada.
1.10.08.08 Processo de Consignacdo em Folha de Pagamento via Unica vigéncia 7 anos eliminacdo  Resolucdo CONARQ n° 14/2001, cod. classif. 024.145.
A vigéncia esgota-se apds o Ultimo desconto em folha.
1.10.08.09 Processo de Pagamento de Abono via Unica 7 anos - eliminac@o Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 024.112.
Inclui provento provisério
1.10.08.10 Processo de Pagamento de Adicionais via Unica 5anos 47 anos eliminac@o Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 024.13.
Referente aos adicionais de tempo de servigco, noturno,
periculosidade, insalubridade, atividades penosas, servigos
extraordindrios.
1.10.08.11 Processo de Pagamento de Adicional de Férias via Unica 7 anos - eliminacd@o Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 024.137.
1.10.08.12 Processo de Pagamento de Diarias e Ajuda de Custo via Unica até aprovacéo 5 anos eliminacdo  Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 029.21.
das contas
1.10.08.13 Processo de Pagamento de Reposi¢ido Salarial via Unica 5 anos 47 anos eliminacdo
1.10.08.14 Quadro com Fungdo Comissionada via Unica 1 ano - eliminacdo  Atualizar anualmente.
Quadro nominal dos servidores com fungdo comissionada.
1.10.09 Acompanhamento de Aposentadorias e Pensdes
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacgoes
1.10.09.01 Designagdo de Companheiro(a) para Fins de Penséo cépia 2 anos - eliminacdo Lein®8.112/1990, 217, 1,"c".
19 via: prontudrio funcional
1.10.09.02 Ficha de Recadastramento Anual via Unica 3 anos - eliminacdo
Para servidores, juizes e pensionistas. Inclui documentos de
comprovacdo
1.10.09.03 Planilha de Acompanhamento de Processos de copia atualizado - eliminacdo Documento emitido a partir de planilha eletrénica.
Aposentadoria
Relativo a juizes e servidores.
1.10.09.04 Processo de Concessdo de Aposentadoria via Unica 5 anos 95 anos eliminacd@o Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 026.13.
1.10.09.05 Processo de Concessdo de Pensdo Temporaria via Unica vigéncia 5anos eliminacd@o  Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 026.132.
A vigéncia esgota-se com a cessacdo do beneficio.
1.10.09.06 Processo de Concessdo de Pensio Vitalicia via Unica 5 anos 95 anos eliminacdo  Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 026.132.
1.10.09.07 Processo de Montepio Civil da Unido via Unica 5 anos 95 anos eliminac&o
1.10.10  Pesquisa de Legislacédo de Pessoal
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacgoes
1.10.10.01 Informacéo Referente a Direitos Funcionais 2% via 5anos - eliminacdo  1°via: interessado

Em resposta aos questionamentos sobre beneficios, formulados
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por juizes e servidores.

1.10.11 Instauracao de Contencioso Disciplinar
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.10.11.01 Processo Disciplinar via Unica prazo do 5 anos preservacdo Documento sigiloso.
processo Apds o0 encerramento do processo, inserir no prontudrio funcional.
Processo administrativo disciplinar (PAD); sindicdncia.
1.11 Gestao Orcamentaria e Financeira
1.11.01 Planejamento e Programacao Orcamentaria
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.11.01.01 Nota de Dotacdo (ND) copia 5 anos - eliminacdo Documento emitido pelo SIAFI.
Para alimentacdo de planilha de resumo semanal.
1.11.01.02 Processo de Pedido de Crédito Suplementar 2% via 5anos 10 anos preservacdo Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 051.14,
19 via: TST
37 via: Servico de Administragdo Financeira e Orgamento
1.11.01.03 Processo de Pedido de Crédito Suplementar 3% via 5anos - eliminacdo 19 via: TST
2° via: Secretaria de Coordenacdo Or¢gamentdria e Financeira
1.11.01.04 Processo de Plano Plurianual (PPA) 29 via 8 anos 4 anos preservacdo 19 via: TST
3% via: Servico de Administragcdo Financeira e Orcamento
Relativo a proposta ou revisdo.
1.11.01.05 Processo de Plano Plurianual (PPA) 39 via 8 anos - eliminacdo 19 via: TST
2° via: Secretaria de Coordenacdo Orcamentdria e Financeira
Relativo & proposta ou revisdo.
1.11.01.06 Processo de Programacgao Orcamentaria Anual 19 via 5 anos 10 anos preservacdo  2° via: unidade interessada
Inclui oficio de aprovacdo orcamentdria do TST e os limites de
gastos com pessoal e custeio conforme a Lei Orgamentdria
Anual.
1.11.01.07 Proposta Orcamentaria Anual com Limites Referenciais 2% via 5 anos 10 anos preservacdo Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 051.12.
19 via: TST
Inclui as memdérias de cdlculo, solicitacdes das unidades, 3% via: Servico de Administracdo Financeira e Orcamento
amparo legal, limites referenciais.
1.11.01.08 Proposta Orcamentaria Anual com Limites Referenciais 3% via 5anos - eliminac@o Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 051.12.
19 via: TST
Inclui as memérias de cdlculo, solicitacdes das unidades, 2° via: Secretaria de Coordenacdo Orgamentdria e Financeira
amparo legal, limites referenciais.
1.11.01.09 Proposta Orcamentaria Anual Prévia 29 via 5 anos 10 anos preservacdo Resolugdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 051.12.
19 via: TST
Relativa & proposta orcamentdria ideal, incluindo todos os 3% via: Servico de Administragcdo Financeira e Orcamento
pedidos.
1.11.01.10 Proposta Orcamentaria Anual Prévia 39 via 5 anos - eliminac&o  Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 051.12.
19 via: TST
Relativa & proposta orcamentdria ideal, incluindo todos os 2° via: Secretaria de Coordenacdo Orgamentdria e Financeira
pedidos.
1.11.02 Acompanhamento da Execucdo Orcamentaria e Financeira
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.11.02.01 Demonstrativo do Impacto Orgamentario e Financeiro (DIOF)  cépia 5anos - eliminacdo 19 via: processo
1.11.02.02 Dossié de Controle de Pagamento de Precatdrios via Unica vigéncia - eliminacdo A vigéncia esgota-se decorridos cinco anos apds a quitacdo do

A pasta de precatdrio inclui oficios, pedidos de financeiro para
efetuar pagamento, informagdes diversas, planilhas do que foi

precatdrio.
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pago.

1.11.02.03 Guia de Recolhimento da Unizdo (GRU) 3% via 2 anos - eliminacdo 19 via: processo
2° via: banco
Para ressarcimento de valores a Unido. Contém anotagdo do
numero do expediente a que se refere o recolhimento.
1.11.02.04 Nota de Langamento por Evento (NL) cépia 2 anos - eliminacdo 19 via: processo
Documento emitido pelo SIAFI.
1.11.02.05 Nota de Sistema (NS) cépia 5 anos - eliminacdo Documento emitido pelo SIAFI.
Informa liberagdo do financeiro para pagamento de folha e de
precatdrio.
1.11.02.06 Planilha de Controle das Relacdes de Ordem Bancaria cépia 2 anos - eliminacdo Documento emitido a partir de planilha elefrénica.
Podem ser ordens bancdrias externas (RE) ou intra-SIAFI (RT).
1.11.02.07 Planilha de Controle de Pagamento de Precatorio documento 5anos - eliminacéo
eletrbnico
1.11.02.08 Planilha de Resumo Semanal das Despesas de Custeio cépia 5 anos - eliminacdo  Documento emitido a partir de planilha elefrénica.
1.11.02.09 Quadro de Acompanhamento Mensal da Despesa com 1° via 5anos - preservacdo Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 051.22.
Pessoal (ADMP) 29 via: Servico de Administracdo Financeira e Orcamento
1.11.02.10 Quadro de Acompanhamento Mensal da Despesa com 29via 5anos 12 anos eliminacdo  Lei Federal n° 2.848/1040 (Cédigo Penall), arts. 29 e 109; Lei Federal
Pessoal (ADMP) n° 10.028/2000, arts. 359-H, Lei Federal n° 8.666/1993, arts. 89 ao 98;
Lei Complementar Federal n°® 101/2000, arfs.48 e 54.
Resolugdo CONARQ n° 14/2001, cod. classif. 051.22.
19 via: Secretaria de Coordenacdo Orcamentdria e Financeira
1.11.02.11 Quadro Demonstrativo de Despesa de Pessoal (ADP) 19 via 5anos 12 anos eliminacd@o  Lei Federal n° 2.848/1040 (Codigo Penal), arts. 29 e 109; Lei Federal
n° 10.028/2000, arts. 359-H, Lei Federal n° 8.666/1993, arts. 89 ao 98;
Lei Complementar Federal n°® 101/2000, arfs.48 e 54.
2° via: Servico de Administragcdo Financeira e Orcamento
1.11.02.12 Relatério de Acompanhamento da Despesa com Pessoal e 1°via 5anos - eliminac@o  2° via: Servico de Contabilidade e Inspetoria
Custeio
1.11.02.13 Relatério de Acompanhamento da Despesa com Pessoal e 2° via 5 anos - eliminacd@o 19 via: Secretaria de Coordenacdo Orcamentdria e Financeira
Custeio
1.11.02.14 Relatoério de Acompanhamento das Metas Fisicas cépia 5 anos - eliminacdo Dados constam do SIGPLAN.
1.11.02.15 Relatério de Programacio Financeira copia 5 anos - eliminacdo Documento emitido a partir de planilha eletrénica, com dados
constantes do SIAFI.
Para confronto entre o pedido e o que foi liberado.
1.11.02.16 Relatorio Mensal da Execucgio da Despesa copia 5anos - eliminacdo Documento emitido pelo SIAFI.
1.11.02.17 Saldo Diario da Movimentagdo Orgamentaria e Financeira cépia 2 anos - eliminacdo  Documento emitido pelo SIAFI.
1.11.03 Pagamento de Pessoal e Outros Custeios
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.11.03.01 Controle de Alteracdo de Pagamento via Unica 2 anos 4 anos eliminac&o
Remocgodes, designacdes de fungdo comissionada. A origem
do pagamento é feita pela leitura do Didrio Oficial ou Boletim
Interno.
1.11.03.02 Declaracao de Nao-Incidéncia Tributaria 19 via 1 ano 5anos eliminacd@o  Lei Federal 5.172/66 (Cédigo Tributdrio Federal), art. 173.

IN 480/2005, art. 4°, pardg. 1°.
2° via: devolvida ao interessado, como recibo.
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1.11.03.03

Dossié de Comprovacao de Recolhimento Previdenciario 2° via 1 ano 10 anos eliminagdo  Lei 8.212/91, art. 46.
19 via: INSS
Referente a prestadores de servico - pessoa fisica. Inclui
protocolo de envio, relatdrio SEFIP e guia de recolhimento (GFIP).
1.11.03.04 Dossié de Declaracdo de Imposto e Contribuicdo nao via Unica 1 ano 5 anos eliminacdo  Lei Federal 5.172/66 (Codigo Tributdrio Federal), art. 173.
Retencao (DICNR) IN 480/2005, art. 4°, par. 2°.
Inclui protocolo de entrega & Receita; listagem de CNPJ,
relatdrios do SIAFL.
1.11.03.05 Guia de Recolhimento da Previdéncia Social (GPS) 1° via 1 ano 10 anos eliminacd@o  Lei Federal n° 8 212/91, art.32, pardgrafo Unico, 45, e 46.
Referente a pagamento de pessoal extra-quadro.
1.11.03.06 Guia de Recolhimento de Encargos Sociais e de Informagdes documento 1 ano 30 anos eliminacdo  Lei Federal n® 8036/90, art. 23 § 5°.
a Previdéncia (GFIP) eletrdnico Lei Federal n° 8.212/91, art.32, pardgrafo Unico, 45, e 46.
Referente a pagamento de pessoal extra-quadro. SUmula 85 do TST.
1.11.03.07 Nota de Empenho (NE) copia 2 anos - eliminacdo 19 via: processo
Documento emitido pelo SIAFI.
1.11.03.08 Ordem de Servico Interna para Ajustes na Folha de 19 via 3 anos - eliminac&o
Pagamento
Relativa as informacdes que ndo constaram no sistema, ds
vezes por falha no processamento. Para incluséo na folha de
pagamento.
1.11.03.09 Planilha de Controle da Folha de Pagamento documento 5anos - eliminacéo
eletrénico
Para auxiliar a pesquisa de pagamentos anteriores.
1.11.03.10 Planilha de Controle de Impostos e Contribuigées Retidas  documento 1 ano - eliminacdo  As informacdes constam do SIAFI.
eletrénico
1.11.03.11  Processo de Concesséo de Suprimento de Fundos (PCSF) viaUnica  até aprovacdo 5 anos eliminacdo
das contas
1.11.03.12 Processo de Folha de Pagamento via Unica 5anos 95 anos eliminacd@o  Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 024.1.
Inclui mapa nominal, emitido por sistema informatizado do
Tribunal.
1.11.03.13  Protocolo de Entrega de Declaracdo de ISS documento  até aprovacdo 5anos eliminacéo
eletrénico das contas
Referente a servicos prestados por terceiros no Tribunal.
1.11.03.14 Recibo de Relacdo Anual de Informacgdes Sociais (RAIS) via Unica 1 ano 10 anos eliminac@o  Decreto-lei Federal 5452/43, art. 360.
Decreto Federal 76.900/75.
1.11.03.15 Relacdo de Ordem Bancaria Externa (RE) copia até aprovacdo 5 anos eliminacd@o 19 via: banco pagador
das contas Documento emitido pelo SIAFI.
Possui assinatura do ordenador da despesa.
1.11.03.16 Relacdo de Ordem Bancaria Intra-SIAFI (RT) cépia até aprovacdo 5 anos eliminacdo Documento emitido pelo SIAFI.
das contas
1.11.04 Inspecao da Despesa
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.11.04.01 Ficha de Acompanhamento da Folha de Pagamento via Unica 2 anos - eliminac&o
1.11.04.02 Ficha de Controle de Execucéo de Contratos via Unica a critério da - eliminacdo
unidade
Inclui cadastro de informacdes das empresas contratadas
1.11.04.03 Ficha de Encerramento de Processos de Licitacdo via Unica 2 anos - eliminacdo
1.11.04.04 Ficha de Inspecio de Processos de Compra Direta via Unica 2 anos - eliminacéo
1.11.04.05 Ficha de Inspecéo de Processos de Licitagio via Unica 2 anos - eliminacdo
1.11.04.06 Ficha de Verificacdo dos Langamentos sobre Suprimento de via Unica 2 anos - eliminacdo

Fundos
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Inclui ficha de concessdo e de regularizagdo da despesa.

1.11.05 Controle da Contabilidade
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacgoes
1.11.05.01 Balanco copia até aprovacdo 5 anos preservacdo Dados constam do SIAFI.
das contas
Orgamentdrio, financeiro, patrimonial e variagdes patrimoniais.
1.11.05.02 Relatério de Conformidade Contabil e Diaria copia até aprovacéio 5anos eliminacdo Documento emitido pelo SIAFI.
das contas
1.11.05.03 Relatério de Gestdo Fiscal (RGF) via Unica  até aprovacéo 12 anos eliminacd@o  Lei Federal n° 2.848/1940 (Codigo Penal), arts. 29 e 109; Lei Federal
das contas n°® 10.028/2000, arts. 359-H, Lei Federal n® 8.666/1993, arts. 89 ao 98;
Para prestagcdo de contas e controle interno. Lei Complementar Federal n°® 101/2000, arts. 48 e 54.
1.11.05.04 Relatério Demonstrativo Contabil via Unica até aprovacdo 5 anos eliminacdo
das contas
1.12 Gestao de Documentos e Informacao
1.12.01 Gerenciamento e Divulgacéo de Acervo Bibliografico
Classificacao Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.12.01.01 Base de Dados de Controle e Circulagdo do Acervo documento atualizado - preservacdo  Providenciar cépias de seguranca periddicas.
eletrénico
Inclui catdlogo do acervo, cadastro de usudrios e histérico da
circulacdo das obras.
1.12.01.02 Cadastro Secundario de Entrada de Material Bibliografico documento 10 anos - eliminacdo  Para itens que ndo constam do catdlogo do acervo.
(Agenda) eletrdnico
1.12.01.03 Compilacéo de Bibliografias documento atualizado - eliminacdo  Divulgacdo em sitio eletrénico do érgdo.
eletrénico
1.12.01.04 Comprovante de Empréstimo do Acervo Circulante via Unica vigéncia - eliminacdo A vigéncia esgota-se com a devolucdo da obra, ocasido em que
é fornecido comprovante de devolucdo ao usudrio.
Contém assinatura do usudrio. Tem a funcdo de Termo de
Responsabilidade.
1.12.01.05 Ficha de Controle de Periodicos via Unica até digitagdo - preservacdo Formato extinto.
no catdlogo seletiva Aplicar critério de amostragem para guarda permanente.
Em fichdrio Kardex. automatizado
1.12.01.06 Ficha Matriz via Unica até digitacdo - preservacdo Formato extinto.
no catdlogo seletiva Aplicar critério de amostragem para guarda permanente.
Identifica as demais fichas de assuntos e autores secunddrios. automatizado
Estd arquivada em ordem topogrdéfica.
1.12.01.07 Folheto de Editoras via Unica atualizado - eliminacdo
1.12.01.08 Formulario de Consulta ao Acervo via Unica vigéncia - eliminacd@o A vigéncia esgota-se com a finalizacdo do atendimento e
consolidacdo dos dados em Relatério Estatistico.
Formuldrio preenchido no local ou recebido por mensagem
eletrénica.
1.12.01.09 Inventario do Acervo Bibliografico via Unica atualizado 5anos preservacdo Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 062.5.
Para acompanhamento e controle de todo o acervo, inclusive
do material ndo tombado pelo Servico de Material e Patrimdnio.
1.12.01.10 Listagem de Duplicatas e Materiais Oferecidos para Doacéo cépia vigéncia - eliminacdo A vigéncia esgota-se com a elaboracdo de nova listagem.
1.12.01.11 Livro de Controle de Atendimento via Unica - - preservacdo Formato extinto.
seletiva Dados fransferidos para o Relatério Estatistico.

Contém anotacdo do nome dos usudrios, assunto da pesquisa
readlizada e nUmero de itens consultados.

Aplicar critério de amostragem para guarda permanente.
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1.12.01.12 Listagem de Sugestoes de Aquisicdo de Material via Unica 1 ano - eliminacdo
Bibliografico
Sugestdes feitas pelos usudrios.
1.12.02  Acompanhamento e Divulgacéo de Legislacdo
Classificacao Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.12.02.01 Base de Dados de Legislacédo documento atualizado - preservacdo Ha divulgacdo no sitio eletrdnico do Tribunal.
eletrénico
Selecdo e indexagdo de normas de interesse do Tribunal.
1.12.02.02 Boletim Informativo de Diario Oficial documento 5anos - eliminacdo  Enviado diariamente por mensagem eletrénica as unidades
eletrénico internas solicitantes.
“Clipping” das matérias de interesse publicadas em Didrio Oficial,
do Estado e da Unido.
1.12.02.03 Dossié de Legislagdo via Unica a critério da - preservacdo Preservar os documentos referentes &is normas internas do TRT da
unidade seletiva 2° Regido, aos quais sugere-se a remessa a Secretaria de
Conjunto documental selecionado pelas préprias unidades para Documentacdo para indexacdo em base de dados e
o desempenho de suas atividades. divulgagdo no sitio eletronico.
Pode conter fichas de anotagdes, recortes ou pecas avulsas
de normas.
1.12.02.04 Hemeroteca de Legislagdo via Unica a critério da - eliminacdo  Fazer a digitalizac&@o dos recortes referentes &is normas internas em
unidade condicional  meio convencional, para possibilitar o acesso on-line do
Conjunto de documentos recortados do Didrio Oficial, documento.
sistematizados por assunto, nome, lugar ou data, de forma
avulsa ou colada sobre folhas de papel ou cartdo.
1.12.03 Acompanhamento e Divulgacao de Jurisprudéncia
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.12.03.01 Base de Dados de Acoérdaos (Acervo Eletronico) documento atualizado - preservacdo Documento armazenado no SAP-2 e no servidor de Internet.
eletrénico
1.12.03.02 Boletim de Jurisprudéncia documento 4 anos - preservacdo Documento convencional até 2001. A partir de 2002, disponivel no
eletrénico e sitio eletrénico do Tribunal.
Boletins com ementas das Turmas, SDCI, Corregedoria Regional, impresso
Tribunal Pleno e Tribunais Superiores.
1.12.03.03 Colecédo de Acordaos de Dissidio Coletivo cépia a critério da - eliminacdo  Trata-se de acervo duplicado, preservar no setor por facilidade
unidade condicional de consulta.
Conjunto de acdérddos organizados por categoria sindical. Sugere-se digitalizar o acervo para posterior eliminacdo.
1.12.03.04 Colecdo de Acordaos Ementados cépia a critério da - eliminacdo  Sugere-se digitalizar o acervo para posterior eliminacdo.
unidade condicional
Conjunto de acdérddos relativos ao periodo de 1974 até 2001.
Trata-se de acervo duplicado, com a finalidade de facilitar a
consulta local.
1.12.03.05 Colegio de Acordédos Selecionados nao Ementados via Unica a critério da - eliminacdo Documento extinto.
unidade condicional A eliminacdo poderd ocorrer apds andlise da documentacdo e
Selecdo de acdédrddos ndo ementados. indexac&o em base de dados propria.
1.12.03.06 Colecao de Decisbes da Corregedoria Ementadas copia a critério da - eliminacdo Documento eletrénico disponivel no sitio eletrénico do Tribunal.
unidade condicional Sugere-se digitalizagdo do acervo para posterior eliminagdo.
Acdrddos ementados desde 1999.
1.12.03.07 Ficha de Acérdaos Ementados via Unica a critério da - preservacdo Podem-se consultar ementas dos acérd@os no SAP-2.
unidade seletiva Aplicar critério de amostragem para guarda permanente.
Para consulta de catdlogo de jurisprudéncia.
1.12.03.08 indice de Jurisprudéncia via Unica atualizado - preservacdo
Instrumento que define o plano de classificacdo de acérddos.
1.12.03.09 Listagem de Acordaos Ementados cépia 4 anos - eliminacdo  Documento eletrdnico emitido a partir do SAP-2.

Para controle da andlise e classificacdo de acérddos.
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1.12.03.10 Solicitagdo de Incluséo de Votos no Acervo Eletrénico 19 via 5 anos - eliminacdo  2° via: unidade geradora
Para cadastramento de votos em base de dados on-line.
1.12.04 Producao de Informacao Estatistica
Classificacao Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.12.04.01 Boletim Estatistico Mensal das Atividades de 12 Instancia documento 5anos - eliminacd@o  Provimento GP/CR 13/2006.
eletrénico 2° via: unidade geradora.
Encaminhado pelos diretores de Secretaria das Varas do Envio por mensagem eletronica.
Trabalho e diretores das unidades responsdveis pela atfividade
de distribuicdo dos feitos.
1.12.04.02 Boletim Estatistico Mensal do Tribunal 2% via 5anos - eliminacdo  Consolidacdo dos provimentos da Corregedoria-Geral da Justica
do Trabalho, titulo XXXII, artigos 106 ao 113.
Inclui Tabela de Produtividade de Juizes de 2° Inst@ncia. 19 vig: TST
1.12.04.03 Comprovante de Transmisséao Eletronica de Boletim copia 5anos - eliminacdo Documento eletrdnico emitido pelo TST.
Estatistico
1.12.04.04 Planilha com Resultado de Transmissao Eletronica cépia até realizacdo - eliminacdo Documento eletrénico emitido pelo TST.
das correcoes
solicitadas pelo
TST
1.12.04.05 Relatério de Erros do Boletim Estatistico do Tribunal copia até realizacdo - eliminacdo Documento eletrdnico emitido pelo TST.
das correcoes
solicitadas pelo
ST
1.12.04.06 Relatorio Estatistico Mensal das Atividades de 22 Instancia 19 via 5anos - eliminac@o  2° via: unidade geradora
Encaminhado pelas Turmas, Secdes Especializadas, Tribunal
Pleno.
Inclui dados estatisticos de vista regimental e relator designado,
relac&o de processos aguardando pauta (AGPA) etc.
1.12.05 Publicacao Editorial e Eletronica
Classificacao Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.12.05.01 Caderno Jurisprudéncia Consolidada documento 1 ano - preservacdo Reservar dois exemplares de cada edicdo para guarda
impresso permanente e encaminhar outros dois ao Servigo de Biblioteca.
1.12.05.02 Dossié de Estudo do "Layout" de Publicagido Editorial via Unica 1 ano - preservacdo
1.12.05.03 Dossié de Registro de Publicacdo Editorial 2% via 5anos - preservacdo 1° via: 6rgdo competente
ISBN, ISSN.
1.12.05.04 Informativo Semanal documento a critério da - eliminacd@o  Disponivel no sitio eletrénico do Tribunal.
eletrénico unidade
1.12.05.05 Prova Tipografica de Publicacio Editorial (Boneco) via Unica  até publicagdo - eliminac&o
1.12.05.06 Relatorio de Apreciagédo Critica via Unica 5anos - eliminacdo  Prazo de precaucdo para avaliacdo editorial da publicacdo.
Questiondrio respondido por autor/colaborador com relagdo
ao material a ser publicado.
1.12.05.07 Revista Eletrénica CLT Dinamica documento atualizado - preservacdo Disponivel no sitio eletrénico do Tribunal.
eletrénico
Selegdo de jurisprudéncia vinculada a artigos da Consolidagdo
das Leis Trabalhistas.
1.12.05.08 Revista Equilibrio documento 1 ano - preservacdo  via eletrdnica: sitio eletrénico da Ordem dos Advogados do Brasil,
eletrénico e regido de Sdo Paulo.
impresso Reservar dois exemplares de cada edi¢do para guarda
permanente e encaminhar outros dois ao Servico de Biblioteca.
1.12.05.09 Revista Synthesis documento 1 ano - preservacdo Reservar dois exemplares de cada edicdo para guarda
impresso permanente e encaminhar outros dois ao Servigo de Biblioteca.

O inteiro teor de artigos indicados na revista sdo arquivados na
Biblioteca, onde podem ser consultados.
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1.12.05.10

Revista Trimestral de Jurisprudéncia (REVTRIM) documento 1 ano - preservacdo Reservar dois exemplares de cada edicdo para guarda
impresso permanente e encaminhar outros dois ao Servigo de Biblioteca.
1.12.05.11 Sitio Eletrénico Institucional documento atualizado - preservacdo Nas mudancas substantivas de "layout" ou contelddo, providenciar
eletrénico codpias de seguranca da versdo anterior para guarda
permanente.
1.12.05.12 Texto Entregue para Publicacio Editorial via Unica 2 anos - eliminac&o
1.12.06 Classificacado e Destinacdo de Documentos
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacgoes
1.12.06.01 Edital de Ciéncia de Eliminacdo de Documentos codpia 5 anos - preservacdo Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 063.62.
Documento publicado em Didrio Oficial do Estado.
1.12.06.02 Listagem de Eliminagcdo de Documentos documento 5 anos - preservacdo Resolugdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 063.62.
eletrénico
1.12.06.03 Processo dos Trabalhos da Comissdo do Programa de via Unica vigéncia 5anos preservacdo

Gestao Documental

Ato de criagdo da comissdo, atas, oficios, relatérios, propostas

relativas & gestdo de documentos.

1.12.06.04 Tabela de Temporalidade de Documentos documento vigéncia 10 anos preservacdo Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 063.61.

impresso A vigéncia esgota-se com a oficializacdo de nova tabela de

temporalidade.
Preservar um exemplar para guarda permanente,
preferencialmente na forma de manual.

1.12.06.05 Termo de Eliminacio de Documentos via Unica 5anos - preservacdo Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 063.62.

1.13 Gestao de Tecnologia de Informatica

1.13.01 Desenvolvimento e Manutencéao de Sistemas de Informatica

Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes

1.13.01.01 Ficha de Corre¢do de Programa (Pedido de Manutencio de copia vigéncia 5 anos preservacdo Documento elaborado em planilha eletrénica.

Sistema) A vigéncia esgota-se com a substituicdo definitiva do sistema por
outro. Pedidos sucessivos demandam a remodelagem do
sistema.

1.13.01.02 Solicitacdo de Correcdo de Banco de Dados 19 via 1 ano 10 anos eliminacdo  2° via: unidade solicitante
Prazo precaucional, para eventuais rastreamentos.
1.13.02 Operacéo de Sistemas de Informatica
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacgoes
1.13.02.01 "Backup" Diario documento 1 semana - eliminacdo
eletrénico
1.13.02.02 "Backup" Mensal documento 1 més - eliminac&o
eletrénico
Inclui informacdes do sistema e dados de usudrios.
1.13.02.03 "Backup" Semanal documento 15 dias - eliminac&o
eletrénico
Incluiinformacdes da rede.
1.13.02.04 Relatdrio de "Backup" (Registro de Operacéo) documento 2 anos - eliminacdo
eletrénico
1.13.02.05 Solicitagido de Cadastramento de Usuario em Servico 19 via 1 ano 4 anos eliminacdo  2° via: solicitante
On-Line
Inclui conta de correio eletrbnico e acesso a sistemas.
1.13.02.06 Solicitacdo de Processamento de Folha de Consignagdo em documento 1 ano - eliminacdo 19 via: unidade solicitante

Pagamento elefrdnico
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1.13.02.07 Solicitagcdo de Relatorios de Gestdo de Pessoal documento 1 ano - eliminacdo 19 via: unidade solicitante
eletrénico
1.13.03 Manutencéo de Equipamentos de Informatica e Instalacdo de Programas
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacgoes
1.13.03.01 Boletim Técnico em Informatica (INFOTEC) documento atualizado - eliminacdo
eletrénico
1.13.03.02 Catalogo de Equipamentos e Sistemas de Informatica documento atualizado - eliminacdo
impresso
1.13.03.03 Ficha de Atendimento Técnico (Chamado) via Unica vigéncia 5 anos eliminacdo Decretfo Estadual/SP n° 48.898/2004, anexo lll, céd. classif.
06.02.03.10.
Quando hd necessidade de retirada do equipamento, A vigéncia esgota-se com a execugdo do servigo.
carimba-se no verso com pedido de baixa no Setor de A 2% via, que anteriormente ficava com o solicitante do chamado,
Cadastro de Bens. pode ser eliminada.
Funciona também como Autorizacdo de Saida de Materiais.
1.13.03.04 Ficha de Instalacdo de Equipamento de Informatica via Unica vigéncia - eliminacdo A vigéncia esgota-se com a retirada para baixa ou transferéncia
do equipamento para outra unidade e respectiva atualizacdo do
inventdrio setorial permanente.
1.13.03.05 Licenca de Uso de Programa de Computador via Unica vigéncia 8 anos eliminac@o  Lei Federal n° 2.848/40 (Cédigo Penal), art. 109, IV. Lei Federal
9.609,98, art. 12, parag. 1°.
A vigéncia compreende o periodo de uso do programa.
1.13.03.06 Manual de Procedimento Operacional Padriao (POP) documento atualizado 5 anos preservacdo Resolugdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 067.21.
eletrénico Providenciar cépias de seguranca periddicas.
1.13.03.07 Manual de Equipamentos e Sistemas de Informatica via Unica vigéncia 5anos preservacdo Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 067.22.
Reservar um exemplar para guarda permanente.
Inclui midia de instalacdo de verséo, manual de instalacdo,
manual do usudrio.
1.14 Assisténcia a Saude
1.14.01 Atendimento Médico
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacgoes
1.14.01.01 Listagem de Acompanhamento de Publicacdo de Licenca via Unica vigéncia - eliminac@o A vigéncia esgota-se com a confirmagdo da publicagdo.
Médica
1.14.01.02 Listagem de Profissionais Credenciados em Plano de Satide documento atualizado - eliminacéo
impresso
1.14.01.03 Oficio de Convocacéo de Pericia Médica 2% via 3 anos - eliminacdo  1° via: servidor cedido para outro érgdo
1.14.01.04 Oficio de Encaminhamento de Laudo Médico 2% via 3 anos - eliminacd@o 19 via: requerente
Inclui guia de expedicdo e remessa.
1.14.01.05 Prontuario Médico Eletrénico documento vigéncia - preservacdo Resoluc@o CFM n° 1.639, de 10/07/2002.
eletrénico Parecer CFM n° 16/1990, aprovado em 12/07/1990.
Inclui relatério de anamnese, relatério de atendimento e A vigéncia compreende o periodo que o servidor se mantiver no
evolugdo, relatdrio de prescricdo terapéutica, registro de érgdo.
resultados de exames laboratoriais.
1.14.01.06 Prontuario Médico-Funcional via Unica vigéncia 20 anos preservacdo Resolucdo CFM n° 1.639, de 10/07/2002.
seletiva Portaria MT n°3.214/78, NR-7,7.4.5e 7.4.5.1.
Inclui exame admissional, exames periddicos, expedientes de Prontudrio em meio convencional.
licenga, correspondéncia de comunicagdo administrativa. A vigéncia compreende o periodo que o servidor se mantiver no
érgdo.
Selecionar amostra para guarda permanente.
1.14.02  Atendimento Psicoldgico
Classificacao Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
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1.14.02.01 Declaragao de Encaminhamento a Profissionais de Saude 2% via 3 anos - eliminacd@o 19 via: paciente
Encaminhamento a servicos especializados de psicologia,
fonoaudiologia.
1.14.02.02 Ficha de Avaliacdo Psicologica via Unica 6 anos - eliminac@o  Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 021.2.
Para fins de admiss@o no Tribunal.
1.14.02.03 Prontuario Psicolégico via Unica vigéncia 20 anos preservacdo Resolucdo CFM ne 1.639, de 10/07/2002.
seletiva Parecer CFM n® 16/1990, aprovado em 12/07/1990.
Inclui anotagdes clinicas dos atendimentos. A vigéncia esgota-se com o desligamento do servidor do quadro.
Selecionar amostra para guarda permanente.
1.14.02.04 Relatério de Encaminhamento a Profissionais de Salde documento a critério da - eliminacéo
eletrénico unidade
Encaminhamento a servicos especializados de psicologia,
fonoaudiologia.
1.14.03 Atendimento Nutricional
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacgoes
1.14.03.01 Prontuario Nutricional via Unica vigéncia 20 anos preservacdo  Resolucdo CFM ne 1.639, de 10/07/2002.
seletiva Parecer CFM n° 16/1990, aprovado em 12/07/1990.
Inclui ficha de anamnese, ficha de evolugdo, ficha de A vigéncia esgota-se com a com o desligamento do servidor da
prescricdo terapéutica, ficha de registro de resultados de instituicdo. Selecionar amostra para guarda permanente.
exames laboratoriais.
1.14.04  Atendimento de Enfermagem
Classificacao Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.14.04.01 Ficha de Atendimento de Enfermagem via Unica 5anos - eliminacéo
1.14.05 Execucao de Programas de Saude
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.14.05.01 Boletim de Saude documento 2 anos - preservacdo Destinar um exemplar para guarda permanente.
impresso
1.14.05.02 Cadastro de Programa de Medicacgéo via Unica  até aprovacao 5anos eliminac@o  Ato GP n° 03/2006
das contas
Inclui relacdo de medicamentos e quantidades mensdais.
1.14.05.03 Questionario de Pesquisa de Saude via Unica 5 anos - eliminacdo  Consolidar dados no Relatério de Pesquisa de Saude.
1.14.05.04 Relatorio de Pesquisa de Satide via Unica 2 anos - preservacdo Resolucdo CONARQ n° 14/2001, céd. classif. 003.
Contém a tabulacdo de dados das pesquisas de saude
realizadas.
1.14.06 Gerenciamento de Plano de Saude
Classificacao Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.14.06.01 Cadastro de Plano de Satide 2% via até aprovacdo 5 anos eliminacd@o 19 via: empresa do plano de saude
das contas
Inclusdo, exclusdo e alteracdo de titulares, dependentes e
agregados.
1.14.06.02 Declaracdo Relativa ao Plano de Satde 29 via 3 anos - eliminacdo 19 via: interessado
1.14.06.03 Relatério de Beneficiarios do Plano de Saude 2% via 2 anos - eliminacd@o  1°via: empresa do plano de saude
1.14.06.04 Requerimento de Manutencéo de Dependentes 19 via até aprovacdo 5 anos eliminacdo 29 via: beneficidrio
Universitarios das contas
Inclui atestado de matricula.
1.14.06.05 Requerimento do Titular para Alteracédo do Plano de Saude 19 via 2 anos 5 anos eliminacdo 29 via: beneficidrio

(Alteracao de Plano de Saude)
Relativo a inclusdo ou exclusdo de dependentes e/ou
agregados em plano de saude.
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1.15 Concessao de Beneficios Sociais
1.15.01 Coordenacao de Atividades de Convivéncia Infantil
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.15.01.01 Ficha de Freqiiéncia da Crianca via Unica 2 anos - eliminac&o
1.15.01.02 Planejamento de Atividades Pedagogicas via Unica 5 anos - eliminac&o
1.15.01.03 Planejamento de Cardapios via Unica vigéncia - eliminacdo
1.15.01.04 Prontuario de Criancas via Unica vigéncia 28 anos eliminacd@o  Lei Federal n° 10.406/02 (Cédigo Civil), art. 5°, 198, 1, e 205. A
contagem da prescrigdo inicia-se com a maioridade.
Certfiddo de nascimento; carteirinha de vacinagdo; dados A vigéncia esgota-se com o desligamento da crianga.
cadastrais, receitas de prescricdo médica, avaliagdo mensal Os documentos originais devem ser devolvidos aos pais.
de peso e altura, autorizagdo dos pais para passeios.
1.15.01.05 Relatdrio de Aceitacido Diaria das Refeicoes via Unica 1 ano - eliminacdo
1.15.02 Atendimento Social
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
1.15.02.01 Dossié de Acompanhamento de Assisténcia Social (Casos) via Unica vigéncia - preservacdo Documento sigiloso.
1.15.03 Execucao de Programas Sociais
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacgoes
1.15.03.01 Cadastro de Programa de Beneficio 1° via até aprovacdao 5anos eliminacd@o  2° via: beneficidrio
das contas
Inclui requerimento e demais documentos exigidos para
cadastramento em creche, transporte e Programa de Auxilio
Farmdcia.
1.15.03.02 Demonstrativo de Despesas com Empresa Conveniada via Unica vigéncia 5anos eliminac@o  Lei Federal n° 10.406/02 (Cédigo Civil), art. 206.
A vigéncia esgota-se com a efetivagdo do pagamento.
Para consignagdo em folha de pagamento. Inclui notas fiscais
enviadas pela empresa conveniada.
1.15.03.03 Demonstrativo de Despesas com Transporte Intermunicipal 19 via até aprovacdo 5 anos eliminacdo 29 via: beneficidrio
das contas
Inclui passagens ou o recibo da empresa de dnibus.
1.15.03.04 Informacao de Freqiiéncia de Servidores Requisitados 19 via até aprovacdo 5 anos eliminacdo  2° via: unidade geradora
das contas
Para concessdo de auxilio-transporte a servidores requisitados
de outros érgdos.
1.15.03.05 Relatorio de Pagamento de Auxilios documento  até aprovacdo 5anos eliminacd@o  via impressa: Servico de Pagamento
eletrénico das contas
Referente a alimentacdo, creche, fransporte.
1.15.03.06 Termo de Manutencédo de Auxilio Pré-Escolar 1° via até aprovacdo 5 anos eliminacd@o  2° via: beneficidrio
das contas
Inclui recibo de pagamento de escola.
2 Atividades-Fim
2.01 Normalizacao da Atividade Judiciaria
2.01.01 Elaboracdo de Normas e Regulamentacao Judiciaria
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
2.01.01.01 Expediente do Tribunal Pleno via Unica - - preservacdo

Matéria de interesse da Diretoria da Geral da Coordenacdo
Judicidria.
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2.01.01.02 Norma da Atividade Judiciaria via Unica 2 anos - preservacdo Na auséncia de local apropriado, sugere-se a transferéncia destes
documentos ao Servigo de Jurisprudéncia e Divulgagdo ao final
Circulares, Comunicados, Oficios-Circulares, Portarias, de cada gestdo.
Provimentos, Recomendagdes, Recomendacdes Conjuntas
expedidas pela Corregedoria ou Coordenagdo Judicidria.
2.02 Consolidacao Jurisprudencial
2.02.01 Uniformizacao de Jurisprudéncia
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
2.02.01.01 Processo de Incidente de Uniformizagdo de Jurisprudéncia  via Unica 4 anos - preservacdo
2.02.01.02 Projeto de Sumula (Expediente SJD/CUJ) 29 via 4 anos - eliminacdo 19 via: processo de incidente de uniformizac&o de jurisprudéncia
2.03 Circulacao de Documentos Judiciais
2.03.01 Controle de Envio e Recebimento de Documentos
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacgoes
2.03.01.01 Comprovante de Entrega Postal via Unica 5anos - eliminacdo  SUmula 16 do TST.
Provimento GP/CR 13/2006, cap. XIX, segdo I.
Comprovante AR (Aviso de Recebimento) ou SEED (Servico O comprovante de deverd estar a disposicdo para consulta no
Especial de Entrega de Documentos). dia da primeira audiéncia, a fim de reforcar a presungdo de
revelia.
2.03.01.02 Guia de Expedicdo e Remessa (Guia de Malote) 1°via 5anos - eliminacdo A guia deve ser devolvida carimbada e assinada para devolucdo
assinada pelo A unidade remetente.
destinatdrio Eventual 2 via protocolada pelo Setor de Recebimento e
Expedicdo deve ser substituida pela 1° via assinada.
2.03.01.03 Listagem de Devolugao de Mandados 19 via 1 ano - eliminacdo  2° via: Central de Mandados
Controle dos mandados devolvidos pela Central de Mandados
A Vara do Trabalho de origem.
2.03.01.04 Listagem de Devolugdo de Mandados 29 via 2 anos - eliminacdo 19 via: Vara do Trabalho destinatéria
Controle dos mandados devolvidos pela Central de Mandados
A Vara do Trabalho de origem.
2.03.01.05 Listagem de Entrega de Mandados via Unica 2 anos - eliminacdo
Controle dos mandados entregues ao oficial de justica.
2.03.01.06 Listagem de Remessa de Autos 19 via assinada 2 anos 3 anos eliminacdo  2° via: unidade destinataria
Contém assinatura comprovando o recebimento pela unidade
destinatdria. Ex: guia do TST, controle de passagem e devolugdo
entre gabinetes e turmas, devolugdo de processos as Varas do
Trabalho etc.
2.03.01.07 Listagem de Remessa de Mandados 19 via 1 ano - eliminacdo  2° via: Vara do Trabalho remetente
Conftrole dos mandados enviados pela Vara do Trabalho a
Central de Mandados.
2.03.01.08 Listagem de Remessa de Mandados 29 via 1 ano - eliminacdo 19 via: Central de Mandados
Controle dos mandados enviados pela Vara do Trabalho &
Central de Mandados.
2.03.01.09 Listagem de Retirada de Peticoes Iniciais via Unica 1 ano - eliminac&o
2.03.01.10 Livro de Carga de Processos via Unica 2 anos apds o - eliminac@o  Nas unidades informatizadas, os dados do livio devem ser
encerramento cadastrados no sistema de acompanhamento processual assim
Controla a retirada de processos, por prazo determinado, aos do livro que este voltar a funcionar normalmente.
advogados ou peritos.
2.03.01.11 Livro de Consulta de Processos em Secretaria via Unica 2 anos apds o - eliminacdo

Para controle dos processos concedidos para vistas no balcdo
de atendimento.

encerramento
do livro

Manual do Programa de Gestio Documental do TRT da 2% Regiio

47




2.03.01.12 Livro de Entrega de Documentos (Livro de Carga) via Unica 5 anos apés o - eliminacdo

encerramento
do livro
2.03.01.13 Livro de Protocolo via Unica 2 anos apds o - eliminacdo
encerramento
Para registro de peticdo ou correspondéncia referente a do livro
processo ndo cadastrado em Sistema de Acompanhamento
Processual.
2.03.01.14 Livro de Registro de Devolucéo de Peticdo via Unica 2 anos apés o - eliminacdo
encerramento
Contém dados da peticdo devolvida e assinatura de quem a
refira.
2.03.01.15 Livro de Remessa de Carta Precatéria via Unica - - eliminacdo  Formato extinto.
A devolucdo é relatada na tela de frémites processuais do SAP-1.
2.03.01.16 Peticdo Extraviada 19 via 60 dias - eliminacdo  2° via: interessado

Documento enderegado incorretamente & unidade, cujos
dados cadastrais ndo permitem a correta identificagdo do
processo ao qual se refere.

2.03.01.17 Planilha de Numeracéo Diaria de Protocolo via Unica 1 ano - eliminacéo
Para controle do registro das peticdes ou do relégio datador.
Pode indicar a relacdo de peticdes protocoladas.

2.03.01.18 Relacdo de Votos Enviados copia até o sistema - eliminacdo  via eletrénica: SISAS
acusar
Lista impressa dos votos que sdo enviados a sala de sessdo ou recebimento
ao acervo elefrénico.
2.04 Registro e Prestacao de Informacao Processual
2.04.01 Registro de Andamento Processual
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacgoes
2.04.01.01 Ficha de Andamento Processual via Unica - até digitacdo  preservacdo Formato extinto.
dos dados em seletiva Separar amostra para fins histéricos.
sistema
informatizado

2.04.02 Registro e Expedicédo de Certidao

Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacgoes

2.04.02.01 Certidao de Acao Trabalhista 29 via 1 ano - eliminacdo 19 via: requerente
Comprova a existéncia ou ndo de acdo trabalhista entre as
partes. O pesquisado deverd ser réu no processo.

2.04.02.02 Certidao de Autor e Réu 2% via 1 ano - eliminacd@o 19 via: requerente
Comprova a existéncia de reclamagdes trabalhistas que
envolvam um determinado empregado e um determinado
empregador no municipio de S&o Paulo.

2.04.02.03 Certidao de Distribuicdo de Feitos 29via 1 ano - eliminacdo  1° via: requerente
Inclui a peticdo de solicitacdo de certiddo.

2.04.02.04 Certidao de Objeto e Pé 29 via 1 ano - eliminacdo 19 via: requerente

2.04.02.05 Certidido de Patrono 2% via 1 ano - eliminacd@o 19 via: requerente

Contém a relagdo de processos nos quais o advogado
pesquisado consta como patrono.

2.04.02.06 Certidao de Reclamante 2% via 1 ano - eliminacd@o 19 via: requerente
Comprova que o cidaddo pesquisado € autor em acdo
trabalhista.

Manual do Programa de Gestio Documental do TRT da 2% Regiio




2.04.02.07 Certidao Trabalhista para nao Optantes pelo FGTS 29 via 1 ano - eliminacdo 19 via: requerente
Comprova que ndo hd reclamagdo trabalhista movida por
deferminado(s) cidaddo(s) (ndo optante(s) pelo regime de
FGTS) confra uma empresa pesquisada.
2.04.02.08 Livro de Registro de Certiddao via Unica 2 anos apds o - eliminacdo Documento produzido nas Unidades do Poupatempo.
encerramento
do livro
2.04.02.09 Requerimento de Certiddo de Pessoa Fisica no Pélo Ativo 2% via 1 ano - eliminacd@o 19 via: requerente
Para casos em que é necessdria uma peticdo ao Juiz
Distribuidor comprovando interesse juridico na obtencdo da
certiddo. Contém despacho da apreciacdo do pedido.
2.04.02.10 Requerimento de Certiddo (Pedido de Certidao) 19 via 1 ano - eliminacdo  2° via: requerente
Contém guia de recolhimento de custas e emolumentos.
2.05 Correicao e Acompanhamento da Atividade Judiciaria
2.05.01 Suporte a Correicdo de Tribunal Superior
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
2.05.01.01 Ata de Correi¢do Ordinaria da CGJT 29 via 4 anos 10 anos eliminacdo 19 via: TST
2.05.02 Realizacdo dos Procedimentos Correicionais
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
2.05.02.01 Ata de Correi¢do Ordinaria 1° via 10 anos 10 anos preservacdo 2° via: unidade correicionada
Inclui anexos com informacdes da unidade correicionada.
2.05.02.02 Ata de Correi¢do Ordinaria 29 via 5 anos - eliminacdo  1° via: Secretaria da Corregedoria Regionall
2.05.02.03 Edital de Correicédo Ordinaria documento 10 anos - eliminacdo  via eletrénica: intranet
eletrénico Publicado em Didrio Oficial.
2.05.03 Acompanhamento da Atividade Judicante em 12 Instancia
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
2.05.03.01 Autos de Correigao Parcial via Unica prazo do 5anos preservacdo  Aplicar critério de amostragem para guarda permanente.
processo seletiva
2.05.03.02 Autos de Expediente (Pedido de Providéncia) via Unica prazo do 5anos preservacdo  Preservar reclamacdes sobre o andamento da unidade judicidria,
processo seletiva e ndo apenas sobre o andamento de um processo especifico.
Selecionar as que possuem decisdo do Juiz Corregedor.
2.05.03.03 Autos de Representacido via Unica prazo do 5anos preservacdo  Incluir no prontudrio funcional de juiz.
processo
2.05.03.04 Autos de Vitaliciedade via Unica até o 10 anos preservacdo  Apds o desligamento, incluir no prontudrio funcional de juiz.
desligamento
do juiz ou sua
promocédo a 2°
Inst@ncia
2.05.03.05 Pedido de Providéncia e Informacao 19 via 2 anos 5anos eliminacdo  2° via: requerente
Expedientes que ndo ensejaram a autuacdo de processo.
2.05.03.06 Prontuario de Juiz de 12 Instancia via Unica até o 10 anos preservacdo Apés desligamento ou promogdo do juiz & 2° insténcia, incluir no
desligamento prontudrio funcional de juiz .
Inclui as correicdes parciais, expedientes eventuais, ou promogdo
representacoes, elogios, a 2° Insténcia
formuldrio préprio com foto e dados pessoais, vitaliciedade, do juiz
promog¢do, remoc¢do e permuta.
2.05.03.07 Relatorio de Producao de Juizes 19 via - - eliminacdo  2° via: unidade informante

Documento convencional extinto desde 2004.
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2.05.03.08 Relatorio Mensal de Aprazamento das Audiéncias das Varas 19 via 3 anos - eliminacdo  2° via: unidade informante
do Trabalho Documento publicado parcialmente em didrio oficial.
Informagdo recebida através de correio eletrénico,
memorando.
2.05.03.09 Relatério Mensal de Produtividade de Juiz de 12 Instancia via Unica 3 anos - eliminacéo
Informa produtividade, aprazamento de audiéncias e eventuais
pendéncias de juizes de 1° Inst@ncia.
2.06 Atermacao e Distribuicdo dos Feitos
2.06.01 Atermacao
Classificacao Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
2.06.01.01 Termo de Reclamacéio Trabalhista 49 via 5anos - eliminacdo 19 via: processo
2° via: autor
39 via: réu
2.06.02 Distribuicao dos Feitos
Classificacao Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
2.06.02.01 Ficha de Distribuicdao de Reclamacao Trabalhista 29via - até digitacdo  preservacdo Formato extinto.
dos dados no seletiva 19 via: Servico de Distribuicdo
Arquivada por ordem alfabética de reclamados. SAP-1 3% via: autor
As informagdes da ficha complementardo o registro do SAP-1
iniciado com a digitagdo do Livro de Registro de Reclamagdo
Trabalhista.
2.06.02.02 Ficha de Distribuicao de Reclamacao Trabalhista 19 via - até digitacdo  preservacdo Formato extinto.
dos dados no seletiva 2 via: Servico de Distribuicdo
Arquivada por ordem alfabética de reclamantes. SAP-1 3% via: autor
As informagdes da ficha complementardo o registro do SAP-1
iniciado com a digitagdo do Livro de Registro de Reclamagdo
Trabalhista.
2.06.02.03 Livro de Distribuicdo de Reclamacéo Trabalhista via Unica - até digitacdo  preservacdo Formato extinto.
dos dados no seletiva Apds digitagdo no SAP-1, separar amostra para fins histéricos.
SAP-1
2.06.02.04 Relatorio de Distribuicdo das Se¢oes Especiais e Tribunal via Unica 4 anos - eliminacdo
Pleno
2.06.03 Autuacao Processual dos Feitos de 12 Instancia
Classificacao Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
2.06.03.01 Autos de Reclamacéo Trabalhista via Unica prazo do 5 anos preservacdo Grupo de Trabalho designado para este fim definird a expansdo
processo seletiva das demais classes processuais nesta tabela, bem como os
critérios de amostragem para guarda permanente.
2.06.04  Autuacdo Processual dos Feitos de 22 Instédncia ou de Competéncia Originaria
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
2.06.04.01 Dissidio Coletivo via Unica prazo do 5anos preservacdo  Grupo de Trabalho designado para este fim definird a expansdo
processo das demais classes processuais nesta tabela, bem como os
critérios de amostragem para guarda permanente das mesmas.
2.07 Realizacdo dos Atos Processuais
2.07.01 Andamento em Secretaria e Comunicacao Processual
Classificacao Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
2.07.01.01 Carta Precatoria documento 2 anos - eliminacdo  1° via: juizo deprecado
eletrénico 2 via: processo

3% via: citado
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via eletrénica: Sistema de Acompanhamento Processual
Ndo arquivar copias impressas.

2.07.01.02 Comunicacao de Despachos e Decisées Processuais documento prazo do 5 anos preservacdo Consolidacdo dos Provimentos da CGJT, art. 114,
eletrénico processo seletiva via eletrénica: SINT (Sistema de Informagdes Trabalhistas)
Inteiro teor de intimacdes e notificacdes. 2° via: processo
O inteiro teor deve ser divulgado na Internet.
Preservar despachos de decisdes terminativas, homologagdes.
2.07.01.03 Declaragdo de Imposto de Renda da Parte Executada cépia 1 ano - eliminac@o 19 via: Secretaria da Receita Federal
Documento sigiloso.
Para fins de informag¢do na execugdo trabalhista. Arquivar documento em pasta prépria e restringir acesso.
Recomenda-se que a documentacdo seja fragmentada na
eliminacdo.
2.07.01.04 Edital de Intimagéo de Despacho cépia 2 anos - eliminacdo  via eletrénica: SAP-2
2° via: processo
Contém o teor do despacho publicado. O dia da publicagdo e o teor do despacho ndo constam da tela
A data de publicacdo é anotada manualmente. de trémites do SAP-2.
2.07.01.05 Edital de Publicacdo de Acordao cépia 1 ano - eliminacdo  via elefrénica: Sistema de Acompanhamento Processual
2° via: processo
Os acérddos sdo publicados em Didrio Oficial, que podem ser
encontrados no Servico de Biblioteca.
2.07.01.06 Guia para Levantamento de Depdsito (Alvara) 19/3° via 60 dias apds - eliminacd@o  Provimento GP/CR 13/2006, cap. Xlll, sec&o XX, art. 111.
intimagdo do 4° via: processo
interessado
2.07.01.07 Oficio de Comunicacéo Processual documento 2 anos - eliminacd@o  via eletrénica: Sistema de Acompanhamento Processual.
eletrénico 19 via: destinatdrio
2 via: processo
Ndo arquivar copias impressas.
2.07.01.08 Oficio de Efeito Suspensivo 2° via 5 anos - eliminac@o  1°via: 1T
Emitido por Inst@ncia Superior, contém os termos do acérddo
reformado e indicacdo das providéncias a serem tomadas.
2.07.02  Diligéncia dos Auxiliares do Juizo
Classificacao Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
2.07.02.01 Livro de Termo de Compromisso de Perito via Unica a critério da - eliminacdo  Formato extinto.
unidade CPC, art. 422: "o perito cumprird escrupulosamente o encargo que
Ihe foi cometido, independentemente de termo de
Ccompromisso".
2.07.02.02 Mandado Judicial documento 2 anos - eliminacd@o  via eletrénica: SAP-1
eletrénico 19 e 39 vias: processo
2° via: executado
Ndo arquivar copias impressas.
2.07.03 Remocéo de Bens Penhorados
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacgoes
2.07.03.01 Expediente de Cumprimento de Mandado de Remocéao via Unica até a 5anos eliminacdo
liquidacdo do
Contém cépias de mandados, autos de penhora, autos de expediente
remocdo, autos de entrada.
2.08 Realizacao de Audiéncias e Sessoes
2.08.01 Controle de Pauta e Lavratura de Ata
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
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2.08.01.01

Ata de Audiéncia documento prazo do 10 anos preservacdo Consolidagdo dos Provimentos da CGJT, art. 114.
eletrénico processo via eletrénica: SINT (Sistema de Informagdes Trabalhistas)
19 via: processo
O inteiro teor deve ser divulgado na Internet. Sugere-se a
regulamentacdo, bem como a assinatura digital.
Nd&o arquivar copias impressas sem validade juridica.
2.08.01.02 Ata de Sesséo via Unica 1 ano - encadernacdo
Consigna o resumo do expediente, os nomes das partes, o
resultado dos julgamentos com os votos divergentes e os
nomes dos que houverem feito sustentacdo oral.
2.08.01.03 Livro de Ata de Sessédo via Unica 4 anos 10 anos preservacdo
Série das atas encadernadas. Pode conter guia de julgamento.
2.08.01.04 Livro de Sessao de Julgamento de Dissidios Coletivos via Unica 2 anos apds o - eliminacdo
encerramento
Para controle da unidade, traz as informacdes principais das
sessoes realizadas.
2.08.01.05 Livro de Sustentacgéo Oral via Unica 2 anos apds o - preservacdo Regimento Interno art.118 e art.102, § 1°.
encerramento seletiva Comunicado GP n° 05/2006.
Aplicar critério de amostragem para guarda permanente.
2.08.01.06 Pauta de Audiéncia 1° via 1 ano - eliminacd@o  via eletrénica: sitio eletrdnico do Tribunal
2° via: mural do férum trabalhista
2.08.01.07 Pauta de Sessdo 6° via 1 ano - eliminacdo 19 a 5° via: Gabinetes dos Juizes
Planilha com a composicdo da sessdo do dia.
2.08.01.08 Rascunho de Sessao (Rascunho de Julgamento) via Unica 2 anos - eliminacdo  Para sessdes ndo gravadas em fita de dudio.
Prazo precaucional para eventual contestacdo do teor da ata ou
Contém anotacdo do resultado durante a sessdo. certiddo.
2.08.01.09 Relacao de Ordem de Votacdo 79 via 1 ano - eliminacdo 19 a 5° vias: Gabinetes de Juizes
6° via: mural
Contém a composicdo dos juizes presentes na sessdo.
2.08.02  Taquigrafia e Degravacéo
Classificacao Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
2.08.02.01 Fita de Audio de Sessdo via Unica até a 5 anos preservacdo Resolugcdo Administrativa TST n° 1056/2005.
degravagdo seletiva Registros de sessdes solenes e homenagens devem ser
preservadas.
Aplicar critério de amostragem para as demais sessoes.
Realizar a fransferéncia da gravagdo para meio digital.
2.08.02.02 Formulario de Controle de Entrada de Taquigrafo em Sessédo via Unica - - eliminacdo  Documento extinto.
Relatério de hordrios, nomes, revezamento dos taquigrafos etc.
2.08.02.03 Nota Taquigrafica via Unica até a 5anos eliminacdo
franscricéo
2.09 Prestacao Jurisdicional e Deliberagao Plenaria
2.09.01 Julgamento e Prolacdo de Decisdo
Classificacao Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
2.09.01.01 Acordao cépia prazo do 10 anos preservacdo  Portaria GP 06/2005
processo via Unica: processo

Inclui demais declaragdes de voto cuja juntada tenha sido
requerida em sessdo.

Preservacdo apenas em meio eletronico a partir de jan. 2005,
exceto os acérddos do Tribunal Pleno, produzidos apenas em
papel.

Sugere-se a assinatura digital.
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2.09.01.02

Decisao de Correicao Parcial documento prazo do 10 anos preservacdo 1°via: processo de correicdo parcial
eletrénico processo 2°via: juiz de 1% inst@ncia
3% via: processo principal
4° via: encadernacdo (desde 1974)
via eletrénica: Internet
Sugere-se a regulamentagdo, bem como assinatura digital.
2.09.01.03 Sentenca documento prazo do 10 anos preservacdo Consolidacdo dos Provimentos da CGJT, art. 114.
eletrénico processo 19 via: processo
via eletrénica: SINT (Sistema de Informagdes Trabalhistas)
O inteiro teor deve ser divulgado na Internet.
Sugere-se aregulamentag¢do, bem como a assinatura digital.
Nd&o arquivar copias impressas sem validade juridica.
2.09.01.04 Voto copia a critério da - eliminacdo A via original serd juntada aos autos para compor o acérddo
unidade respectivo.
2.10 Execucao de Precatérios
2.10.01 Instrucéo dos Autos e Tramitacdo das Obrigacoes Judiciais
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacgoes
2.10.01.01 Autos de Precatério via Unica vigéncia - apensar aos  Portaria GP n° 41/2004, art. 16.
autos principais A vigéncia esgota-se com a quitacdo do precatério.
Federais, estaduais, municipais.
2.10.01.02 Autos de Precatério Administrativo via Unica vigéncia 10 anos eliminacdo  Lei Federal 8.443/1992, art. 21.
A vigéncia esgota-se com a quitacdo dos autos de precatdrio ou
Tramitam em anexo aos autos de precatério federal ou aos de requisicdo de pequeno valor.
autos de requisicdo de pequeno valor, sendo desentranhados Prazo precaucional, pois pode haver discussdo nos autos principais
quando da quitacdo. d respeito de saldo remanescente.
2.10.01.03 Autos de Requisicdo de Pequeno Valor Federal (RPV) via Unica vigéncia - apensarnos  Portaria GP n° 42/2004, art. 11, § 2°
autos principais
2.10.01.04 Informacao de Recebimento de Recurso Financeiro 1° via 5 anos - eliminacd@o 29 via: Secretaria de Coordenacdo Orcamentdria e Financeira
Prazo precaucional.
Relativa a recebimento de recurso financeiro para pagamento Uma cépia da informagdo instrui o processo administrativo do
de precatdrio e requisicdo de pequeno valor federal. precatdrio e da requisicdo de pequenos valores federais a serem
pagos.
2.10.01.05 Oficio Requisitorio 49 via - - eliminacdo  Via extinta desde 1994.
19 via: executado
2° via: precatério
3° via: Vara do Trabalho
2.1 Recolhimento de Taxas e Encargos
2.11.01 Recolhimento de Custas e Emolumentos
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacgoes
2.11.01.01 Guia de Recolhimento de Custas e Emolumentos (DARF) 2° via 1 ano - eliminac@o  Consolidacdo dos Provimentos da CGJT, art. 38.
19 via: processo
Inserir os valores no SAP-1 quando for registrado o protocolo.
2.11.01.02 Livro de Registro de Custas e Emolumentos via Unica - - preservacdo Formato extinto.
seletiva A informacdo consta do Boletim Estatistico Mensall.
Aplicar critério de amostragem para guarda permanente.
2.11.01.03 Livro de Registro de Recolhimento de Emolumentos da via Unica - - preservacdo Documento extinto.
Corregedoria Exemplar Unico.
Para controle do pagamento de emolumentos de Agravo Retrata como era feito o procedimento na época.
Regimental em Decisdo Correicional.
2.11.02 Recolhimentos Fiscais e Previdenciarios
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Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
2.11.02.01 Guia de Recolhimento de Contribuicdo Previdenciaria (GPS)  2°via 30 dias - remessa ao  CLT, art. 889-A, § 2°.
INSS Consolidag¢d&o dos Provimentos da CGJT, art. 86.
19 via: processo.
Digitar dados no SAP-1, para controle estatistico.
2.11.02.02 Guia de Recolhimento de Imposto de Renda (DARF) 29 via 1 ano - eliminacdo  Consolidag&o dos Provimentos da CGJT, art. 75.
19 via: processo
Inserir os valores no SAP-1 quando for registrado o protocolo.
2.11.02.03 Livro de Registro de Recolhimento de Imposto de Renda via Unica - - preservacdo Formato extinto.
seletiva. Aplicar critério de amostragem para guarda permanente.
Registra o montante a titulo de imposto de renda sobre os
rendimentos pagos em cumprimento de decisdo judicial.
2.11.03 Recolhimento de Multas
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
2.11.03.01 Guia de Recolhimento de Multa Aplicada pela DRT 29 via 1 ano - eliminacdo 19 via: processo
Inserir os valores no SAP-1 quando for registrado o protocolo.
2.12 Encerramento Processual
2.12.01 Arquivamento de Autos
Classificacdo Documento Forma AC Al Destin. Final Observacoes
2.12.01.01 Documento Original Desentranhado de Autos Findos via Unica  até eliminacdo 2 anos eliminacdo  Divulgar listagem em sitio eletrénico do Tribunal.
dos autos
CTPS, Ficha de Empregado etc.
2.12.01.02 Lista Diaria de Solicitacdo de Vistas dos Autos Findos copia 1 ano - eliminacdo Documento emitido pelo SAP-1
2.12.01.03 Relacéo de Processos Arquivados com Pendéncia 29 via 1 ano - eliminacdo 19 via: unidade interessada
Sugere-se a inclusdo desta informacdo em Sistema de
Acompanhamento Processual.
2.12.01.04 Solicitacdo de Retirada de Processos das Varas do Trabalho  1°via 1 ano - eliminacdo  2° via: Vara do Trabalho solicitante

Para as unidades localizadas fora da sede.
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ANEXO Il - Relacao de Atividades e Tipos Documentais das Unidades
Administrativas e Judiciarias

Instrucdes de consulta

1) localizar, primeiramente, os documentos que sdo comuns a varias unidades (unidades
judiciarias, além dos documentos da sua area, também devem identificar os documentos
administrativos, uma vez que igualmente desempenham atividades de administragéo);

2) em seguida, localizar o nome da unidade desejada ou daquelas que integram a mesma
hierarquia do organograma institucional.
Importante:
- nem todas as unidades estdo listadas - somente aquelas que possuem documentos que
Ilhes sao caracteristicos (0 que, em alguns casos, nao significa que sejam exclusivos da
referida unidade);
- 0 indice das unidades elencadas esta na pag. 77.

Area Administrativa - Documentos Comuns a Varias Unidades
1.01.02 Planejamento e Implementacao de Projetos
1.01.02.01 Projeto de Atualizagao Tecnoldgica
1.01.02.02 Projeto de Criacao de Unidade Setorial

1.01.02.03 Projeto de Estruturagdo Administrativa
1.01.03 Cooperacao Institucional e Celebracao de Convénios

1.01.03.02 Dossié de Acompanhamento de Convénio

1.01.04 Coordenacao de Comissoes e Grupos de Trabalho
1.01.04.01 Ata de Reunido

1.01.06 Execucao, Acompanhamento e Avaliacao de Atividades
1.01.06.01 Correspondéncia de Comunica¢ao Administrativa Enviada
1.01.06.02 Correspondéncia de Comunicagdo Administrativa Recebida
1.01.06.03 Correspondéncia de Comunicagao Gerencial

1.01.06.04 Planilha de Acompanhamento Gerencial

1.02.01 Controle de Envio e Recebimento de Documentos
1.02.01.01 Comprovante de Entrega Postal

1.02.01.02 Guia de Expedicao e Remessa (Guia de Malote)

1.02.01.03 Listagem de Entrega de Correspondéncia

1.02.01.04 Livro de Entrega de Documentos (Livro de Carga)
1.02.01.05 Livro de Protocolo

1.03.05 Promocao de Campanhas Institucionais e Publicidade
1.03.05.02 Dossié de Campanha Institucional

1.03.06 Comunicacao Institucional

1.03.06.01 Correspondéncia de Manifestagao de Cordialidade
1.03.07 Comunicacao com o Usuario de Servico Publico
1.03.07.01 Correspondéncia de Manifestacéo de Elogio

1.05.02 Licitacdo e Administracao de Contratos

1.05.02.02 Nota Fiscal

1.06.01 Controle e Estoque de Materiais

1.06.01.04 Nota de Fornecimento de Material de Consumo

1.06.01.07 Requisicdo de Materiais

1.06.02 Cadastramento de Bens Méveis

1.06.02.08 Inventario Setorial de Material Permanente (Relacao de Materiais do T.O.)
1.06.02.11 Nota de Fornecimento de Material Permanente (NF)

1.06.02.12 Nota de Transferéncia de Material Permanente (NT)
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1.06.02.15
1.09.05
1.09.05.02
1.10.02
1.10.02.05
1.10.04
1.10.04.07
1.10.07
1.10.07.01
1.11.03
1.11.03.07

Termo de Responsabilidade de Material Permanente (TRMP)
Execucao de Servicos de Telecomunicagoes

Catalogo Telefdnico

Sele¢ao, Provimento e Vacancia de Cargo de Servidor
Livro de Posse e Exercicio

Cadastro Funcional e Controle de Freqiiéncia de Servidores

Livro de Freqliéncia

Aperfeicoamento e Treinamento

Dossié de Curso de Capacitacao e Treinamento
Pagamento de Pessoal e Outros Custeios
Nota de Empenho (NE)

Area Judiciaria - Documentos Comuns a Varias Unidades

2.03.01

2.03.01.01
2.03.01.02
2.03.01.06
2.03.01.10
2.03.01.12
2.03.01.13
2.03.01.14
2.03.01.16
2.04.01

2.04.01.01
2.04.02

2.04.02.04
2.05.02

2.05.02.02
2.07.01

2.07.01.01
2.07.01.02
2.07.01.04
2.07.01.05
2.07.01.07
2.07.01.08
2.08.01

2.08.01.01
2.08.01.02
2.08.01.03
2.08.01.05
2.08.01.06
2.08.01.07
2.08.01.08
2.08.01.09
2.08.02

2.08.02.01
2.11.01

2.11.01.01
2.11.01.02

Controle de Envio e Recebimento de Documentos
Comprovante de Entrega Postal

Guia de Expedigao e Remessa (Guia de Malote)
Listagem de Remessa de Autos

Livro de Carga de Processos

Livro de Entrega de Documentos (Livro de Carga)
Livro de Protocolo

Livro de Registro de Devolugéo de Petigao

Peticdo Extraviada

Registro de Andamento Processual

Ficha de Andamento Processual

Registro e Expedicao de Certidao

Certidao de Objeto e Pé

Realizacao dos Procedimentos Correicionais

Ata de Correicdo Ordinaria

Andamento em Secretaria e Comunicacao Processual
Carta Precatéria

Comunicagéao de Despachos e Decisdes Processuais
Edital de Intimagéo de Despacho

Edital de Publicacado de Acérdao

Oficio de Comunicacao Processual

Oficio de Efeito Suspensivo

Controle de Pauta e Lavratura de Ata

Ata de Audiéncia

Ata de Sesséo

Livro de Ata de Sesséo

Livro de Sustentacao Oral

Pauta de Audiéncia

Pauta de Sesséao

Rascunho de Sessao (Rascunho de Julgamento)
Relagcédo de Ordem de Votacao

Taquigrafia e Degravacao

Fita de Audio de Sesséo

Recolhimento de Custas e Emolumentos

Guia de Recolhimento de Custas e Emolumentos (DARF)
Livro de Registro de Custas e Emolumentos

Assessoria de Convocacao de Juizes de 12 e 22 Instancias

1.10.05

Cadastro Funcional e Convocacao de Juiz
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.10.05.04 Livro de Controle de Numeracao de Portarias GP-J
.10.05.06 Oficio de Solicitagao de Juiz Auxiliar
.10.05.07 Oficio de Substituicdo de Juiz por Impedimento
.10.05.08 Planilha de Cadastro de Juizes
.10.05.09 Planilha de Designacao de Juizes
.10.05.10 Portaria de Designacao e Afastamento de Juizes (GP-J)
.10.05.12 Prontuério de Requerimentos de Juiz (Pasta de Juiz)
.10.05.14 Relacao de Convocacao de Juizes
.10.05.15 Solicitacdo de Férias de Juiz
.10.05.16 Tabela de Composigcao das Turmas e Sessdes Especializadas
.10.05.17 Tabela de Controle de Férias de Juiz
Central de Mandados
2.03.01 Controle de Envio e Recebimento de Documentos
2.03.01.04 Listagem de Devolucao de Mandados
2.03.01.05 Listagem de Entrega de Mandados
2.03.01.07 Listagem de Remessa de Mandados
Diretoria Geral de Coordenacao Judiciaria e Cerimonial
1.03.01 Condecoracao do Conselho da Ordem do Mérito Judiciario
1.03.01.01 Ata de Sesséo da Ordem do Mérito Judiciario
1.03.02 Organizacao de Solenidades
1.03.02.01 Dossié de Evento Cerimonial
1.03.02.02 Roteiro de Evento Cerimonial
2.01.01 Elaboracido de Normas e Regulamentacao Judiciaria
2.01.01.01 Expediente do Tribunal Pleno
2.06.02 Distribuicdo dos Feitos

2.06.02.04 Relatorio de Distribuicdo das Segdes Especiais e Tribunal Pleno
Gabinete de Juiz do Tribunal

2.03.01 Controle de Envio e Recebimento de Documentos

2.03.01.18 Relacao de Votos Enviados

2.09.01 Julgamento e Prolacao de Decisao

2.09.01.04 Voto
Ouvidoria

1.03.07 Comunicacao com o Usuario de Servico Publico

QU G T G U (U G G AT G G G

1.03.07.02 Expediente de Manifestacao da Ouvidoria (Pasta de Manifestacao da Ouvidoria)

1.03.07.03 Planilha de Controle de Manifestacdes da Ouvidoria
1.03.07.04 Relatério Mensal de Atividades da Ouvidoria
Revista Synthesis e Revista Trimestral de Jurisprudéncia
1.03.06 Comunicacao Institucional
1.03.06.03 Dossié de Correspondéncia com Autores de Publicagéo Editorial
1.12.05 Publicacao Editorial e Eletrénica
1.12.05.02 Dossié de Estudo do "Layout" de Publicagédo Editorial
.12.05.03 Dossié de Registro de Publicacao Editorial
.12.05.05 Prova Tipografica de Publicacédo Editorial (Boneco)
.12.05.06 Relatério de Apreciacao Critica
.12.05.09 Revista Synthesis
.12.05.10 Revista Trimestral de Jurisprudéncia (REVTRIM)
1.12.05.12 Texto Entregue para Publicagao Editorial
Secretaria da Corregedoria Regional
2.01.01 Elaboracido de Normas e Regulamentacao Judiciaria
2.01.01.02 Norma da Atividade Judiciaria
2.05.02 Realizacédo dos Procedimentos Correicionais
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2.05.02.01
2.05.02.03
2.05.03

2.05.03.01
2.05.03.02
2.05.03.03
2.05.03.04
2.05.03.05
2.05.03.06
2.05.03.07
2.05.03.08
2.05.03.09
2.09.01

2.09.01.02
2.11.01

2.11.01.03

Ata de Correicdo Ordinaria

Edital de Correigao Ordinaria

Acompanhamento da Atividade Judicante em 12 Instancia

Autos de Correicao Parcial

Autos de Expediente (Pedido de Providéncia)

Autos de Representagao

Autos de Vitaliciedade

Pedido de Providéncia e Informacao

Prontuario de Juiz de 12 Instancia

Relatorio de Producgao de Juizes

Relatério Mensal de Aprazamento das Audiéncias das Varas do Trabalho
Relatério Mensal de Produtividade de Juiz de 12 Instancia
Julgamento e Prolacéao de Deciséo

Decisao de Correicao Parcial

Recolhimento de Custas e Emolumentos

Livro de Registro de Recolhimento de Emolumentos da Corregedoria

Secretaria da Diretoria Geral da Administracao

1.01.05
1.01.05.01
1.01.07
1.01.07.01

Divulgacao Administrativa

Boletim Informativo de Pessoal

Deliberacao de Matéria Administrativa

Processo de Julgamento de Matéria Administrativa (TRT/MA)

Secretaria da Escola da Magistratura

1.03.04
1.03.04.01
1.03.04.02
1.03.04.03
1.10.06
1.10.06.02

Promocao de Simpdsios, Palestras e Eventos
"Curriculum Vitae" de Palestrante

Certificado de Participagdo em Evento

Dossié de Eventos

Avaliag¢ado e Promocéao Funcional

Prontuario de Juiz para Fins de Promogao

Secretaria de Assessoramento em Comunicacao Social

1.03.03

1.03.03.01
1.03.03.02
1.03.03.03
1.03.03.04
1.03.03.05

Assessoria de Imprensa
"Clipping" Geral
"Clipping" TRT

Fita de Video de Eventos
Fotografia de Eventos
Jornal do TRT

Secretaria de Assessoramento Juridico em Expedicao de Precatérios

2.10.01

2.10.01.01
2.10.01.02
2.10.01.03
2.10.01.04
2.10.01.05

Instrucao dos Autos e Tramitacao das Obrigac6es Judiciais
Autos de Precatério

Autos de Precat6rio Administrativo

Autos de Requisicao de Pequeno Valor Federal (RPV)
Informacao de Recebimento de Recurso Financeiro

Oficio Requisit6rio

Secretaria de Controle Interno

1.04.01

1.04.01.02
1.04.01.03
1.04.01.04

Suporte ao Controle Externo

Expediente de Diligéncias (Pasta de Diligéncias)
Pedido de Reconsideracéo

Pedido de Reexame

Secretaria de Coordenacao Orcamentaria e Financeira

1.03.06
1.03.06.04

Comunicacao Institucional

Mensagem Recebida pelo SIAFI
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1.04.01 Suporte ao Controle Externo

1.04.01.07 Processo de Prestacao de Contas ao TST

1.04.01.09 Processo de Tomada de Contas

1.11.01 Planejamento e Programacao Orcamentaria

.11.01.01 Nota de Dotacao (ND)

.11.01.02 Processo de Pedido de Crédito Suplementar

.11.01.04 Processo de Plano Plurianual (PPA)

.11.01.06 Processo de Programagao Orgamentaria Anual

.11.01.07 Proposta Or¢camentéria Anual com Limites Referenciais
.11.01.09 Proposta Orgamentaria Anual Prévia

.11.02 Acompanhamento da Execucado Or¢camentaria e Financeira
.11.02.02 Dossié de Controle de Pagamento de Precatérios

.11.02.05 Nota de Sistema (NS)

.11.02.06 Planilha de Controle das Relacées de Ordem Bancaria
.11.02.08 Planilha de Resumo Semanal das Despesas de Custeio
.11.02.09 Quadro de Acompanhamento Mensal da Despesa com Pessoal (ADMP)
.11.02.11 Quadro Demonstrativo de Despesa de Pessoal (ADP)
.11.02.12 Relatério de Acompanhamento da Despesa com Pessoal e Custeio
1.11.02.15 Relatério de Programacéo Financeira

1.11.05 Controle da Contabilidade

1.11.05.03 Relatério de Gestao Fiscal (RGF)

Secretaria de Dissidios Coletivos

2.06.04 Autuacao Processual dos Feitos de 22 Instancia ou de Competéncia
Originaria

2.06.04.01 Dissidio Coletivo

2.08.01 Controle de Pauta e Lavratura de Ata

2.08.01.04 Livro de Sessao de Julgamento de Dissidios Coletivos
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Secretaria de Documentacao
1.12.06 Classificacao e Destinacao de Documentos
1.12.06.03 Processo dos Trabalhos da Comissédo do Programa de Gestdo Documental
1.12.06.04 Tabela de Temporalidade de Documentos

Secretaria de Pessoal
1.10.11 Instauracao de Contencioso Disciplinar
1.10.11.01 Processo Disciplinar

Secretaria de Vara do Trabalho
2.03.01 Controle de Envio e Recebimento de Documentos
2.03.01.038 Listagem de Devolucédo de Mandados
2.03.01.08 Listagem de Remessa de Mandados
2.03.01.11 Livro de Consulta de Processos em Secretaria
2.03.01.15 Livro de Remessa de Carta Precatéria
2.06.03 Autuacao Processual dos Feitos de 12 Instancia
2.06.03.01 Autos de Reclamacgéo Trabalhista
2.07.01 Andamento em Secretaria e Comunicacao Processual
2.07.01.03 Declaracado de Imposto de Renda da Parte Executada
2.07.01.06 Guia para Levantamento de Deposito (Alvara)
2.07.02 Diligéncia dos Auxiliares do Juizo
2.07.02.01 Livro de Termo de Compromisso de Perito
2.07.02.02 Mandado Judicial
2.09.01 Julgamento e Prolacao de Decisao
2.09.01.03 Sentenca
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2.11.02 Recolhimentos Fiscais e Previdenciarios

2.11.02.01 Guia de Recolhimento de Contribuicao Previdenciaria (GPS)
2.11.02.02 Guia de Recolhimento de Imposto de Renda (DARF)
2.11.02.03 Livro de Registro de Recolhimento de Imposto de Renda
2.11.03 Recolhimento de Multas

2.11.03.01 Guia de Recolhimento de Multa Aplicada pela DRT

Secretaria Geral da Presidéncia
1.01.01 Elaboracido de Normas e Regulamentacao Administrativa
1.01.01.01 Norma da Atividade Administrativa
1.01.01.02 Regulamento Geral da Secretaria
1.01.03 Cooperacao Institucional e Celebracao de Convénios
1.01.03.01 Contrato de Convénio e seus Termos Aditivos
1.01.05 Divulgacdao Administrativa
1.01.05.03 Solicitacao de Divulgagao de Aviso Eletrénico ('‘Broadcast")
1.03.06 Comunicacao Institucional
1.03.06.02 Correspondéncia do Gabinete da Presidéncia
2.05.01 Suporte a Correicao de Tribunal Superior
2.05.01.01 Ata de Correicao Ordinaria da CGJT

Servico de Administracao Financeira e Orcamento
1.11.01 Planejamento e Programacao Orcamentaria
1.11.01.03 Processo de Pedido de Crédito Suplementar
1.11.01.05 Processo de Plano Plurianual (PPA)
1.11.01.08 Proposta Orgamentaria Anual com Limites Referenciais

1.11.01.10 Proposta Orgamentéaria Anual Prévia
1.11.02 Acompanhamento da Execucado Or¢camentaria e Financeira

1.11.02.07 Planilha de Controle de Pagamento de Precatorio

1.11.02.10 Quadro de Acompanhamento Mensal da Despesa com Pessoal (ADMP)
1.11.02.14 Relatério de Acompanhamento das Metas Fisicas

1.11.02.16 Relatério Mensal da Execucéo da Despesa

1.11.02.17 Saldo Diario da Movimentagdo Orgcamentaria e Financeira

Servico de Beneficios Sociais
1.14.06 Gerenciamento de Plano de Saude
1.14.06.01 Cadastro de Plano de Saude
1.14.06.02 Declaracao Relativa ao Plano de Saude
1.14.06.03 Relatério de Beneficiarios do Plano de Saude
1.14.06.04 Requerimento de Manuteng¢édo de Dependentes Universitarios
1.14.06.05 Requerimento do Titular para Alteracdo do Plano de Saude (Alteracdo de Plano
de Saude)
Servico de Biblioteca
1.12.01 Gerenciamento e Divulgacao de Acervo Bibliografico
.12.01.01 Base de Dados de Controle e Circulacdo do Acervo
.12.01.02 Cadastro Secundario de Entrada de Material Bibliografico (Agenda)
.12.01.03 Compilacao de Bibliografias
.12.01.04 Comprovante de Empréstimo do Acervo Circulante
.12.01.05 Ficha de Controle de Periédicos
.12.01.06 Ficha Matriz
.12.01.07 Folheto de Editoras
.12.01.08 Formulario de Consulta ao Acervo
.12.01.09 Inventério do Acervo Bibliogréafico
.12.01.10 Listagem de Duplicatas e Materiais Oferecidos para Doagéo
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1.12.01.11 Livro de Controle de Atendimento

1.12.01.12 Listagem de Sugestdes de Aquisicao de Material Bibliografico
1.12.02 Acompanhamento e Divulgacao de Legislacao

1.12.02.02 Boletim Informativo de Diéario Oficial

1.12.02.04 Hemeroteca de Legislagédo

Servico de Cadastro de Pessoal
1.10.09 Acompanhamento de Aposentadorias e Pensdes
1.10.09.02 Ficha de Recadastramento Anual

Servico de Certidoes, Traslados e Arquivo Geral
1.12.06 Classificacdo e Destinacdao de Documentos
1.12.06.01 Edital de Ciéncia de Eliminacao de Documentos

Servico de Compras e Licitacoes
1.05.01 Cadastramento e Atendimento a Fornecedor
1.05.01.01 Cadastro de Fornecedores e Prestadores de Servigo
1.05.01.02 Cadastro de Licitacdes
1.05.02 Licitacdo e Administracao de Contratos
1.05.02.03 Processo de Compra Direta
1.05.02.04 Processo Licitatério para Aquisicao de Bens e Materiais
1.05.02.05 Processo Licitatério para Contratacdo de Servigos
1.05.02.06 Proposta Comercial
1.07.02 Alienacao de Imoveis da Uniao
1.07.02.01 Processo de Alienacao de Bens Iméveis
1.07.04 Fornecimento de Servicos Basicos
1.07.04.01 Fatura de Servigos Publicos
1.07.05 Execucao e Acompanhamento de Projetos de Edificacao
1.07.05.04 Processo de Aquisi¢ao de Servigos de Recuperacao, Reforma ou Construgao

Servico de Contabilidade e Inspetoria
1.04.01 Suporte ao Controle Externo
1.04.01.05 Processo de Prestacao de Contas ao Tribunal
1.04.01.06 Processo de Prestacdo de Contas ao TST
1.04.01.08 Processo de Tomada de Contas
1.07.01 Regularizacao e Cadastramento de Imoéveis da Uniao
1.07.01.01 Ficha de Controle de Registro e Atualizagao de Imovel Préprio da Unido
1.11.02 Acompanhamento da Execucado Or¢camentaria e Financeira
1.11.02.13 Relatério de Acompanhamento da Despesa com Pessoal e Custeio

Servico de Depositos Judiciais
2.07.03 Remocao de Bens Penhorados
2.07.03.01 Expediente de Cumprimento de Mandado de Remocgéao

Servico de Desenvolvimento de Sistemas
1.12.05 Publicacéo Editorial e Eletrénica
1.12.05.11 Sitio Eletr6nico Institucional
1.13.01 Desenvolvimento e Manutencao de Sistemas de Informatica
1.13.01.01 Ficha de Correcao de Programa (Pedido de Manutengéo de Sistema)
1.13.01.02 Solicitacdo de Correcao de Banco de Dados

Servico de Distribuicao dos Feitos de 12 Grau
2.03.01 Controle de Envio e Recebimento de Documentos
2.03.01.09 Listagem de Retirada de Peti¢cbes Iniciais
2.03.01.17 Planilha de Numeragéao Diaria de Protocolo
2.04.02 Registro e Expedicao de Certidao
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2.04.02.01
2.04.02.02
2.04.02.03
2.04.02.05
2.04.02.06
2.04.02.07
2.04.02.08
2.04.02.09
2.04.02.10
2.06.01

2.06.01.01
2.06.02

2.06.02.01
2.06.02.02
2.06.02.03

Servico de
1.07.05
1.07.05.01
1.07.05.02
1.07.05.03
1.07.06
1.07.06.01
1.07.06.02
1.07.07
1.07.07.01
1.07.07.02

Servico de
1.01.06
1.01.06.05
1.01.06.06
1.12.04

1.12.04.01

1.12.04.02
1.12.04.03
1.12.04.04
1.12.04.05
1.12.04.06

Certidao de Acao Trabalhista

Certidao de Autor e Réu

Certidao de Distribuicéo de Feitos

Certidao de Patrono

Certidao de Reclamante

Certidao Trabalhista para nao Optantes pelo FGTS
Livro de Registro de Certidao

Requerimento de Certidao de Pessoa Fisica no Pélo Ativo
Requerimento de Certidao (Pedido de Certidao)
Atermacao

Termo de Reclamacgéo Trabalhista

Distribuicao dos Feitos

Ficha de Distribuicao de Reclamacao Trabalhista
Ficha de Distribuicao de Reclamacao Trabalhista
Livro de Distribuicdo de Reclamagéo Trabalhista

Engenharia e Arquitetura

Execucao e Acompanhamento de Projetos de Edificacao
Dossié de Acompanhamento de Obra (Pasta de Obra)
Dossié de Histérico do Imével (Pasta de Prédio)

Planta da Edificacédo e Instalacoes

Fiscalizacao das Instalacoes e de Sistemas de Seguranca de Edificac6es
Dossié de Curso de Prevencao e Combate contra Incéndio
Dossié de Manutengao e Inspegao de Extintores
Manutencao Predial

Dossié de Manutencgao de Equipamentos

Informacao sobre Manutencao, Obras e Servigos

Informacoes e Estatistica

Execucao, Acompanhamento e Avaliacao de Atividades
Relatorio Anual de Atividades

Relatorio Geral de Atividades do Tribunal

Producéao de Informacéo Estatistica

Boletim Estatistico Mensal das Atividades de 12 Instancia
Boletim Estatistico Mensal do Tribunal

Comprovante de Transmissao Eletrénica de Boletim Estatistico
Planilha com Resultado de Transmissao Eletronica
Relatério de Erros dos Boletim Estatistico do Tribunal
Relatorio Estatistico Mensal das Atividades de 22 Instancia

Servico de Jurisprudéncia e Divulgacao

1.12.02

1.12.02.01
1.12.03

1.12.03.01
.12.03.02
.12.03.03
.12.03.04
.12.03.05
.12.03.06
.12.03.07
.12.03.08
.12.03.09

—_ = e e e

Acompanhamento e Divulgacao de Legislacao
Base de Dados de Legislacéo

Acompanhamento e Divulgacao de Jurisprudéncia
Base de Dados de Acdrdaos (Acervo Eletronico)
Boletim de Jurisprudéncia

Colecao de Acérdaos de Dissidio Coletivo

Colecao de Acérdaos Ementados

Colecgéo de Acordaos Selecionados ndo Ementados
Colecao de Decisdes da Corregedoria Ementadas
Ficha de Acérdaos Ementados

indice de Jurisprudéncia

Listagem de Acérdaos Ementados
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1.12.03.10
1.12.05

1.12.05.01
1.12.05.04
1.12.05.07
1.12.05.08
2.02.01

2.02.01.01
2.02.01.02
2.09.01

2.09.01.01

Servico de
1.04.01
1.04.01.01
1.10.08
1.10.08.01
1.10.10
1.10.10.01
1.12.02
1.12.02.03

Servico de
1.11.03
1.11.03.15
1.11.03.16

Servico de
1.10.04
1.10.04.12
1.10.08
1.10.08.02
1.10.08.03
1.10.08.05
1.10.08.08
1.10.08.09
1.10.08.10
1.10.08.11
1.10.08.12
1.10.08.13
1.11.03
1.11.03.01
1.11.03.05

1.11.03.06
(GFIP)

1.11.03.08
1.11.03.09
1.11.03.12
1.11.03.14

Servico de
1.09.05
1.09.05.01

Solicitagdo de Inclusdo de Votos no Acervo Eletrénico
Publicacao Editorial e Eletrénica

Caderno Jurisprudéncia Consolidada

Informativo Semanal

Revista Eletrénica CLT Dinamica

Revista Equilibrio

Uniformizacao de Jurisprudéncia

Processo de Incidente de Uniformizacao de Jurisprudéncia
Projeto de Sumula (Expediente SJD/CUJ)

Julgamento e Prolacao de Decisao

Acordao

Legislacao de Pessoal

Suporte ao Controle Externo

Declaracédo de Imposto de Renda de Pessoa Fisica
Concessao de Direitos e Vantagens e Preparacao de Pagamento
Ato de Concessao de Vantagens a Juizes Classistas
Pesquisa de Legislacao de Pessoal

Informacao Referente a Direitos Funcionais
Acompanhamento e Divulgacao de Legislacao

Dossié de Legislacao

Pagamento

Pagamento de Pessoal e Outros Custeios
Relacao de Ordem Bancaria Externa (RE)
Relacao de Ordem Bancaria Intra-SIAFI (RT)

Preparacao de Pagamento de Pessoal

Cadastro Funcional e Controle de Freqiiéncia de Servidores
Prontuario de Empregado Celetista

Concessao de Direitos e Vantagens e Preparacao de Pagamento
Ficha Financeira

Memorando de FreqlUéncia de Oficial de Justica

Informe de Rendimentos

Processo de Consignag¢éo em Folha de Pagamento

Processo de Pagamento de Abono

Processo de Pagamento de Adicionais

Processo de Pagamento de Adicional de Férias

Processo de Pagamento de Diarias e Ajuda de Custo

Processo de Pagamento de Reposi¢do Salarial

Pagamento de Pessoal e Outros Custeios

Controle de Alteragéo de Pagamento

Guia de Recolhimento da Previdéncia Social (GPS)

Guia de Recolhimento de Encargos Sociais e de Informagdes a Previdéncia

Ordem de Servigo Interna para Ajustes na Folha de Pagamento
Planilha de Controle da Folha de Pagamento

Processo de Folha de Pagamento

Recibo de Relagdo Anual de Informacdes Sociais (RAIS)

Producao Fora da Sede
Execucao de Servicos de Telecomunica¢cées
Relatério de Assisténcia Técnica de Linha de Dados (LP)

Servico de Producao na Sede
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1.13.03 Manutencao de Equipamentos de Informatica e Instalacao de Programas
1.13.03.01 Boletim Técnico em Informatica (INFOTEC)

1.13.03.03 Ficha de Atendimento Técnico (Chamado)

1.13.03.04 Ficha de Instala¢do de Equipamento de Informatica

1.13.03.05 Licenca de Uso de Programa de Computador

1.13.03.06 Manual de Procedimento Operacional Padrao (POP)

1.13.03.07 Manual de Equipamentos e Sistemas de Informatica

Servico de Recrutamento de Pessoal
1.10.02 Selecao, Provimento e Vacancia de Cargo de Servidor
1.10.02.11 Quadro Geral dos Servidores
1.10.08 Concessao de Direitos e Vantagens e Preparacao de Pagamento
1.10.08.14 Quadro com Fun¢ao Comissionada

Servico de Suporte e Treinamento
1.13.03 Manutencao de Equipamentos de Informatica e Instalacao de Programas
1.13.03.02 Catalogo de Equipamentos e Sistemas de Informatica

Servico de Transporte e Seguranca
1.08.01 Vigilancia Patrimonial
1.08.01.05 Fita de Gravagéao de Circuito Interno
1.08.02 Controle do Uso de Veiculos Oficiais
1.08.02.02 Dossié de Registro dos Veiculos
1.08.02.04 Informacao sobre Ocorréncias de Transito
1.08.02.05 Notificacdo de Multa de Transito

Servicos Gerais
1.05.02 Licitacdo e Administracdo de Contratos
1.05.02.01 Dossié de Acompanhamento de Prestagao de Servigos Contratados
1.09.01 Manutencdo de Equipamentos e Restauro em Geral
1.09.01.01 Dossié de Controle de Solicitacdes de Reparo
1.09.01.02 Ficha de Assisténcia Técnica
1.09.01.03 Listagem de Controle de Garantia de Materiais, Equipamentos e Méveis
1.09.01.04 Manual Técnico de Equipamento
1.09.01.05 Termo de Garantia de Equipamentos
1.09.03 Execucéo de Servicos de Copa, Limpeza e Conservacao
1.09.03.01 Ordem de Servico para Preparacao de Auditério
1.09.05 Execucao de Servicos de Telecomunica¢cées
1.09.05.03 Solicitacao de Servicos de Telecomunicacao

Setor de Administracao da Creche
1.15.01 Coordenacao de Atividades de Convivéncia Infantil
1.15.01.01 Ficha de Frequéncia da Crianga
1.15.01.02 Planejamento de Atividades Pedagdgicas
1.15.01.03 Planejamento de Cardapios
1.15.01.04 Prontuario de Criancgas
1.15.01.05 Relatério de Aceitacao Diaria das Refeicoes

Setor de Analise de Admissoes e Concessoes

1.04.02 Supervisao e Orientacdao da Gestao Orcamentaria, Financeira e Patrimonial

1.04.02.01 Ficha de Analise de Admissdes e Concessdes
1.04.02.02 Formulario de Admissao de Juiz

1.04.02.03 Formulario de Admissao de Servidor
1.04.02.04 Formuléario de Concesséo de Aposentadoria
1.04.02.05 Formulario de Concesséao de Pensao Civil
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1.04.02.06
1.04.02.07

Formulario de Desligamento de Juiz
Formulario de Desligamento de Servidor

Setor de Aperfeicoamento Funcional

1.10.01

1.10.01.01
1.10.01.02
1.10.01.03
1.10.01.04
1.10.01.05
1.10.01.06
1.10.02

1.10.02.01
1.10.02.08
1.10.04

1.10.04.05
1.10.06

1.10.06.03

Selecdao e Acompanhamento de Estagiario

Declaragéao de Comprovacao de Estagio

Processo de Pagamento da Bolsa-Estagio

Informacao de Desligamento de Estagiario

Dossié de Programa de Estagio

Memorando de Freqliéncia de Estagiario

Prontuario de Estagiario

Selec¢éo, Provimento e Vacancia de Cargo de Servidor
Ato de Nomeacéao de Servidores

Manual do Empossado (Boletim de Pessoal)

Cadastro Funcional e Controle de Freqiiéncia de Servidores
Livro de Cadastro Funcional

Avaliag¢ado e Promocéao Funcional

Prontuario de Servidor para Fins de Promogao

Setor de Aposentadorias e Pensoes

1.10.08

1.10.08.04
1.10.09

1.10.09.01
1.10.09.03
1.10.09.04
1.10.09.05
1.10.09.06
1.10.09.07

Concessao de Direitos e Vantagens e Preparacao de Pagamento
Informacao sobre Auxilio Funeral

Acompanhamento de Aposentadorias e Pensdes

Designacao de Companheiro(a) para Fins de Penséo

Planilha de Acompanhamento de Processos de Aposentadoria
Processo de Concessao de Aposentadoria

Processo de Concessao de Pensao Temporaria

Processo de Concessao de Penséo Vitalicia

Processo de Montepio Civil da Unido

Setor de Arquivo Geral

2.12.01
2.12.01.02

Arquivamento de Autos
Lista Diaria de Solicitacao de Vistas dos Autos Findos

Setor de Atendimento Psicoldgico

1.14.01

1.14.01.02
1.14.02

1.14.02.01
1.14.02.02
1.14.02.03
1.14.02.04

Atendimento Médico

Listagem de Profissionais Credenciados em Plano de Saude
Atendimento Psicolégico

Declaracao de Encaminhamento a Profissionais de Saude
Ficha de Avaliagao Psicolégica

Prontuario Psicoldgico

Relatério de Encaminhamento a Profissionais de Saude

Setor de Cadastro de Bens

1.06.02

1.06.02.01
1.06.02.02
1.06.02.03
1.06.02.04
1.06.02.07
1.06.02.09
1.06.02.10
1.06.02.13
1.06.02.14
1.06.03

Cadastramento de Bens Moveis

Canhoto de Nota de Fornecimento de Material Permanente (NF)
Canhoto de Nota de Transferéncia de Material Permanente (NT)

Canhoto de Termo de Responsabilidade de Material Permanente (TRMP)
Dossié de Entrada de Materiais por Doacao (Relatério de Entrada)
Inventario Setorial de Material Permanente (Relagao de Materiais do T.0O.)
Listagem de Equipamentos de Informatica Substituidos ou Desativados
Movimentag¢édo Anual por Codigo

Ordem de Servigo para Retirada de Bens

Relatorio de Movimentagéao de Equipamento de Informatica

Alienacao de Bens Moveis
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1.06.03.01 Processo de Alienagao de Bens Mdveis

Setor de Cadastro de Juizes
1.10.05 Cadastro Funcional e Convocacéo de Juiz
1.10.05.01 Certidao de Informagdes Funcionais de Juiz
1.10.05.02 Informacgéo sobre Férias de Magistrado
1.10.05.03 Lista de Antigliidade de Magistrados
1.10.05.05 Oficio de FreqUéncia de Juiz Classista
1.10.05.11 Portaria de Designagéo e Afastamento de Juizes (GP-J)
1.10.05.13 Prontuario Funcional de Juiz

Setor de Cadastro de Servidores
1.10.04 Cadastro Funcional e Controle de Freqiiéncia de Servidores
1.10.04.01 Cartao de Registro de Frequiéncia (Cartao de Ponto)
.10.04.02 Certidao de Informagdes Funcionais de Servidor
.10.04.03 Relatério da Frequéncia Positiva Diaria
.10.04.04 Declaracéao de Informagdes Funcionais
.10.04.06 Livro de Controle de Retirada de Carteira Funcional
.10.04.08 Memorando de Alteracao de Férias
.10.04.09 Memorando de Autorizac¢é@o para Realiza¢do de Servigo Extraordinario
.10.04.10 Memorando de Freqiiéncia
.10.04.11 Oficio de Consulta sobre Continuidade de Cessao de Servidor
1.10.04.13 Prontuério Funcional de Servidor
1.10.08 Concessao de Direitos e Vantagens e Preparacao de Pagamento
1.10.08.07 Oficio de Comunicagéo de Substituicdo de Servidor

Setor de Contabilidade Analitica
1.11.02 Acompanhamento da Execucdo Orcamentaria e Financeira
1.11.02.03 Guia de Recolhimento da Unido (GRU)
1.11.02.04 Nota de Lancamento por Evento (NL)
1.11.05 Controle da Contabilidade
1.11.05.02 Relatério de Conformidade Contabil e Diaria
1.11.05.04 Relatério Demonstrativo Contabil

Setor de Controle de Material
1.06.01 Controle e Estoque de Materiais
1.06.01.01 Balancete Mensal do Almoxarifado
1.06.01.02 Dossié de Controle de Empenho de Bens e Materiais
1.06.01.03 Inventario Anual de Material de Consumo
1.06.01.06 Relatério Mensal de Movimentacao no Almoxarifado
1.06.02 Cadastramento de Bens Moéveis
1.06.02.06 Inventario Fisico-Financeiro de Bens Patrimoniais

—_ o e

Setor de Controle de Viaturas
1.08.02 Controle do Uso de Veiculos Oficiais
1.08.02.01 Controle de Saida e Abastecimento de Veiculos
1.08.02.03 Ficha de Controle de Saida dos Carros Oficiais (Relatério Diario)
1.08.02.06 Memorando de Pagamento de Despesas com Combustivel
1.08.02.07 Solicitacao de Transporte por Veiculo Oficial

Setor de Eliminacao de Autos Findos
1.12.06 Classificacado e Destinacdao de Documentos
1.12.06.02 Listagem de Eliminacao de Documentos
1.12.06.05 Termo de Eliminacdo de Documentos
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2.12.01

Arquivamento de Autos

2.12.01.01 Documento Original Desentranhado de Autos Findos
2.12.01.03 Relagao de Processos Arquivados com Pendéncia
2.12.01.04 Solicitacdo de Retirada de Processos das Varas do Trabalho

Setor de Encadernacao

1.09.04

Execucao de Servicos de Grafica e de Encadernacao

1.09.04.01 Guia de Entrega de Materiais Encadernados
1.09.04.05 Solicitacdo de Encadernacao de Materiais

Setor de Enfermagem

1.14.04

Atendimento de Enfermagem

1.14.04.01 Ficha de Atendimento de Enfermagem
Setor de Execucao de Programas Sociais

1.01.03

Cooperacao Institucional e Celebracao de Convénios

1.01.03.03 Dossié de Celebracao de Convénios

1.15.03

Execucao de Programas Sociais

1.15.03.01 Cadastro de Programa de Beneficio
1.15.03.02 Demonstrativo de Despesas com Empresa Conveniada
1.15.03.03 Demonstrativo de Despesas com Transporte Intermunicipal
1.15.03.04 Informacéo de FreqUéncia de Servidores Requisitados
1.15.03.05 Relatério de Pagamento de Auxilios
1.15.03.06 Termo de Manutencao de Auxilio Pré-Escolar

Setor de Expediente

1.14.01
1.14.01.01

Atendimento Médico
Listagem de Acompanhamento de Publicagio de Licenga Médica

1.14.01.03 Oficio de Convocacao de Pericia Médica
1.14.01.04 Oficio de Encaminhamento de Laudo Médico
1.14.01.05 Prontuéario Médico Eletrénico
1.14.01.06 Prontuario Médico-Funcional

Setor de Grafica

1.09.04

Execucao de Servicos de Grafica e de Encadernacao

1.09.04.02 Memorando de Solicitagdo de Alteracao de "Layout" de Formulario
1.09.04.03 Modelo de Materiais Produzidos na Grafica
1.09.04.04 Nota de Fornecimento de Servigos de Grafica

1.09.04.06

Solicitagéo de Servigos de Impresséo Grafica

Setor de Inspecao de Despesa e Tomada das Contas

1.06.01
1.06.01.05
1.06.02
1.06.02.05
1.07.03
1.07.03.01
1.11.02
1.11.02.01
1.11.04
1.11.04.01
1.11.04.02
1.11.04.03
1.11.04.04
1.11.04.05
1.11.04.06

Controle e Estoque de Materiais

Relatério Mensal de Movimentacao no Almoxarifado
Cadastramento de Bens Moveis

Inventério Fisico-Financeiro de Bens Patrimoniais

Locacao de Imoveis

Relacao de Pagamento de Aluguéis

Acompanhamento da Execucado Or¢camentaria e Financeira
Demonstrativo do Impacto Orcamentario e Financeiro (DIOF)
Inspecao da Despesa

Ficha de Acompanhamento da Folha de Pagamento

Ficha de Controle de Execucao de Contratos

Ficha de Encerramento de Processos de Licitagao

Ficha de Inspecao de Processos de Compra Direta

Ficha de Inspecao de Processos de Licitagao

Ficha de Verificagdo dos Langamentos sobre Suprimento de Fundos

Manual do Programa de Gestio Documental do TRT da 2% Regiio

67



1.11.05 Controle da Contabilidade
1.11.05.01 Balango
Setor de Manutencao
1.07.07 Manutencao Predial
1.07.07.04 Ordem de Servigo de Manutencao
Setor de Marcenaria e Carpintaria
1.09.02 Execucao de Servicos de Marcenaria
1.09.02.01 Ordem de Servigo para Execucao de Servigcos de Marcenaria
Setor de Mecénica
1.08.03 Manutencao de Veiculos Oficiais
1.08.03.01 Catalogo de Pegas Automotivas
1.08.03.02 Orcamento de Manutencao de Veiculos (Pasta Carro)
1.08.03.03 Ordem de Servigo de Manutencao de Veiculo (Pasta Carro)
1.08.03.04 Planilha de Gastos com Manutencgéo de Veiculos
Setor de Nutricao e Dietética
1.14.03 Atendimento Nutricional
1.14.03.01 Prontuario Nutricional
Setor de Operacao
1.13.02 Operacao de Sistemas de Informatica
.13.02.01 "Backup" Diario
.13.02.02 "Backup" Mensal
.13.02.03 "Backup" Semanal
.13.02.04 Relatério de "Backup" (Registro de Operacao)
.13.02.05 Solicitacao de Cadastramento de Usuario em Servico On-Line
.13.02.06 Solicitacdo de Processamento de Folha de Consignagdo em Pagamento
1.13.02.07 Solicitacdo de Relatérios de Gestao de Pessoal
Setor de Pagamento de Outros Custeios e Capital
1.11.03 Pagamento de Pessoal e Outros Custeios
1.11.03.02 Declaragao de N&o-Incidéncia Tributaria
1.11.03.03 Dossié de Comprovagao de Recolhimento Previdenciario
1.11.03.04 Dossié de Declaragéo de Imposto e Contribuicdo nao Retengao (DICNR)
1.11.03.10 Planilha de Controle de Impostos e Contribuicoes Retidas
1.11.03.11 Processo de Concesséao de Suprimento de Fundos (PCSF)
1.11.03.13 Protocolo de Entrega de Declaragao de ISS
Setor de Portaria e Vigilancia
1.01.05 Divulgacao Administrativa
1.01.05.02 Cartaz de Avisos
1.02.02 Execucao de Servicos de Expedicao Postal
1.02.02.04 Relagédo de Correspondéncia Enviada
1.07.07 Manutencéao Predial

1.07.07.03 Livro de Controle de Manutenc¢éo de Elevadores
1.08.01 Vigilancia Patrimonial

1.08.01.01 Controle de Guarda de Armas
1.08.01.02 Informagéo sobre Ocorréncias Havidas
1.08.01.03 Memorando de Autorizagédo de Entrada Fora do Expediente
1.08.01.04 Memorando de Autorizagao de Saida de Materiais e Equipamentos
1.08.01.06 Relagéo de Achados e Perdidos
1.08.01.07 Relatério de Circulagdo de Pessoas
1.08.01.08 Relatdrio de Controle de Entrada e Saida
Setor de Programas de Saude
1.03.05 Promocao de Campanhas Institucionais e Publicidade

—_ -
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1.03.05.01 Dossié de Campanha de Saude
1.03.05.03 Folheto de Divulgacao de Servigos
1.14.05 Execucao de Programas de Saude
1.14.05.01 Boletim de Saude
1.14.05.02 Cadastro de Programa de Medicagéo
1.14.05.03 Questionario de Pesquisa de Saude
1.14.05.04 Relatério de Pesquisa de Saude
Setor de Provimento e Vacancia
1.10.02 Selecao, Provimento e Vacancia de Cargo de Servidor
1.10.02.03 Carta de Convocacéao de Candidatos Aprovados em Concurso
1.10.02.06 Livro de Registro de Atos e Portarias de Nomeagéao
1.10.02.07 Livro Eletronico de Termo de Posse e Exercicio de Servidores
1.10.02.10 Prontuario de Candidatos Desistentes
1.10.08 Concessao de Direitos e Vantagens e Preparacao de Pagamento
1.10.08.06 Lista de Nomeagao de Cargo em Comissao e Funcao Comissionada
Setor de Recebimento e Expedicao
1.02.02 Execucao de Servicos de Expedicao Postal
1.02.02.01 Estatistica de Postagem de Correspondéncia
1.02.02.02 Nota de Coleta de Correio
1.02.02.03 Relagédo de Correspondéncia Enviada
1.02.02.05 Relagéo Diaria de Postagem de Correspondéncia (Lista de Postagem)
Setor de Selecao
1.10.02 Selec¢éo, Provimento e Vacancia de Cargo de Servidor
1.10.02.02 Certidao de Aprovacao em Concurso Publico
1.10.02.04 Listagem de Candidatos Aprovados em Concurso Publico
1.10.02.09 Processo de Concurso de Servidores
1.10.02.12 Recurso de Candidatos
1.10.03 Selecédo, Provimento e Vacancia de Cargo de Juiz
1.10.03.01 Processo de Concurso de Promogao para Juiz Titular
1.10.03.02 Processo de Concurso de Remocéao de Juiz do Tribunal
1.10.03.03 Processo de Concurso de Remocao de Juiz Titular
1.10.03.04 Processo de Concurso para Provimento de Cargo de Juiz
1.10.03.05 Processo de Concurso de Promocgao para Juiz do Tribunal
1.10.06 Avaliag¢ado e Promocéao Funcional
1.10.06.01 Processo de Promocéo e Progressédo Funcional (Processo de Avaliacao de
Estagio
Setor de Servico Social
1.15.02 Atendimento Social
1.15.02.01 Dossié de Acompanhamento de Assisténcia Social (Casos)
Setor de Taquigrafia
2.08.02 Taquigrafia e Degravacgéao
2.08.02.02 Formulario de Controle de Entrada de Taquigrafo em Sessao
2.08.02.03 Nota Taquigrafica
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ANEXO IV - Rétulo Padrao para Identificacao das Embalagens Arquivisticas

Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regiao
Secretaria
Servigo
Setor

caodigo de classificacao

vol.
(se houver)

nome/ano do documento

arquivar no AC até:
arquivar no Al até:

Destinacao final:
[] eliminacéo

[ ] preservacéo

[ ] preservacéo seletiva

Rdétulo Padrdo para Acondicionamento de um unico tipo documental

Tribunal Regional do Trabalho da 22 Regiao
Secretaria
Servico
Setor

ARQUIVO INTERMEDIARIO

cédigo classificagao
cédigo classificagao
cédigo classificagao
cédigo classificagao
cédigo classificagao
cédigo classificagao

arquivar até:

Rétulo Padrao para Caixa-Arquivo contendo varios tipos documentais

OBS.: matrizes disponiveis na Area Restrita/Programa de Gestdo Documental
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ANEXO V - Modelos dos Termos de Registro para Eliminacao de Documentos

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22 REGIAO Listagem ne /2006
RELACAO DE ELIMINAGCAO DE DOCUMENTOS .
Unidade: Folha n®
A UNIDADE DE
CODIGO DATAS- ;
cLAssiF. | DOCUMENTO LIMITE ARQUIVAMENTO OBSERVACOES

QTDE. | ESPECIFICACAO

Y S I A Y A
local data local data local data
Responsavel pela Selecdo | Comissao Permanente de Avaliagao Presidéncia do

TRT da 22 Regido

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22 REGIAO
TERMO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Aos __ diasdo___mésdo ano de__ , o Setor de Arquivo, de acordo com 0 que consta
da Relagao de Eliminacdo de Documentos e respectivo edital de ciéncia de eliminacao,
aprovados pela Presidéncia do E. TRT da 22 Regido, por intermédio do (indicar o documento de
aprovacao), e publicada(o) no (indicar o periédico oficial), de (indicar a data de publicagdo da
tabela ou do edital), procedeu a eliminagcdo de (indicar a quantificagdo mensuracao), de
documentos relativos a (referéncia aos conjuntos documentais eliminados), integrantes do
acervo do(a) (indicar o nome do 6rgao ou entidade produtor/acumulador), do periodo (indicar as
datas-limite dos documentos eliminados).

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

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 22 REGIAO

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS ne /
A Comissdao Permanente de Avaliacdo, designada pela Portaria n? , de
/___/___, publicada no (indicar o periédico oficial),de __/ / , de acordo com (indicar

a Relagéo de Eliminagdo de Documentos), aprovada pelo Exmo. Sr. Juiz Presidente do TRT da
22 Regido, por intermédio do (indicar o documento de aprovagéo), faz saber a quem possa
interessar que a partir do (30° a 45) dia subseqiente a data de publicacdo deste Edital no
(indicar o periédico oficial), se ndao houver oposicdo, o(a) (indicar a unidade organica
responsavel pela eliminagdo) eliminard os documentos relativos a (indicar os conjuntos
documentais a serem eliminados), do periodo (indicar as datas-limite), do(a) (indicar o nome do
6rgao ou entidade produtor dos documentos a serem eliminados). Os interessados, no prazo
citado, poderdo requerer as suas expensas, o desentranhamento de documentos ou cépias de
pecas do processo, mediante peticdo, desde que tenha respectiva qualificacdo e demonstracédo
de legitimidade do pedido.
(Local e data, Nome e Assinatura)
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indice dos Tipos Documentais constantes da Tabela de Temporalidade (Anexo Il)

A

Acordao, 2.09.01.01

Ata de Audiéncia, 2.08.01.01

Ata de Correigao Ordinaria,
2.05.02.01

Ata de Correigao Ordinaria,
2.05.02.02

Ata de Correigédo Ordinaria da CGJT,
2.05.01.01

Ata de Reunido, 1.01.04.01

Ata de Sesséo, 2.08.01.02

Ata de Sessao da Ordem do Mérito
Judiciario, 1.03.01.01

Ato de Concessao de Vantagens a
Juizes Classistas, 1.10.08.01

Ato de Nomeagao de Servidores,
1.10.02.01

Autos de Correigdo Parcial,
2.05.03.01

Autos de Expediente (Pedido de
Providéncia), 2.05.03.02

Autos de Precatério, 2.10.01.01

Autos de Precatério Administrativo,
2.10.01.02

Autos de Reclamagéo Trabalhista,
2.06.03.01

Autos de Representagao, 2.05.03.03

Autos de Requisigdo de Pequeno
Valor Federal (RPV), 2.10.01.03

Autos de Vitaliciedade, 2.05.03.04

B

"Backup" Diario, 1.13.02.01

"Backup" Mensal, 1.13.02.02

"Backup" Semanal, 1.13.02.03

Balancete Mensal do  Almoxarifado,
1.06.01.01

Balanco, 1.11.05.01

Base de Dados de Acérdaos (Acervo
Eletrénico), 1.12.03.01

Base de Dados de Controle e
Circulagao do Acervo, 1.12.01.01

Base de Dados de Legislacao,
1.12.02.01

Boletim de Jurisprudéncia, 1.12.03.02

Boletim de Saude, 1.14.05.01

Boletim Estatistico Mensal das
Atividades de 12 Instancia,
1.12.04.01

Boletim Estatistico Mensal do
Tribunal, 1.12.04.02

Boletim Informativo de Diario Oficial,

1.12.02.02

Boletim Informativo de Pessoal,

1.01.05.01

Boletim Técnico em Informatica
(INFOTEC), 1.13.03.01

(]

Cadastro de Fornecedores e
Prestadores de Servigo, 1.05.01.01

Cadastro de Licitagdes, 1.05.01.02

Cadastro de Plano de Saude,
1.14.06.01

Cadastro de Programa de Beneficio,
1.15.03.01

Cadastro de Programa de
Medicagéo, 1.14.05.02

Cadastro Secundario de Entrada de
Material Bibliografico (Agenda),
1.12.01.02

Caderno Jurisprudéncia Consolidada,
1.12.05.01

Canhoto de Nota de Fornecimento de
Material Permanente (NF),
1.06.02.01

Canhoto de Nota de Transferéncia de
Material Permanente (NT),
1.06.02.02

Canhoto de Termo de
Responsabilidade de Material
Permanente (TRMP), 1.06.02.03

Carta de Convocacgéao de Candidatos
Aprovados em Concurso, 1.10.02.03

Carta Precat6ria, 2.07.01.01

Cartao de Registro de Freqiiéncia
(Cartao de Ponto), 1.10.04.01

Cartaz de Avisos, 1.01.05.02

Catéalogo de Equipamentos e Sistemas
de Informatica, 1.13.03.02

Catalogo de Pegas Automotivas,
1.08.03.01

Catalogo Telefonico, 1.09.05.02

Certidao de Agéao Trabalhista,
2.04.02.01

Certiddo de Aprovagao em Concurso
Publico, 1.10.02.02

Certidao de Autor e Réu, 2.04.02.02

Certidao de Distribuicédo de Feitos,
2.04.02.03

Certidao de Informagdes Funcionais de
Juiz, 1.10.05.01

Certidao de Informagdes Funcionais de
Servidor, 1.10.04.02

Certiddo de Objeto e Pé, 2.04.02.04

Certidao de Patrono, 2.04.02.05

Certidao de Reclamante, 2.04.02.06

Certiddo Trabalhista para nao Optantes
pelo FGTS, 2.04.02.07

Certificado de Participagédo em Evento,
1.03.04.02

"Clipping" Geral, 1.03.03.01

"Clipping" TRT, 1.03.03.02

Colecao de Acordaos de Dissidio
Coletivo, 1.12.03.03

Colegao de Acordaos Ementados,
1.12.03.04

Colegao de Acordaos Selecionados nao
Ementados, 1.12.03.05

Colecao de Decisdes da Corregedoria
Ementadas, 1.12.03.06

Compilacao de Bibliografias, 1.12.01.03

Comprovante de Empréstimo do Acervo
Circulante, 1.12.01.04

Comprovante de Entrega Postal,
1.02.01.01

Comprovante de Entrega Postal,
2.03.01.01

Comprovante de Transmissao
Eletronica de Boletim Estatistico,
1.12.04.03

Comunicagao de Despachos e
Decisdes Processuais, 2.07.01.02

Contrato de Convénio e seus Termos
Aditivos, 1.01.03.01

Controle de Alteracdo de Pagamento,
1.11.03.01

Controle de Guarda de Armas,
1.08.01.01

Controle de Saida e Abastecimento de
Veiculos, 1.08.02.01

Correspondéncia de Comunicagao
Administrativa Enviada, 1.01.06.01

Correspondéncia de Comunicagao
Administrativa Recebida, 1.01.06.02

Correspondéncia de Comunicagao
Gerencial, 1.01.06.03

Correspondéncia de Manifestagédo de
Cordialidade, 1.03.06.01

Correspondéncia de Manifestagéao de
Elogio, 1.03.07.01

Correspondéncia do Gabinete da
Presidéncia, 1.03.06.02

"Curriculum Vitae" de Palestrante,
1.03.04.01

D

Decisao de Correigao Parcial,
2.09.01.02

Declaragéo de Comprovagao de
Estagio, 1.10.01.01

Declaragao de Encaminhamento a
Profissionais de Saude, 1.14.02.01

Declaragao de Imposto de Renda da
Parte Executada, 2.07.01.03

Declaragao de Imposto de Renda de
Pessoa Fisica, 1.04.01.01

Declaragao de Informagdes
Funcionais, 1.10.04.04

Declaragao de Nao-Incidéncia
Tributaria, 1.11.03.02

Declaragao Relativa ao Plano de
Saude, 1.14.06.02

Demonstrativo de Despesas com
Empresa Conveniada, 1.15.03.02

Demonstrativo de Despesas com
Transporte Intermunicipal,
1.15.03.03

Demonstrativo do Impacto
Orgamentario e Financeiro (DIOF),
1.11.02.01

Designacédo de Companheiro(a) para
Fins de Penséo, 1.10.09.01

Dissidio Coletivo. 2.06.04.01

Documento Original Desentranhado
de Autos Findos, 2.12.01.01

Dossié de Acompanhamento de
Assisténcia Social (Casos),
1.15.02.01

Dossié de Acompanhamento de
Convénio, 1.01.03.02

Dossié de Acompanhamento de
Obra (Pasta de Obra),1.07.05.01

Dossié de Acompanhamento de
Prestacéo de Servigos
Contratados, 1.05.02.01

Dossié de Campanha de Salde,
1.03.05.01

Dossié de Campanha Institucional,
1.03.05.02

Dossié de Celebragao de Convénios.
1.01.03.03

Dossié de Comprovagao de
Recolhimento Previdenciario,
1.11.03.03

Dossié de Controle de Empenho de
Bens e Materiais, 1.06.01.02

Dossié de Controle de Pagamento
de Precatoérios, 1.11.02.02

Dossié de Controle de Solicitagdes
de Reparo, 1.09.01.01

Dossié de Correspondéncia com
Autores de Publicagdo Editorial,
1.03.06.03

Dossié de Curso de Capacitagao e
Treinamento, 1.10.07.01

Dossié de Curso de Prevengéao e
Combate contra Incéndio,
1.07.06.01

Dossié de Declaragédo de Imposto e
Contribuigao nao Retengao
(DICNR), 1.11.03.04
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Dossié de Entrada de Materiais por
Doagao (Relatério de Entrada),
1.06.02.04

Dossié de Estudo do "Layout" de
Publicagédo Editorial, 1.12.05.02

Dossié de Evento Cerimonial,
1.03.02.01

Dossié de Eventos, 1.03.04.03

Dossié de Histérico do Imével (Pasta
de Prédio), 1.07.05.02

Dossié de Legislagéo, 1.12.02.03

Dossié de Manutencgéo de
Equipamentos, 1.07.07.01

Dossié de Manutengao e Inspegéo de
Extintores, 1.07.06.02

Dossié de Programa de Estéagio,
1.10.01.04

Dossié de Registro de Publicagao
Editorial, 1.12.05.03

Dossié de Registro dos Veiculos,
1.08.02.02

E

Edital de Ciéncia de Eliminagao de
Documentos, 1.12.06.01

Edital de Correigao Ordinaria,
2.05.02.03

Edital de Intimagao de Despacho,
2.07.01.04

Edital de Publicagdo de Acérdao,
2.07.01.05

Estatistica de Postagem de
Correspondéncia, 1.02.02.01

Expediente de Cumprimento de
Mandado de Remogéo, 2.07.03.01

Expediente de Diligéncias (Pasta de
Diligéncias), 1.04.01.02

Expediente de Manifestagao da
Ouvidoria (Pasta de Manifestagao
da Ouvidoria), 1.03.07.02

Expediente do Tribunal Pleno,
2.01.01.01

F

Fatura de Servigos Publicos,
1.07.04.01

Ficha de Acompanhamento da Folha
de Pagamento, 1.11.04.01

Ficha de Acérdaos Ementados,
1.12.03.07

Ficha de Analise de Admissoes e
Concessoes, 1.04.02.01

Ficha de Andamento Processual,
2.04.01.01

Ficha de Assisténcia Técnica,
1.09.01.02

Ficha de Atendimento de
Enfermagem, 1.14.04.01

Ficha de Atendimento Técnico
(Chamado), 1.13.03.03

Ficha de Avaliagao Psicolégica,
1.14.02.02

Ficha de Controle de Execugéo de
Contratos, 1.11.04.02

Ficha de Controle de Periédicos,
1.12.01.05

Ficha de Controle de Registro e
Atualizagao de Imoével Proprio da
Uniao, 1.07.01.01

Ficha de Controle de Saida dos
Carros Oficiais (Relatério Diario),
1.08.02.03

Ficha de Corregao de Programa
(Pedido de Manutengéo de
Sistema), 1.13.01.01

Ficha de Distribuicdo de Reclamagéao
Trabalhista, 2.06.02.01

Ficha de Distribuicdo de Reclamagéao
Trabalhista, 2.06.02.02

Ficha de Encerramento de Processos
de Licitagéo, 1.11.04.03

Ficha de Freqliéncia da Crianga,
1.15.01.01

Ficha de Inspegao de Processos de
Compra Direta, 1.11.04.04

Ficha de Inspegao de Processos de
Licitagao, 1.11.04.05

Ficha de Instalagdo de Equipamento de

Informatica, 1.13.03.04

Ficha de Recadastramento Anual,
1.10.09.02

Ficha de Verificagao dos Langamentos
sobre Suprimento de Fundos,
1.11.04.06

Ficha Financeira, 1.10.08.02

Ficha Matriz, 1.12.01.06

Fita de Audio de Sesséo, 2.08.02.01

Fita de Gravagao de Circuito Interno,
1.08.01.05

Fita de Video de Eventos, 1.03.03.03

Folheto de Divulgagao de Servigos,
1.03.05.03

Folheto de Editoras, 1.12.01.07

Formulario de Admisséo de Juiz,
1.04.02.02

Formulario de Admissao de Servidor,
1.04.02.03

Formulario de Concessao de
Aposentadoria, 1.04.02.04

Formulario de Concessao de Penséo
Civil, 1.04.02.05

Formulario de Consulta ao Acervo,
1.12.01.08

Formulario de Controle de Entrada de
Taquigrafo em Sesséo, 2.08.02.02

Formulario de Desligamento de Juiz,
1.04.02.06

Formulario de Desligamento de
Servidor, 1.04.02.07

Fotografia de Eventos, 1.03.03.04

G

Guia de Entrega de Materiais
Encadernados, 1.09.04.01

Guia de Expedicdo e Remessa (Guia
de Malote), 1.02.01.02

Guia de Expedicdo e Remessa (Guia
de Malote), 2.03.01.02

Guia de Recolhimento da Previdéncia
Social (GPS), 1.11.03.05

Guia de Recolhimento da Unido (GRU),

1.11.02.03

Guia de Recolhimento de Contribuigao
Previdenciaria (GPS), 2.11.02.01

Guia de Recolhimento de Custas e
Emolumentos (DARF), 2.11.01.01

Guia de Recolhimento de Encargos
Sociais e de Informagodes a
Previdéncia, (GFIP), 1.11.03.06

Guia de Recolhimento de Imposto de
Renda (DARF), 2.11.02.02

Guia de Recolhimento de Multa
Aplicada pela DRT, 2.11.03.01

Guia para Levantamento de Deposito
(Alvarg), 2.07.01.06

H

Hemeroteca de Legislagéo, 1.12.02.04

|
indice de Jurisprudéncia, 1.12.03.08
Informagéo de Desligamento de
Estagiario, 1.10.01.03
Informagéo de Freqiiéncia de
Servidores Requisitados, 1.15.03.04
Informagéo de Recebimento de
Recurso Financeiro, 2.10.01.04
Informagéo Referente a Direitos
Funcionais, 1.10.10.01
Informagéo sobre Auxilio Funeral,
1.10.08.04

Informagéo sobre Férias de Magistrado,

1.10.05.02

Informagéo sobre Manutengao,
Obras e Servigos, 1.07.07.02

Informacéao sobre Ocorréncias de
Tréansito, 1.08.02.04

Informagéo sobre Ocorréncias
Havidas, 1.08.01.02

Informativo Semanal, 1.12.05.04

Informe de Rendimentos, 1.10.08.05

Inventario Anual de Material de
Consumo, 1.06.01.03

Inventario do Acervo Bibliografico,
1.12.01.09

Inventario Fisico-Financeiro de Bens
Patrimoniais, 1.06.02.05

Inventario Fisico-Financeiro de Bens
Patrimoniais, 1.06.02.06

Inventario Setorial de Material
Permanente (Relagcdo de Materiais
do T.0.), 1.06.02.07

Inventario Setorial de Material
Permanente (Relagcdo de Materiais
do T.0.), 1.06.02.08

J

Jornal do TRT, 1.03.03.05

L

Licenca de Uso de Programa de
Computador, 1.13.03.05

Lista de Antigliidade de Magistrados,
1.10.05.03

Lista de Nomeagéo de Cargo em
Comissao e Fungao
Comissionada, 1.10.08.06

Lista Diaria de Solicitagdo de Vistas
dos Autos Findos, 2.12.01.02

Listagem de Acompanhamento de
Publicagéo de Licenga Médica,
1.14.01.01

Listagem de Acérdaos Ementados,
1.12.03.09

Listagem de Candidatos Aprovados
em Concurso Publico, 1.10.02.04

Listagem de Controle de Garantia de
Materiais, Equipamentos e
Moveis, 1.09.01.03

Listagem de Devolugéo de
Mandados, 2.03.01.03

Listagem de Devolugéo de
Mandados, 2.03.01.04

Listagem de Duplicatas e Materiais
Oferecidos para Doagéo,
1.12.01.10

Listagem de Eliminagao de
Documentos, 1.12.06.02

Listagem de Entrega de
Correspondéncia, 1.02.01.03

Listagem de Entrega de Mandados,
2.03.01.05

Listagem de Equipamentos de
Informéatica Substituidos ou
Desativados, 1.06.02.09

Listagem de Profissionais
Credenciados em Plano de Saude,
1.14.01.02

Listagem de Remessa de Autos,
2.03.01.06

Listagem de Remessa de Mandados,
2.03.01.07

Listagem de Remessa de Mandados,
2.03.01.08

Listagem de Retirada de Peticdes
Iniciais, 2.03.01.09

Listagem de Sugestoes de Aquisicao
de Material
Bibliografico,1.12.01.12

Livro de Ata de Sesséo, 2.08.01.03

Livro de Cadastro Funcional,
1.10.04.05

Livro de Carga de Processos,
2.03.01.10
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Livro de Consulta de Processos em
Secretaria, 2.03.01.11

Livro de Controle de Atendimento,
1.12.01.11

Livro de Controle de Manutencao de
Elevadores, 1.07.07.03

Livro de Controle de Numeragao de
Portarias GP-J, 1.10.05.04

Livro de Controle de Retirada de
Carteira Funcional, 1.10.04.06

Livro de Distribuicdo de Reclamacgao
Trabalhista, 2.06.02.03

Livro de Entrega de Documentos
(Livro de Carga), 1.02.01.04

Livro de Entrega de Documentos
(Livro de Carga), 2.03.01.12

Livro de Freqiiéncia, 1.10.04.07

Livro de Posse e Exercicio,
1.10.02.05

Livro de Protocolo, 1.02.01.05

Livro de Protocolo, 2.03.01.13

Livro de Registro de Atos e Portarias
de Nomeacao, 1.10.02.06

Livro de Registro de Certidao,
2.04.02.08

Livro de Registro de Custas e
Emolumentos, 2.11.01.02

Livro de Registro de Devolugao de
Peticédo, 2.03.01.14

Livro de Registro de Recolhimento de
Emolumentos da Corregedoria,
2.11.01.03

Livro de Registro de Recolhimento de
Imposto de Renda, 2.11.02.03

Livro de Remessa de Carta
Precatoria, 2.03.01.15

Livro de Sessao de Julgamento de
Dissidios Coletivos, 2.08.01.04

Livro de Sustentagéo Oral,
2.08.01.05

Livro de Termo de Compromisso de
Perito, 2.07.02.01

Livro Eletrénico de Termo de Posse e
Exercicio de Servidores,
1.10.02.07

M

Mandado Judicial, 2.07.02.02

Manual de Equipamentos e Sistemas
de Informatica, 1.13.03.07

Manual de Procedimento Operacional
Padrao (POP), 1.13.03.06

Manual do Empossado (Boletim de
Pessoal), 1.10.02.08

Manual Técnico de Equipamento,
1.09.01.04

Memorando de Alteragao de Férias,
1.10.04.08

Memorando de Autorizagédo de
Entrada Fora do Expediente,
1.08.01.03

Memorando de Autorizagédo de Saida
de Materiais e Equipamentos,
1.08.01.04

Memorando de Autorizagédo para
Realizagao de Servico
Extraordinario, 1.10.04.09

Memorando de Freqiiéncia,
1.10.04.10

Memorando de Freqiiéncia de
Estagiario, 1.10.01.05

Memorando de Freqiiéncia de Oficial
de Justica, 1.10.08.03

Memorando de Pagamento de
Despesas com Combustivel,
1.08.02.06

Memorando de Solicitagéo de
Alteragao de "Layout" de
Formulario, 1.09.04.02

Mensagem Recebida pelo SIAFI,
1.03.06.04

Modelo de Materiais Produzidos na
Grafica, 1.09.04.03

Movimentagdo Anual por Cédigo,
1.06.02.10

N

Norma da Atividade Administrativa,
1.01.01.01

Norma da Atividade Judiciéria,
2.01.01.02

Nota de Coleta de Correio, 1.02.02.02

Nota de Dotagéo (ND), 1.11.01.01

Nota de Empenho (NE), 1.11.03.07

Nota de Fornecimento de Material de
Consumo, 1.06.01.04

Nota de Fornecimento de Material
Permanente (NF), 1.06.02.11

Nota de Fornecimento de Servicos de
Grafica, 1.09.04.04

Nota de Langamento por Evento (NL),
1.11.02.04

Nota de Sistema (NS), 1.11.02.05

Nota de Transferéncia de Material
Permanente (NT), 1.06.02.12

Nota Fiscal, 1.05.02.02

Nota Taquigrafica, 2.08.02.03

Notificagdo de Multa de Transito,
1.08.02.05

o

Oficio de Comunicagao de Substituigao
de Servidor, 1.10.08.07

Oficio de Comunicagao Processual,
2.07.01.07

Oficio de Consulta sobre Continuidade
de Cessao de Servidor, 1.10.04.11

Oficio de Convocacéao de Pericia
Médica, 1.14.01.03

Oficio de Efeito Suspensivo, 2.07.01.08

Oficio de Encaminhamento de Laudo
Médico, 1.14.01.04

Oficio de Frequéncia de Juiz Classista,
1.10.05.05

Oficio de Solicitagao de Juiz Auxiliar,
1.10.05.06

Oficio de Substituicdo de Juiz por
Impedimento, 1.10.05.07

Oficio Requisitério, 2.10.01.05

Orgamento de Manutengéo de Veiculos
(Pasta Carro), 1.08.03.02

Ordem de Servigo de Manutengao,
1.07.07.04

Ordem de Servigo de Manutengéo de
Veiculo (Pasta Carro), 1.08.03.03

Ordem de Servigo Interna para Ajustes
na Folha de Pagamento, 1.11.03.08

Ordem de Servigo para Execugéao de
Servigos de Marcenaria, 1.09.02.01

Ordem de Servigo para Preparagao de
Auditério, 1.09.03.01

Ordem de Servigo para Retirada de
Bens, 1.06.02.13

P

Pauta de Audiéncia, 2.08.01.06

Pauta de Sesséo, 2.08.01.07

Pedido de Providéncia e Informacao,
2.05.03.05

Pedido de Reconsideragéo, 1.04.01.03

Pedido de Reexame, 1.04.01.04

Peticdo Extraviada, 2.03.01.16

Planejamento de Atividades
Pedagogicas, 1.15.01.02

Planejamento de Cardépios, 1.15.01.03

Planilha com Resultado de
Transmisséao Eletronica, 1.12.04.04

Planilha de Acompanhamento de
Processos de Aposentadoria,
1.10.09.03

Planilha de Acompanhamento
Gerencial, 1.01.06.04

Planilha de Cadastro de Juizes,
1.10.05.08

Planilha de Controle da Folha de
Pagamento, 1.11.03.09

Planilha de Controle das Relagdes
de Ordem Bancaria, 1.11.02.06

Planilha de Controle de Impostos e
Contribuigdes Retidas, 1.11.03.10

Planilha de Controle de
Manifestagées da Ouvidoria,
1.03.07.03

Planilha de Controle de Pagamento
de Precat6rio, 1.11.02.07

Planilha de Designagéo de Juizes,
1.10.05.09

Planilha de Gastos com Manutengéao
de Veiculos, 1.08.03.04

Planilha de Numeragéo Diaria de
Protocolo, 2.03.01.17

Planilha de Resumo Semanal das
Despesas de Custeio, 1.11.02.08

Planta da Edificagdo e Instalagoes,
1.07.05.03

Portaria de Designacao e
Afastamento de Juizes (GP-J),
1.10.05.10

Portaria de Designacao e
Afastamento de Juizes (GP-J),
1.10.05.11

Processo de Alienagao de Bens
Imoveis, 1.07.02.01

Processo de Alienagao de Bens
Mbveis, 1.06.03.01

Processo de Aquisicao de Servigos
de Recuperacéo, Reforma ou
Construgao, 1.07.05.04

Processo de Compra Direta,
1.05.02.03

Processo de Concesséo de
Aposentadoria, 1.10.09.04

Processo de Concesséo de Pensao
Temporaria, 1.10.09.05

Processo de Concessao de Penséo
Vitalicia, 1.10.09.06

Processo de Concesséo de
Suprimento de Fundos (PCSF),
1.11.03.11

Processo de Concurso de Promogao
para Juiz do Tribunal, 1.10.03.05

Processo de Concurso de Promogéo
para Juiz Titular, 1.10.03.01

Processo de Concurso de Remogao
de Juiz do Tribunal, 1.10.03.02

Processo de Concurso de Remogao
de Juiz Titular, 1.10.03.03

Processo de Concurso de
Servidores, 1.10.02.09

Processo de Concurso para
Provimento de Cargo de Juiz,
1.10.03.04

Processo de Consignagéo em Folha
de Pagamento, 1.10.08.08

Processo de Folha de Pagamento,
1.11.03.12

Processo de Incidente de
Uniformizagao de Jurisprudéncia,
2.02.01.01

Processo de Julgamento de Matéria
Administrativa (TRT/MA),
1.01.07.01

Processo de Montepio Civil da
Unido, 1.10.09.07

Processo de Pagamento da Bolsa-
Estagio, 1.10.01.02

Processo de Pagamento de Abono,
1.10.08.09
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Processo de Pagamento de
Adicionais, 1.10.08.10

Processo de Pagamento de Adicional
de Férias, 1.10.08.11

Processo de Pagamento de Diarias e
Ajuda de Custo, 1.10.08.12

Processo de Pagamento de
Reposicdo Salarial, 1.10.08.13

Processo de Pedido de Crédito
Suplementar, 1.11.01.02

Processo de Pedido de Crédito
Suplementar, 1.11.01.03

Processo de Plano Plurianual (PPA),
1.11.01.04

Processo de Plano Plurianual (PPA),
1.11.01.05

Processo de Prestagao de Contas ao
Tribunal, 1.04.01.05

Processo de Prestagao de Contas ao
TST, 1.04.01.06

Processo de Prestagdo de Contas ao
TST, 1.04.01.07

Processo de Programacao
Orgamentaria Anual, 1.11.01.06

Processo de Promogéao e Progressao
Funcional (Processo de Avaliacao
de Estagio Probatorio), 1.10.06.01

Processo de Tomada de Contas,
1.04.01.08

Processo de Tomada de Contas,
1.04.01.09

Processo Disciplinar, 1.10.11.01

Processo dos Trabalhos da
Comissao do Programa de Gestdo
Documental, 1.12.06.03

Processo Licitatorio para Aquisigao
de Bens e Materiais, 1.05.02.04

Processo Licitatério para Contratagao
de Servigos, 1.05.02.05

Projeto de Atualizagdo Tecnolégica,
1.01.02.01

Projeto de Criagao de Unidade
Setorial, 1.01.02.02

Projeto de Estruturagao
Administrativa, 1.01.02.03

Projeto de Sumula (Expediente
SJD/CUJ), 2.02.01.02

Prontuério de Candidatos
Desistentes, 1.10.02.10

Prontuério de Criangas, 1.15.01.04

Prontuario de Empregado Celetista,
1.10.04.12

Prontuario de Estagiario, 1.10.01.06

Prontuario de Juiz de 12 Instancia,
2.05.03.06

Prontuario de Juiz para Fins de
Promogéo, 1.10.06.02

Prontuério de Requerimentos de Juiz
(Pasta de Juiz), 1.10.05.12

Prontuario de Servidor para Fins de
Promogéo, 1.10.06.03

Prontuario Funcional de Juiz,
1.10.05.13

Prontuario Funcional de Servidor,
1.10.04.13

Prontuario Médico Eletrénico,
1.14.01.05

Prontuario Médico-Funcional,
1.14.01.06

Prontuario Nutricional, 1.14.03.01

Prontuario Psicolégico, 1.14.02.03

Proposta Comercial, 1.05.02.06

Proposta Orgamentaria Anual com
Limites Referenciais, 1.11.01.07

Proposta Orgamentaria Anual com
Limites Referenciais, 1.11.01.08

Proposta Orgamentaria Anual Prévia,
1.11.01.09

Proposta Or¢camentaria Anual Prévia,
1.11.01.10

Protocolo de Entrega de Declaragéao de
ISS, 1.11.03.13

Prova Tipografica de Publicagao
Editorial (Boneco), 1.12.05.05

Q

Quadro com Fungao Comissionada,
1.10.08.14

Quadro de Acompanhamento Mensal
da Despesa com Pessoal (ADMP),
1.11.02.09

Quadro de Acompanhamento Mensal
da Despesa com Pessoal (ADMP),
1.11.02.10

Quadro Demonstrativo de Despesa de
Pessoal (ADP), 1.11.02.11

Quadro Geral dos Servidores,
1.10.02.11

Questionario de Pesquisa de Saude,
1.14.05.03

R

Rascunho de Sesséo (Rascunho de
Julgamento), 2.08.01.08

Recibo de Relagao Anual de
Informagdes Sociais (RAIS),
1.11.03.14

Recurso de Candidatos, 1.10.02.12

Regulamento Geral da Secretaria,
1.01.01.02

Relacao de Achados e Perdidos,
1.08.01.06

Relagao de Convocacgéao de Juizes,
1.10.05.14

Relacéo de Correspondéncia Enviada,
1.02.02.03

Relacéo de Correspondéncia Enviada,
1.02.02.04

Relagédo de Ordem Bancaria Externa
(RE), 1.11.03.15

Relagao de Ordem Bancaria Intra-SIAFI
(RT), 1.11.03.16

Relagao de Ordem de Votagéo,
2.08.01.09

Relagédo de Pagamento de Aluguéis,
1.07.03.01

Relagéo de Processos Arquivados com
Pendéncia, 2.12.01.03

Relagao de Votos Enviados, 2.03.01.18

Relacéo Diaria de Postagem de
Correspondéncia (Lista de
Postagem), 1.02.02.05

Relatério Anual de Atividades,
1.01.06.05

Relatério da Freqiiéncia Positiva Diaria,
1.10.04.03

Relatério de "Backup” (Registro de
Operagao), 1.13.02.04

Relatério de Aceitagao Diaria das
Refeicbes, 1.15.01.05

Relatério de Acompanhamento da
Despesa com Pessoal e Custeio,
1.11.02.12

Relatério de Acompanhamento da
Despesa com Pessoal e Custeio,
1.11.02.13

Relatério de Acompanhamento das
Metas Fisicas, 1.11.02.14

Relatério de Apreciagéao Critica,
1.12.05.06

Relatério de Assisténcia Técnica de
Linha de Dados (LP), 1.09.05.01

Relatério de Beneficiarios do Plano de
Saulde, 1.14.06.03

Relatério de Circulagéo de Pessoas,
1.08.01.07

Relatério de Conformidade Contébil e
Diéria, 1.11.05.02

Relatério de Controle de Entrada e
Saida, 1.08.01.08

Relatorio de Distribuicao das Segdes
Especiais e Tribunal Pleno,
2.06.02.04

Relatério de Encaminhamento a
Profissionais de Saude, 1.14.02.04

Relatério de Erros do Boletim
Estatistico do Tribunal, 1.12.04.05

Relatério de Gestao Fiscal (RGF),
1.11.05.03

Relatério de Movimentagéo de
Equipamento de Informatica,
1.06.02.14

Relatério de Pagamento de Auxilios,
1.15.03.05

Relatério de Pesquisa de Saude,
1.14.05.04

Relatério de Produgao de Juizes,
2.05.03.07

Relatério de Programagéao
Financeira, 1.11.02.15

Relatério Demonstrativo Contabil,
1.11.05.04

Relatério Estatistico Mensal das
Atividades de 22 Instancia,
1.12.04.06

Relatério Geral de Atividades do
Tribunal, 1.01.06.06

Relatério Mensal da Execugéo da
Despesa, 1.11.02.16

Relatério Mensal de Aprazamento
das Audiéncias das Varas do
Trabalho, 2.05.03.08

Relatério Mensal de Atividades da
Ouvidoria, 1.03.07.04

Relatério Mensal de Movimentagao
no Almoxarifado, 1.06.01.05

Relatério Mensal de Movimentagao
no Almoxarifado, 1.06.01.06

Relatério Mensal de Produtividade
de Juiz de 12 Instancia, 2.05.03.09

Requerimento de Certidao (Pedido
de Certiddo), 2.04.02.10

Requerimento de Certidao de
Pessoa Fisica no Pélo Ativo,
2.04.02.09

Requerimento de Manutengéo de
Dependentes Universitérios,
1.14.06.04

Requerimento do Titular para
Alteracéo do Plano de Saude
(Alteracéo de Plano de Saude),
1.14.06.05

Requisicao de Materiais, 1.06.01.07

Revista Eletronica CLT Dinamica,
1.12.05.07

Revista Equilibrio, 1.12.05.08

Revista Synthesis, 1.12.05.09

Revista Trimestral de Jurisprudéncia
(REVTRIM), 1.12.05.10

Roteiro de Evento Cerimonial,
1.03.02.02

S

Saldo Diario da Movimentagao
Orgamentaria e Financeira,
1.11.02.17

Sentenga, 2.09.01.03

Sitio Eletrdnico Institucional,
1.12.05.11

Solicitagdo de Cadastramento de
Usuéario em Servigo On-Line,
1.13.02.05

Solicitagéo de Corregdo de Banco de
Dados, 1.13.01.02

Solicitagao de Divulgagéo de Aviso
Eletrénico ('Broadcast"),
1.01.05.03
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Solicitagéo de Encadernagéo de
Materiais, 1.09.04.05

Solicitagao de Férias de Juiz,
1.10.05.15

Solicitagéo de Inclusao de Votos no
Acervo Eletrénico, 1.12.03.10

Solicitagdo de Processamento de
Folha de Consignagéo em
Pagamento, 1.13.02.06

Solicitagdo de Relatérios de Gestao
de Pessoal, 1.13.02.07

Solicitagao de Retirada de Processos
das Varas do Trabalho, 2.12.01.04

Solicitagdo de Servigos de Impressao
Gréfica, 1.09.04.06

Solicitagao de Servigos de
Telecomunicagéo, 1.09.05.03

Solicitagado de Transporte por Veiculo
Oficial, 1.08.02.07

T

Tabela de Composigéo das Turmas e
Sessodes Especializadas, 1.10.05.16

Tabela de Controle de Férias de Juiz,
1.10.05.17

Tabela de Temporalidade de
Documentos, 1.12.06.04

Termo de Eliminagdo de Documentos,
1.12.06.05

Termo de Garantia de Equipamentos,
1.09.01.05

Termo de Manutengao de Auxilio
Pré-Escolar, 1.15.03.06

Termo de Reclamagéao Trabalhista,
2.06.01.01

Termo de Responsabilidade de
Material Permanente (TRMP),
1.06.02.15

Texto Entregue para Publicagao
Editorial, 1.12.05.12

Vv

Voto, 2.09.01.04
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indice das Unidades elencadas no Anexo lII

Area Administrativa - Documentos

~ Comuns a Varias Unidades, 55

Area Judiciaria - Documentos Comuns a
Varias Unidades, 56

A

Assessoria de Convocacao de Juizes de 12
e 22 Instancias, 56

C

Central de Mandados, 57

D

Diretoria Geral de Coordenacao Judiciaria
e Cerimonial, 57

G

Gabinete de Juiz do Tribunal, 57

(0]

QOuvidoria, 57

R

Revista Synthesis e Revista Trimestral de
Jurisprudéncia, 57

S

Secretaria da Corregedoria Regional, 57

Secretaria da Diretoria Geral da
Administracao, 58

Secretaria da Escola da Magistratura, 58

Secretaria de Assessoramento em
Comunicacéao Social, 58

Secretaria de Assessoramento Juridico em
Expedi¢éo de Precatérios, 58

Secretaria de Controle Interno, 58

Secretaria de Coordenacao Orcamentaria e
Financeira, 58

Secretaria de Dissidios Coletivos, 59

Secretaria de Documentacao, 59

Secretaria de Pessoal, 59

Secretaria de Vara do Trabalho, 59

Secretaria Geral da Presidéncia, 60

Servico de Administracao Financeira e
Orgamento, 60

Servico de Beneficios Sociais, 60

Servico de Biblioteca, 60

Servico de Cadastro de Pessoal, 61

Servigo de Certidées, Traslados e Arquivo
Geral, 61

Servigo de Compras e Licitagdes, 61

Servico de Contabilidade e Inspetoria, 61

Servico de Depdsitos Judiciais, 61

Servigo de Desenvolvimento de Sistemas,
61

Servico de Distribuicao dos Feitos de 1°
Grau, 61

Servico de Engenharia e Arquitetura, 62

Servigo de Informagdes e Estatistica, 62

Servigo de Jurisprudéncia e Divulgagao, 62

Servigco de Legislacao de Pessoal, 63

Servigco de Pagamento, 63

Servico de Preparagéao de Pagamento de
Pessoal, 63

Servigo de Producao Fora da Sede, 63

Servigco de Producao na Sede, 63

Servico de Recrutamento de Pessoal, 64

Servico de Suporte e Treinamento, 64

Servico de Transporte e Seguranca, 64

Servigcos Gerais, 64

Setor de Administragao da Creche, 64

Setor de Analise de Admissdes e
Concessoes, 64

Setor de Aperfeicoamento Funcional, 65

Setor de Aposentadorias e Pensodes, 65

Setor de Arquivo Geral, 65

Setor de Atendimento Psicoldgico, 65

Setor de Cadastro de Bens, 65

Setor de Cadastro de Juizes, 66

Setor de Cadastro de Servidores, 66

Setor de Contabilidade Analitica, 66

Setor de Controle de Material, 66

Setor de Controle de Viaturas, 66

Setor de Eliminagao de Autos Findos, 66

Setor de Encadernagéo, 67

Setor de Enfermagem, 67

Setor de Execucgéao de Programas Sociais,
67

Setor de Expediente, 67

Setor de Gréfica, 67

Setor de Inspecéo de Despesa e Tomada
das Contas, 67

Setor de Manutencao, 68

Setor de Marcenaria e Carpintaria, 68

Setor de Mecénica, 68

Setor de Nutricao e Dietética, 68

Setor de Operagéo, 68

Setor de Pagamento de Outros Custeios e
Capital, 68

Setor de Portaria e Vigilancia, 68

Setor de Programas de Saude, 68

Setor de Provimento e Vacéancia, 69

Setor de Recebimento e Expedicéao, 69

Setor de Selecéo, 69

Setor de Servico Social, 69

Manual do Programa de Gestio Documental do TRT da 2% Regiio 77



