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 Implementacao 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 Celebracéo 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.




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




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.




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.




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




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 Concessdes 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
empresda 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.




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.




1.06.02.13

Ordem de Servico para Retirada de Bens 1°via 5 anos - eliminacd&o  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.




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 proprietdrio.
e eletrbnico 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 Prevenciao 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




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




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.




1.10.01.05 Memorando de Freqiiéncia de Estagiario documento vigéncia 5 anos eliminacdo  Constituicéo 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  1° 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




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




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 posicGo 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.




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




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.




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 Alteracdao 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.




1.11.03.03

Dossié de Comprovacao de Recolhimento Previdenciario 2° via 1 ano 10 anos eliminagcdo  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




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.




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 Colecgido 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.




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.




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 Classificacao 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
Inclui informagdes da rede.
1.13.02.04 Relatorio de "Backup" (Registro de Operacio) 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




1.13.02.07

Solicitacao de Relatorios de Gestao de Pessoal documento 1 ano - eliminacd&o 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 - eliminacdo A vigéncia esgota-se com a confirmacdo da publicacdo.
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 laboratoridis.
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




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 servigos 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.




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.




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 uniformizacéo 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




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.




2.04.02.07 Certidao Trabalhista para nao Optantes pelo FGTS 29via 1 ano - eliminacdo 19 via: requerente
Comprova que ndo hd reclamagdo trabalhista movida por
determinado(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.




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 Distribuicdao 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




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




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.
N&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.




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




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.




