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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRT DA 242 REGIAO

CLASSE 0 - ADMINISTRACAO

DESTINACAO
CLASSE/ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA FINAL
OBSERVACOES
ARQUIVO ARQUIVO | Eliminag&o/
FORMA | CORRENTE | INTERDIARIA Guarda
Permanente
CLASSE 0 - ADMINISTRACAO
000 - ADMINISTRATCAO GERAL
001 - MODERNIZACAO E REESTRUTURACAO ADMINISTRATIVA (Projeto, Estudo e Norma)
001.1 - PROJETO DE ATUALIZACAO TECNOLOGICA 1% via 3 anos 3 anos Permanente
001.2 — PROJETO DE CRIACAO DE UNIDADE SETORIAL 12 via 3 anos 3 anos Permanente
001.3 - PROJETO DE ESTRUTURACAO E REESTRUTURACAO 1% via 3 anos 3 anos Permanente
ADMINISTRATIVA
002- PLANEJAMENTO E PROGRAMACAO DE TRABALHO
002.1 - PLANO, PROGRAMA E PROJETO DE TRABALHO 12 via 3 anos 3 anos Permanente
002.2 - CRONOGRAMA DE ATIVIDADES 1% via 2 anos Eliminacdo
003 ~-ACOMPANHAMENTO DE ATIVIDADES
003.1- RELATORIO FINAL DE ATIVIDADES 12 via 3 anos 3 anos Permanente
003.2 - ESTATISTICA PARA SUBSIDIAR A ELABORACAO DE 2 anos Eliminacao
RELATORIO DE ATIVIDADES
004- ACORDO. CONTRATO. CONVENIO E TERMO ADITIVO 12 via 3 anos 3 anos Permanente | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda — término da vigéncia.

010 - ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO
010.1-NORMA. REGULAMENTAGCAO. DIRETRIZ (Ato. Portaria. 12 via 3 anos 3 anos Permanente | Preservacdo seletiva: Oficios (expedidos-
Provimento. Recomendacdo. Resolucdo. Resolucdo Administrativa. recebidos). Comunicacdes internas.
Regimento. Regulamento. Estatuto. Organograma).
010.2 - HABILITACAO JURIDICA E REGULARIZACAO FISCAL 1% via 2 anos Permanente | Registro nos 6rgdos competentes.
DO ORGAO
010.3- AUDIENCIA. DESPACHO E REUNIAO 2 anos Eliminacédo
011 - COMISSAO. CONSELHO. CRUPO DE TRABALHO. 4 anos 5 anos Eliminacéo
JUNTA. COMITE
011.1 — ATO DE CRIACAO. ATA. RELATORIO 1% via 3 anos 3 anos Permanente

012 - COMUNICACAO SOCIAL

012.1 - RELACAO COM A IMPRENSA
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012.11 — Credenciamento de jornalista 2 anos Eliminacéo

012.12 - Entrevista. Noticiario. Reportagem. Editorial 2 anos Eliminacdo | Documentos, em suporte papel e eletronico,
cujas informagdes reflitam a politica do érgéo
sdo de guarda permanente.

012.13 - Coletanea de reportagem e realease de matéria sobre a 2 anos Eliminacdo | Documentos, em suporte papel e eletrbnico,

instituicdo. Magistrado. cujas informacdes reflitam a politica do 6rgédo
sdo de guarda permanente.

012.2 - DIVULGACAO INTERNA(Clipping — Informativos ) 2 anos Permanente

012.3 - RELACAO PUBLICA. CERIMONIAL E PROMOCAO DE 1 anos Eliminacao

EVENTO

012.31 - Solenidade. Comemoragéo. Homenagem (Planejamento. 1% via 3 anos 3 anos Permanente

Programacéo. Discurso. Palestra. Apresentacdo de trabalho)

012.32 — Felicitacdo. Agradecimento. Pésames. Despedida 1 ano Eliminacdo

012.33 — Visita e visitante (Livro de registro de presenca) 3 anos 3 anos Permanente

012.34 - Organizag&o de evento. Feira. Saldo. Exposicdo. Mostra, Festa 3 anos 3 anos Permanente

(Planejamento. Programacdo. Discurso. Palestra. Apresentacdo de

trabalho)

012.4 - CAMPANHA INSTITUCIONAL. PUBLICIDADE 3 anos 3 anos Pemanente

012.5 - OUVIDORIA

012.51 — Relatorio Estatistico ou de Atividade 3 anos 3anos Permanente

012.52 — Protesto. Reivindicacdo Sugestdo. Manifestacdo. Protocolo de 2 anos Eliminacdo

atendimento. Pedido de informacao.

013. - FISCALIZACAO

013.1 - APURACAO DE IRREGULARIDADE E AUDITORIA (sobre 2 anos 4 anos Eliminacéo

distribuicdo, custas, taxa, emolumento, denincia, reclamacéo)

014 - GESTAO SOCIO-AMBIENTAL E RESPONSABILIDADE SOCIAL

014.1 - GESTAO AMBIENTAL (Projeto. Estudo. Norma ) 3 anos Permanente

014.2 - RESPONSABILIDADE SOCIAL / VOLUNTARIADO 3 anos Permanente

(Projeto. Estudo. Norma )

014.3 — ASSISTENCIA SOCIAL ( Projeto. Estudo. Norma ) 3 anos Permanente

015 - ACOMPANHAMENTO E INSTRUCAO DE ACAO 3 anos 3 anos Permanente | Documentacdo referente as a¢Ges judiciais

JUDICIAL onde a instituicdo é parte.

019 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANICAO E FUNCIONAMENTO

020 - PESSOAL

020.1 - LEGISLACAO (Norma. Regulamento. Diretriz. Estatuto. 3 anos 3 anos Permanente

Regulamentacdo. Procedimento. Estudo e/ou Decisdo de Carater Geral)
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020.2 — INDENTIFICACAO FUNCIONAL (Carteira. Cartdo. Cracha. 2 anos Eliminacdo | Solicitacdo de emisséo de identificacdo

Credencial) funcional, comprovante de recebimento,
identificacdo funcional recolhida.

020.3 - OBRIGACAO TRABALHISTA E ESTATUTARIA. 5 anos 5 anos Eliminacao

RELACAO COM ORGAO NORMATIZADOR DA

ADMINISTRACAO PUBLICA. LEI DOS 2/3. RAIS

020.31 — Relagdo com Conselho Profissional 2 anos Eliminacéo

020.4 - RELACAO TRABALHISTA

020.41 - Sindicato. Acordo. Dissidio 3 anos 3 anos Permanente

020.42 — Movimento Reivindicatorio: Greve e Paralisacdo 3 anos 3 anos Permanente

020.43 — Ac¢do / Reclamacéo Trabalhista 3 anos 3 anos Permanente | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - trénsito em julgado.

20.5 - ASSENTAMENTO FUNCIONAL. CADASTRO (Pasta 5 anos 95 anos Eliminacdo |O prazo total de guarda dos documentos é de

funcional) 100 anos independente do suporte. Deverdo
ser transferidos ao arquivo intermediario apds
a saida do servidor.

020.6 - CONTROLE DE FREQUENCIA (Livro. Cartdo. Folha de 5 anos 51 anos Eliminacdo

Ponto. Abono de Falta. Cumprimento de Hora Extra)

020.7 — INCENTIVO FUNCIONAL 3 anos 3 anos Permanente |Prémio (concessdo medalhas, diploma de
honra ao mérito, elogio)

021- INGRESSO

021.1 - RECRUTAMENTO 2 anos Eliminacdo | Candidato a cargo e/ou emprego publico:
inscri¢do, curriculum vitae.

021.2 - CONCURSO PUBLICO (Provas e Titulos, Teste Psicotécnico 6 anos Eliminacdo

e Exame Médico)

021.22-Constituicdo de banca examinadora. Edital. Exemplar Gnico de 3 anos 3 anos Permanente |E opcional a selecdo por amostragem das

prova. Gabarito. Resultado. Recurso provas dos candidatos, segundo critérios
estabelecidos pela Comissédo Permanente de
Gestdo Documental

022 - CAPACITACAO E APERFEICOAMENTO

022.1 — CURSO - PROMOVIDO PELA INSTITUICAO

022.11 - Proposta. Estudo. Edital. Programa. Relatério final. Exemplar | 12 via 3 anos 3 anos Permanente

do material didatico. Relacdo de participante. Avaliacdo e Controle de
Expedicéo de Certificado

022.2 - PROMOVIDO POR OUTRA INSTITUICAO (no Brasil ou
Exterior)

Para os documentos comprobatorios de participacdo, utilizar os prazos e a destinagdo dos assentamentos
individuais 020.5.
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022.3 - ESTAGIO - PROMOVIDO PELA INSTITUICAO

022.31 - Proposta. Estudo. Edital. Programa. Relatério final. Exemplar 12 via 3 anos 3 anos Permanente
do material didatico. Relacdo de participante. Avaliacdo e Controle de
Expedicao de Certificado

022.4 — PROMOVIDO POR OUTRA INSTITUICAO (no Brasil ou Para os documentos comprobatdrios de participacado, utilizar os prazos e a destinacdo dos assentamentos

Exterior) individuais 020.5.
022.5 - CONGRESSO. CONFERENCIA. SEMINARIO. SIMPOSIO. ENCONTRO. CONVENCAO. CICLO DE PALESTRA.
022.51 - Planejamento. Programacéo. Discurso. Palestra e trabalho 3 anos 3 anos Permanente

apresentado por técnico da instituicdo

023 - QUADROS. TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

023.01 — Estudo e previsdo de pessoal 3 anos 3 anos Permanente
023.02 — Criacdo. Classificacdo. Transformacdo. Transposicdo e 3 anos 3 anos Permanente
Remuneracao de cargo e funcéo

023.03 — Reestruturacgdo e alteracdo salarial (Ascensao e Progressdo 5 anos 51 anos Eliminacdo

Funcional. Avaliacdo de Desempenho. Enquadramento, Equiparacéo.
Reajuste. Reposicdo Salarial e Promocéo)

023.1 - MOVIMENTACAO DE PESSOAL

023.11 — Admissdo. Aproveitamento. Contratacdo. Nomeagéo. 5 anos 51 anos Eliminacdo

Readmissdo. Readaptagdo. Reconducdo. Reintegracdo. Reversao

023.12 — Demissdo. Dispensa. Exoneragdo. Rescisdo Contratual. 5 anos 51 anos Eliminacéo

Falecimento

023.13 - Lotagdo. Remocdo. Transparéncia. Permuta 4 anos 5 anos Eliminacdo

023.14 — Designacé&o. Disponibilidade. Redistribuigdo. Substituicio 5 anos 51 anos Eliminacdo

023.15 — Requisi¢do. Cessédo 5 anos 51 anos Eliminacéo

024 - DIREITOS. OBRIGACOES E VANTAGENS

024.1 - FOLHA DE PAGAMENTO. FICHA FINANCEIRA 5 anos 95 anos Eliminacdo

024.11 - Salério. Vencimento. Provento e Remuneracgao 7 anos Eliminacdo | Inclusive abono e provento provisério.
024.12 — Salério-familia 5 anos 95 anos Eliminacdo | Casos especiais Regime Juridico Unico.
024.13 — Abono de permanéncia 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de

guarda — homologacéo da aposentadoria.

024.14 - Gratificacdo (Inclusive incorporagoes)

024.141 - Gratificagdo de funcéo/cargos em comissao e outras 5 anos 51 anos Eliminacéo
gratificacdes
024.142 — Gratificacdo natalina (13% Saléario) 7 anos Eliminacdo

024.15 — Adicional
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024.151 — Tempo de servico (Anuénio. Quinguénio e Decénio). 5 anos 51 anos Eliminacdo

Noturno. Periculosidade. Insalubridade. Atividade penosa. Servigo

extraordinario (Hora extra). Outros adicionais

024.152 — Adicional de 1/3 e Abono pecuniario 7 anos Eliminacdo

024.16 — Desconto

024.161 — Contribuicdo sindical do servidor. Imposto de renda retido 7 anos Eliminacdo

na fonte. Consignacdo. Outros descontos

024.162 — Contribuicdo para o plano de seguridade social 5 anos 51 anos Eliminacéo

024.163 — Pensdo alimenticia 5 anos 95 anos Eliminacdo

024.17 — Encargo patronal. Recolhimento

024.171 — PIS/PASEP 5 anos 5 anos Eliminacao

024.172 - FGTS 5 anos 51 anos Eliminacéo

024.173 - Contribuicdo sindical do empregador. Salario maternidade. 7 anos Eliminacdo

Imposto de renda

024.174 — INSS 5 anos 95 anos Eliminacao

024.2 — FERIAS 7 anos Eliminacdo

024.3 — LICENCA (Acidente em servico. Adotante. Acompanhamento 5 anos 51 anos Eliminacéo

do cbnjuge/companheiro. Atividade politica. Capacitacdo profissional.

Doenca em pessoa da familia. Gestante. Paternidade. Prémio por

assiduidade. Servigo militar. Interesses particulares. Tratamento de

salide (inclusive Pericia médica)

024.4 — AFASTAMENTO (para depor, exercer mandato eletivo, servir 5 anos 51 anos Eliminacdo

ao Tribunal Regional Eleitoral, servir como jurado)

024.5 - REEMBOLSO DE DESPESA (Mudanca de domicilio do 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo -

servidor. Locomocdo. Outros reembolsos) aprovacéo das contas. (art.19 da Instrucéo
Normativa — TCU n. 49/2005)

024.6 — CONCESSAO (Alistamento eleitoral. Casamento (Gala). 5 anos 51anos Eliminacéo

Doacdo de sangue. Falecimento de familiares (Nojo). Horério especial

para Portador de deficiéncia fisica)

024.7 — AUXILIO (Alimentacao/refeicdo. Assisténcia pré- 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de

escolar/creche. Fardamento/uniforme. Moradia. Vale-transporte) guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)

025 - APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR

025.1 - DENUNCIA. SINDICANCIA. INQUERITO. 5 anos 95 anos Permanente | Processo disciplinar - Penalidade disciplinar.

RECLAMAGCAO. REPRESENTACAO

026 — PREVIDENCIA. ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
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026.1 - BENFICIOS

026.11 — Seguro 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)

026.12 — Auxilio—acidente. Doenca. Funeral. Natalidade 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrugdo Normativa — TCU n. 49/2005)

026.121 — Auxilio reclusdo 5 anos 51 anos Eliminacao

026.13 — Aposentadoria 5 anos 95 anos Eliminacdo

026.131 — Contagem e averbacdo de tempo de servigo 2 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - homologacdo da aposentadoria.

026.132 — Pensdo provisoria e temporéaria 2 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda — término da vigéncia.

026.133 — Pensdo vitalicia 5 anos 95 anos Eliminacdo

026.14 — Adiantamento e empréstimo a servidor 2 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - quitacdo da divida.

026.15 — Assisténcia a satde (inclusive planos de salde) 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrugdo Normativa — TCU n. 49/2005)

026.151 — Prontuario médico do servidor 5 anos 95 anos Eliminacdo

026.16 — Aquisicdo de imovel 2 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - quitacdo da divida.

026.17 — Ocupacao de prédio da Unido ou do Estado 2 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda — ap0s a desocupacéo.

026.18 — Transporte para servidor 2 anos Eliminacdo

026.2 -SEGURANCA E MEDICINA DO TRABALHO

026.21 — Prevencdo de acidente de trabalho 5 anos 51 anos Eliminacéo

026.211 — Comisséo Interna de Prevencdo de Acidente —CIPA 3 anos 3 anos Permanente

(Criacdo. Designacdo. Proposta. Relatério. Ata)

026.22 — Refeitdrio. Cantina e copa (Fornecimento de refeicdes) 2 anos Eliminacdo

026.23 — Inspecéo periodica de saude 5 anos Eliminacdo

026.3 — PRVIDENCIA PRIVADA 5 anos 51 anos Eliminacéo

027 - MISSAO FORA DA SEDE. VIAGEM A SERVICO
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027.1 - COM ONUS PARA A INSTITUICAO (Ajuda de custo. Diéria. 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
Passagem — inclusive devolugdes. Prestacdo de Contas. Relatorio de guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
viagem) Instrugdo Normativa — TCU n. 49/2005)
O relatorio técnico deverd ser classificado no
assunto correspondente ao seu contetdo,
cujos prazos e destinagdo estdo estabelecidos
nesta tabela.

027.2 — SEM ONUS PARA INSTITUICAO 7 anos Eliminacdo | O relatdrio técnico devera ser classificado no
assunto correspondente ao seu contetdo,
cujos prazos e destinacdo estdo estabelecidos
nesta tabela.

028 - DELEGACAO DE COMPETENCIA. PROCURACAO 2 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - término da vigéncia.

028.1 - DELEGACAO DE COMPETENCIA. 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de

PROCURAGCAO - Ordenador de despesas guarda — aprovacdo das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)

029 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

029.1 - HORARIO DE EXPEDIENTE (Ato. Portaria.) 3 anos 3 anos Permanente | Escala de Plantdo — a critério da unidade
responsavel.

029.2 — SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: 5 anos 51 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de

AUTONOMOS E COLABORADORES — inclusive licitacdes guarda - término da vigéncia.

029.3 - CERTIDAO - Cumprimento da Resolugéo n. 156/2012 do CNJ | 12via 1 ano Eliminacdo

— Conselho Nacional de Justica

029.4 - SELECAO.PROVIMENTO.VACANCIA DE MAGISTRADO

029.41 — Processo de Concurso de Promocao Vigéncia 5 anos Permanente

029.42 - Processo de Concurso de Remogéo 10 anos 5 anos Permanente

029.43 - Processo de Concurso para Provimento de Cargo de Juiz Validade do 2 anos Permanente

concurso

029.44 — Processo - Ingresso na magistratura pelo quinto constitucional 3 anos 3 anos Permanente

029.5 - CADASTRO FUNCIONAL E CONVOCAQAO DE MAGISTRADO

029.51 — Certiddo de informacdo funcional. Férias 2% via 2 anos Eliminacdo | 12 via — requerente.

029.52 — Lista de antiguidade 3 anos 3 anos Permanente | Matéria Administrativa - guarda permanente.

029.53 — Livro de controle de matricula 2anos Permanente

029.54 — Planilha de designacéo de magistrados 5 anos 51 anos Eliminacdo

029.55 —Designacgdo e Afastamento de magistrados (Portaria. Ato) 3 anos Permanente
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029.56 — Prontuério funcional. Pasta funcional Enquanto o Eliminacdo | O prazo total de guarda dos documentos é de
magistrado 100 anos independente do suporte. Deverdo
permanecer ser transferidos ao arquivo intermediario apés

a saido do magistrado.

029.57 — Relagdo de magistrados convocados 5 anos Eliminacdo | S&o de guarda permanente portarias, atos,
resolucdo administrativa, acerca da matéria.

029.58 — Controle de férias dos magistrados 7 anos Eliminacéo

030 - MATERIAL E PATRIMONIO

030.1 - ESPECIFICACAO. PADRONIZACAO. CODIFICACAO. 2 anos Eliminacao

PREVISAO. CATALOGO. IDENTIFICACAO. CLASSIFICACAO

030.2 — LICITACAO (Dispensa. Inexigibiliade. Carta de fianca. Coleta | 12 via 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de

de dados e precos. Capacitacdo técnica) guarda- aprovacéo das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)

030.21 — Cadastro de fornecedor e prestador de servigo 1% via 5 anos Eliminacdo | SICAF — Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores.

030.22 — Cadastro (Relativo as licitacbes em andamento ou encerradas) 1ano Eliminacdo | Documento eletrdnico - a critério da unidade.

030.23 — Dossié de Acompanhamento de Prestacdo de Servicos 12via | Vigénciado 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de

Contratados contrato guarda- aprovacdo das contas.

030.3 — INSTALACAO E MANUTENCAO

030.31 — Requisicéo e controle de servigo 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda- aprovacdo das contas.

030.32 — Servigo de manutencdo / Reparo (bem imovel / veiculo) 5 anos 5 anos Eliminacdo | Manuteng&o de elevadores, ar condicionado,
subestacdes e geradores, limpeza,
imunizacdo, desinfestacao, reciclagem,
jardinagem, ornamentacdo, veiculo. Marco
inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacdo das contas. (art.19 da Instrugéo
Normativa — TCU n. 49/2005)

030.33 — Fornecimento e manutencao de servigos basicos (geral) 5 anos 5 anos Eliminacdo |Agua e esgoto. Gas. Luz e forca. Marco
inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacéo das contas. (art.19 da Instrucéo
Normativa — TCU n. 49/2005)

030.34 — Servigo executado em oficina do érgédo 1 ano Eliminacao

030.4 — INVENTARIO

030.41 — Material permanente 5 anos 5 anos Permanente | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas.
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030.42 — Material de consumo 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)

030.5 - GUARDA E SEGURANCA

030.51 - Servico de vigilancia 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrugdo Normativa — TCU n. 49/2005)

030.52 — Seguros (Inclusive de veiculos) 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)

030.53 — Prevencéo de incéndio (Treinamento de pessoal. Instalacdo e 2 anos Eliminacéo

manutencdo de extintor. Inspecdo periddica)

030.54 - Prevencdo de incéndio (Constituicdo de brigada de incéndio. 3 anos 3 anos Permanente | Marco inicial para contagem do prazo de

Plano. Projeto. Relatorio) guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)

030.55 — Sinistro 2 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - conclusdo do caso.

030.56 — Controle de portaria (Inclusive acesso aos predios fora do 2 anos Eliminacéo

horario de expediente)

030.561 — Controle de portaria (Registro de ocorréncia) 5 anos 5 anos Eliminacdo

031 - MATERIAL

031.1 - MATERIAL PERMANENTE

031.11 — Compra. 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacéo das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)

031.12 — Aluguel. Comodato. Leasing 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)

031.13 — Empréstimos. Cessdo 2 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda — término da vigéncia.

031.14 — Venda (Inclusive Leildo) 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacdo das contas.

031.15 - Doacéo. Permuta 4 anos 5 anos Eliminacdo

031.2 - MATERIAL DE CONSUMO
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031.21 — Compra. Aquisicao

5 anos

5 anos

Eliminacéo

Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas.

031.22 — Cessdo. Doagdo. Permuta

4 anos

5 anos

Eliminacéo

Marco inicial para contagem do prazo de
guarda — término da vigéncia.

031.23 — Confecgéo de impresso

5 anos

5 anos

Eliminacéo

Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas.

031.24 — Uniformes para servidor - funcionario

5 anos

5 anos

Eliminacéo

Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacdo das contas.

031.25 — Beca e toga

5 anos

5 anos

Eliminacdo

Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas.

031.3 - MOVIMENTACAO DE MATERIAL (Permanente e de Consumo)

031.31 — Termo de responsabilidade

5 anos

5 anos

Eliminacéo

Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)

031.32 — Controle de estoque

2 anos

Eliminacéo

Inclusive requisigdo, distribuicéo e relatorio
de movimentacao de almoxarifado. Para os
documentos referentes a produtos e insumos
quimicos e outras substancias entorpecentes,
observar o0s prazos da legislacdo especifica.

031.33 — Extravio. Roubo. Desaparecimento

2 anos

5 anos

Eliminacéo

Para os documentos referentes a produtos e
insumos quimicos e outras substancias
entorpecentes, observar os prazos da
legislacdo especifica. Marco inicial para
contagem do prazo de guarda- conclusdo do
caso.

031.34 — Transporte de material

2 anos

Eliminacéo

Para os documentos referentes a produtos e
insumos quimicos e outras substancias
entorpecentes, observar os prazos da
legislacdo especifica.

031.35 — Autorizacédo de saida de material

1 ano

Eliminacéo

Para os documentos referentes a produtos e
insumos quimicos e outras substancias
entorpecentes, observar os prazos da
legislacdo especifica.

031.36 — Recolhimento de material ao depésito

2 anos

Eliminacéo

Para os documentos referentes a produtos e
insumos quimicos e outras substancias
entorpecentes, observar os prazos da
legislacdo especifica.
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032 - PATRIMONIO

032.1 — BENS IMOVEIS

032.11 - Projeto. Plantas e Escrituras 3 anos 3 anos Permanente

032.12- Condominio 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacéo das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)

032.13 — Aquisicéo

032.131 - Compra 5 anos 5 anos Permanente | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacdo das contas.

032.132 — Cessdo. Doacdo. Permuta 3 anos 3 anos Permanente | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas.

032.133 - Locagéo. Arrendamento. Comodato 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacdo das contas.

032.14 — Alienacéo

032.141 - Venda 5 anos 5 anos Permanente | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacado das contas.

032.142 — Cessdo. Doacdo. Permuta 3 anos 5 anos Permanente

032.15 — Desapropriacdo. Reintegracdo de posse. Reivindicacéo de 5 anos 5 anos Permanente | Marco inicial para contagem do prazo de

dominio. Tombamento guarda - aprovacao das contas.

032.16 — Obras

032.161 — Reforma. Recuperacéo. Restauragao 5 anos 5 anos Permanente | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacdo das contas.

032.162 — Construcéo 5 anos 5 anos Permanente | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas.

032.2 - VEICULOS

032.21 — Aquisicao

032.211 - Compra 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)

032.212 - Aluguel 5anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrugdo Normativa — TCU n. 49/2005)

032.213 — Cessdo. Doacdo. Permuta. Transferéncia 4 anos 5 anos Eliminacdo

032.22 — Alienacdo
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032.221 - Venda (inclusive leildo) 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrugdo Normativa — TCU n. 49/2005)

032.222 — Cessdo. Doacdo. Permuta. Transferéncia 4 anos 5 anos Eliminacéo

032.23 — Abastecimento 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas.

032.24- Cadastro. Licenciamento. Emplacamento. Tombamento 2 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda — alienacéo do veiculo.

032.25 — Acidente

032.251 - Sem vitima. Infracdo. Multa 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacado das contas.

032.252 — Com vitima. Infracdo. Multa 5 anos 15 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas.

032.26 —Controle de uso de veiculos (Requisicdo. Autorizacdo para uso 2 anos Eliminacdo

fora do horério de expediente. Estacionamento. Garagem)

032.3 - MUDANCA

032.31 — Mudanca - Geral 1ano Eliminacdo | Documentos que ndo envolvem pagamento.

032.32 — Mudanca — (Processo de contratacdo — pagamento) 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas.

032.33 — Uso de dependéncias 2 anos Eliminacéo

039- OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL E PATRIMONIO

040 - (VAGO) | |

050- ORCAMENTO E FINANCAS

050.1 - AUDITORIA 5 anos 5 anos Permanente

050.2 — TRIBUTO (impostos e taxas) 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas.

051 - ORCAMENTO

051.1 - PROGRAMACAO ORCAMENTARIA

051.11 — Previsdo orcamentaria 2 anos Eliminacéo

051.12 — Proposta orcamentaria 5 anos 5 anos Permanente

051.13 — Quadro de detalhamento de despesas e receitas 2 anos Eliminacdo

051.14 — Crédito adicional (Suplementar. Especial. Extraordinario) 5 anos 5 anos Permanente

051.2 - EXECUCAO ORCAMENTARIA

051.21 — Descentralizagdes de recursos (distribuicdo orgcamentaria) 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de

guarda - aprovacao das contas.
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051.22 — Acompanhamento de despesa mensal (Pessoal/Divida) 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas.

051.23 — Plano operativo. Cronograma de desembolso 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacdo das contas.

052 - FINANCAS

052.1 - PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas.

052.2 - EXECUCAO FINANCEIRA

052.21 — Receita 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrugdo Normativa — TCU n. 49/2005)

052.22 — Despesa 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)

053- FUNDO ESPECIAL 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacéo das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)

054- ESTIMULO FINANCEIRO E CREDITICIO 5 anos 5 anos Permanente | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas.

055 - OPERACAO BANCARIA

055.1 - OPERACAO BANCARIA - GERAL ( inclusive pagamento 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de

em moeda estrangeira) guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)

055.2 - CONTA UNICA 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)

055.3 - OUTRAS CONTAS: TIPOB,CeD 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacéo das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)

056 - BALANCOS. BALANCETES 5 anos 5 anos Permanente | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas.

057- TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS 5 anos 5 anos Permanente | Marco inicial para contagem do prazo de

(inclusive parecer de aprovacéo das contas.) guarda - aprovacgéo das contas.

059 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO

060- DOCUMENTACAO E INFORMACAO
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060.1 — PUBLICACOES DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL 5 anos 5 anos Eliminacdo |Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrugdo Normativa — TCU n. 49/2005)

060.2 — PUBLICACOES DE MATERIAS NOS BOLETINS 1ano Eliminacdo | Documento eletrdnico — eliminacéo a critério

ADMINISTRAIVOS, DE PESSOAL E DE SERVICO da unidade responsavel.

060.3 — PUBLICACOES DE MATEIRAS EM OUTROS 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de

PERIODICOS guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)

061 - DOCUMENTAGCAO BIBLIOGRAFICA (Livros. Peri6dicos. Folhetos e Audiovisuais)

061.1 - NORMAS E MANUAIS | | 3anos 3 anos Permanente

061.2 — AQUISICAO (no Brasil e no Exterior)

061.21 — Compra (inclusive assinatura de periédico) 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)

061.22 — Doacéo. Permuta 4 anos 5 anos Eliminacéo

061.3 - REGISTRO 2 anos Eliminacéo

061.31 - Livro tombo Permanente | Ap6s o preenchimento completo.

061.4 — CATALOGACAO. CLASSIFICACAO. INDEXACAO 2 anos Eliminacio

061.5 - REFERENCIA E CIRCULACAO 2 anos Eliminag&o

061.6 — INVENTARIO 5 anos 5 anos Permanente | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacdo das contas.

062 - DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA DE ARQUIVOS

062.1 - NORMA, MANUAL, PESQUISA SOBRE PROVENIENCIA. 3 anos 3 anos Permanente

TABELA DE TEMPORALIDADE.

062.2 - PRODUCAO DE DOCUMENTO. LEVANTAMENTO. 4 anos Eliminacao

FLUXO

062.21 - Diagnostico 3 anos 3 anos Permanente

062.3 - PROTOCOLO: RECPCAO. CADASTRO. TRAMITACAO E 2 anos Eliminacao

EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

062.31 — Registro do andamento processual 3 anos 3 anos Permanente | A guarda permanente refere-se a informacéo,
no sistema informatizado.

062.32 — Ficha cadastral. Livro de autuacdo de autos administrativos 5 anos Eliminacéo

062.33 — Guia de remessa/recebimento documento administrativo lano Eliminacdo | Apo0s o registro da informacdo no sistema
informatizado.

062.34 — Livro de protocolo Eliminacdo | Apds o preenchimento total.

062.4 — ASSESSORAMENTO TECNICO 5 anos Eliminacao
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062.5 — CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO 2 anos Eliminacdo | Apo0s o registro da informacdo no sistema
informatizado.

062.51 — Cddigo de Classificagdo de Documentos 12 via 3 anos 3 anos Permanente

062.6 — POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS 3 anos 3 anos Permanente

062.61 — Consultas. Empréstimos (requisicdo de desarquivamento de 1lano Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de

documentos) guarda — devolucdo do documento.

062.7 — DESTINACAO DE DOCUMENTOS

062.71 — Andlise. Avaliacdo. Selecdo 3 anos 3 anos Permanente

062.72 — Eliminacédo (Termo. Listagem. Edital de Ciéncia de 5 anos Permanente

Eliminacao)

062.73 — Transferéncia. Recolhimento (Guia e Termo de Transferéncia 5 anos Permanente

/ Guia, Relacdo e Termos de Recolhimento / Listagem descritiva do

acervo)

063 - DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA

063.1 - DOCUMENTACAO MUSEOLOGICA —-GERAL (Normas, 3 anos 3 anos Permanente

Estudos e Projetos)

063.2 — AQUISICAO

063-21- Compra 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)

063.22 — Doacdo. Permuta 4 anos 5anos Eliminacdo

063.23 — Certificado de doagdo de peca museoldgica 2 anos Permanente

063.3 - REGISTRO

063.31 — Livro tombo Permanente

063.4 — CATALOGACAO E CLASSIFICACAO 2 anos Eliminacdo

063.5 - REFERENCIA E CIRCULACAO 2 anos Eliminacdo

063.6 — INVENTARIO 5 anos 5 anos Permanente

063.7 - PROGRAMA DE HISTORIA ORAL (Entrevista. Depoimento. 2 anos Permanente

Transcricdo. Contextualizagdo.Transcriacdo)

063.8 - MEMORIA INSTITUCIONAL 2 anos Permanente

064 - PRODUCAO EDITORIAL (Inclusive edico e co-edicio de publicacdes em geral produzidas pelo 6rgdo em qualquer suporte)

064.1 - EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)
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064.2 — DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrugdo Normativa — TCU n. 49/2005)

064.3 — REVISTA. PERIODICO (editados pelo 6rgio) Permanente | Um exemplar de cada edicéo.

065 — SUBSTITUICAO DE SUPORTE DOCUMENTAL

065.1 - PROJETOS, ESTUDOS, NORMAS SOBRE 3 anos 3 anos Permanente

MICROFILMAGEM E DIGITALIZACAO

065.2 — MICROFILMAGEM (processo de contratacdo) 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacéo das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)

065.3 — DIGITALIZACAO (processo de contratacio) 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacéo das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)

066 —- CONSERVACAO E RESTAURO DE DOCUMENTOS

066.1 — DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO (geral ) 2 anos Eliminacéo

066.11 — Desinfestacdo. higienizacao (processo de contratacéo) 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas.

066.2 - ARMAZENAMENTO. DEPOSITO (centro de informacio) 2 anos Eliminacdo

066.3 - RESTAURACAO DE DOCUMENTO (geral) 2 anos Eliminacdo

066.31 — Restauragdo de documento (processo de contratagéo ) 5 anos 5anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacéo das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)

067 - TECNOLOGIA DA INFORMACAO

067.1 - PLANOS E PROJETOS 3 anos 3 anos Permanente | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - término da vigéncia.

067.2 - PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES (inclusive licenca e 3 anos 3 anos Permanente | Marco inicial para contagem do prazo de

registro de uso e compra) guarda - término da vigéncia.

067.3 — ASSISTENCIA TECNICA (geral) 2 anos Eliminac&o

067.31 — Assisténcia técnica (processo de contratacéo) 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrugdo Normativa — TCU n. 49/2005)

068 - REPRODUCAO DE DOCUMENTOS (Estudo. Projeto. 3 anos 3 anos Permanente

Norma)

068.1 — Requisicdo e controle de servico reprografico 1 ano Eliminacdo

069 — OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E INFORMACAQO
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070 - COMUNICACAO (Normas. Regulamentac&o. Diretrizes. 3 anos 5 anos Permanente

Procedimentos. Estudos e/ou Decisdes de Carater Geral)

071 - SERVICO POSTAL

071.1 - SERVICO POSTAL ( GERAL) 2 anos 5 anos Eliminacéo

071.2 - SERVICO DE ENTREGA EXPRESSA — SEDEX (Nacional. 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de

Internacional. Sistema Express Mail Service — SEM) guarda — aprovacado das contas.

071.3 - SERVICO DE COLETA. TRANSPORTE E ENTREGA DE 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de

CORRESPONDENCIA AGRUPADA - MALOTE guarda — aprovacdo das contas.

071.9 - OUTROS SERVICOS POSTAIS 5 anos 5 anos Eliminacéo

072 - TELECOMUNICACAO

072.1 - SERVICO DE RADIO (Instalagio. Manutencdo. Reparo) 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacéo das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)

072.2 - SERVICO DE TELEX (Instalacdo. Manutencéo. Reparo) 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)

072.3 - SERVICO TELEFONICO / Fac-simile (Instalacéo. 2 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de

Manutencdo. Reparo. Transferéncia) guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrugdo Normativa — TCU n. 49/2005)

072.31 - Conta telefonica 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de
guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrucdo Normativa — TCU n. 49/2005)

072.32 — Lista telefonica interna 5 anos Eliminacéo

072.33 — Controle de ligacdo interurbana / Fac-simile - fax 1 ano Eliminacao

072.4 — SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS VOZ E 5 anos 5 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de

IMAGEM guarda - aprovacao das contas. (art.19 da
Instrugdo Normativa — TCU n. 49/2005)

073 - SERVICO DE SOM

073.1 - FITA DE AUDIO DE SESSAO 3 anos Permanente | Observar: Resolucdo Administrativa do TST
n. 1056/2005. Preservar todos os registros das
sessOes solenes e de homenagens. Aplicar o
critério de amostragem para as demais
sessOes (separar 10% para guarda
permanente). Migrar o acervo permanente
para o suporte digital.

079 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNIACAO
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRT DA 242 REGIAO

CLASSE 2 - APOIO A ATIVIDADE FORENSE

DESTINACAO
CLASSE/ASSUNTO PRAZOS DE GUARDA FINAL
OBSERVACOES
FASE FASE Eliminacao/
FORMA | CORRENTE | INTERDIARIA Guarda
Permanente
CLASSE 2 - APOIO A ATIVIDADE FORENSE
2.0- APOIO A ATIVIDADE FORENSE
2.1 — INSPECAO (Inspegéo geral ordinaria. Inspecao geral 3 anos 3 anos Permanente
extraordinaria. Inspecdo de avaliacdo)
2.2 - CORREICAO (Correicao geral ordinaria. Correicéo geral 3 anos 3 anos Permanente
extraordinaria. Correicdo de avaliacdo. Reclamacdo disciplinar.
Reclamacéo correcional parcial. Pedido de Providéncia. Ata de
correicao )
2.21 — Provimento Geral Consolidado 3 anos 3 anos Permanente
2.22 — Provimentos 3 anos 3 anos Permanente
2.23 — Calendério Correcional 1 ano Eliminacao
2.3 - PROCESSAMENTO JUDICIAL
2.31 - Alvara 28 via 2 anos 3 anos Eliminacdo |12 via— Prazo do processo.
2.32 — Carta de ordem. Carta precatéria. Carta rogatoria 2 anos Eliminacdo | Antes de eliminar - Cumprir o disposto no
Provimento Geral Consolidado do TRT da
242 Regido.
2.33 — Editais 2% via 2 anos Eliminacéo
2.34 — Termo/ Oficio de fianca 2% via 5 anos 10 anos Eliminacdo
2.35 - Mandado Prazo do processo.
2.36 — Laudo técnico. Laudo pericial Permanente | Prazo do Processo. Art. 18 da RA n.
144/2011 — TRT da 24? Regido.
2.37 — Auto de penhora/ Carta de Adjudicacdo Prazo do processo.
2.38 — Parecer do Ministério Publico Permanente |Prazo do Processo. Art. 18 da RA n.
144/2011 — TRT da 24? Regido.
2.4 —PETICAO NAO PASSIVEL DE JUNTADA AOS AUTOS 1 ano Eliminacdo
2.41 — Prestacdo de informacao 2% via 1 ano Eliminacdo |12 via - requerido.
2.5 — EXECUCAO DE PRECATORIO (Pagamento de precatdrio ou 2 anos 8 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de

Requisi¢do de pequeno valor — RPV / Controle de precatério)

guarda — aprovacado das contas.
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2.6 —-JULGAMENTO

2.61 — Acordéo 3 anos 3 anos Permanente | Art. 18 da RA n. 144/2011 — TRT da 242
Regiéo.

2.62 — Pauta de Julgamento 2 anos Eliminacéo

2.63 — Registro de audiéncia. Sessdo de Julgamento. Certiddo de 3 anos 3 anos Permanente

Julgamento

2.64 — Ata de audiéncia (Conciliacdo. Sentenca. Decisdo. Decisdo 3 anos 3 anos Permanente | Art. 18 da RA n. 144/2011 — TRT da 24?

terminativa) Regido.

2.65 — Acordo (12 e 22 Instancia) 3 anos 3 anos Permanente | Art. 18 da RA n. 144/2011 — TRT da 24#
Regido.

2.66 — Livro / Termo de sentenca 3 anos 3 anos Permanente

2.7 - DECISAO

2.71 — Decisdo interlocutoria 2% via 1 ano Eliminacdo |12 via- Prazo do processo.

2.72 — Decisdo Monocrética 1% via 3 anos 3 anos Permanente

2.73 — Decisdo Terminativa 1% via 3 anos 3 anos Permanente

2.8 — CONTROLE DE FLUXO DE PROCESSOS E DOCUMENTO

2.81 — Fichas de cadastramento processual 2 anos Eliminacdo | Marco inicial para contagem do prazo de

guarda — cadastramento no Sistema
Informatizado.

2.82 - LIVROS

2.821 — Livro de controle (entrada e saida) de processo da 12 Instancia / Até o Eliminacdo | Preservacdo seletiva - separar 5 % para

22 Instancia preenchimen guarda permanente.
to completo

2.822 - Livro de carga de processo Até o Eliminacdo |*Apobs devolugdo do processo.
preenchimen **Ap0s cadastramento da informacéo no
to completo Sistema Informatizado.

*** Preservacdo seletiva - separar 5 % do
total para guarda permanente.

2.823 — Livro de autuacdo de processo da 12 Instancia / 2% Instancia Até o Eliminacdo | *Apds devolucdo do processo.
preenchimen **Ap0s cadastramento da informacéo no
to completo Sistema Informatizado.

*** Preservacdo seletiva - separar 5 % do
total para guarda permanente.

2.824 — Livro de protocolo de petigdes da 12 Instancia Até o Eliminacdo | Preservacdo seletiva - separar 5 % do total
preenchimen para guarda permanente.
to completo
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2.825 — Livro de protocoto de correspondéncia 1ano Eliminacdo

2.826 — Livro do Reclamente / Reclamado Até o Eliminacdo | Preservacdo seletiva - separar 5 % do total
preenchimen para guarda permanente.
to completo

2.827 — Livro de audiéncia Até o Eliminacdo | Preservacdo seletiva - separar 5 % do total
preenchimen para guarda permanente.
to completo

2.828 — Livro de audiéncia de Juiz Presidente Até o Eliminacdo |*Preservacéo seletiva - separar 5 % do total
preenchimen para guarda permanente.
to completo **Extinto com o fim da Representagédo

Classista.

2.83 — Guia de recebimento/remessa de processo 1 ano Eliminacao

2.9 - JURISPRUDENCIA

2.91 — Base de dados de acordaos ( acervo eletrénico) Permanente

2.92 — Boletim de Jurisprudéncia Permanente | Documento em suporte papel ou eletronico -

guardar um exemplar.

2.93 — Simula. Enunciado 2 anos Permanente

2.10 - PRODUCAO DE INFORMACAO ESTATISTICA

2.101 — Boletim Estatistico da 12 Instancia 5 anos Eliminacéo

2.102 — Boletim Estatistico da 22 Instancia 5 anos Eliminacéo

2.103 — Relatério anual das atividades da 1% Instancia 5 anos Eliminacdo

2.104 — Relatério anual das atividades da 2% Instancia 5 anos Eliminacdo

2.105 — Mapa de Produtividade dos Juizes da 1? Instancia 5 anos Eliminacdo

2.106 — Mapa de Produtividade dos Desembargadores 5 anos Eliminacéo
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