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800    DOCUMENTOS E AÇÕES JUDICIAIS

801   NORMATIZAÇÃO DE PROCEDIMENTOS

801.1   Regimento Interno do Tribunal Regional do Traba-
  lho  da 15ª Região

1ª Arquivo - - Guarda
Permanente

O original deve ser
encaminhado ao Arquivo
Permanente

2ª Unidade
Geradora

Enquanto
vigorar

- Eliminação

3ª + Setores
Interessados

Enquanto
vigorar

- Eliminação Estas são Cópias

801.2   Provimentos Correicionais 1ª Unidade
Geradora

2 anos 10 anos Guarda
Permanente

2ª Setor
Competente

2 anos - Eliminação Divulgação em meio
eletrônico

801.3   Consolidação das Normas da Corregedoria - CNC 1ª Unidade
geradora

Enquanto
vigorar

- Guarda
Permanente

Divulgação em meio
eletrônico. Encaminhar a 1ª
CNC ao Arquivo Permanente

801.4   Jurisprudência (Decisões, Precedentes e Súmulas) 1ª Biblioteca Enquanto
vigorar

- Guarda
Permanente

801.5   Normatização  de  Procedimentos  Judiciais  (Atos,
  Portarias, Instruções Normativas, Normas do TST)

1ª Setor
Competente

Enquanto
vigorar

- Eliminação

2ª Arquivo - - Guarda
Permanente

3ª + Setores
Interessados

Enquanto
vigorar

- Eliminação
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802  RELATÓRIOS DE ATIVIDADES JUDICIAIS (ESTATÍSTICAS)

802.1   Relatório Mensal de Produtividade dos Juízes de 2ª
  Instância (Órgãos Julgadores)

1ª Unidade
Geradora

2 anos - Eliminação Encaminhado pelas Turmas,
Pleno, Seção de Dissídios
Individuais e Seção de
Dissídios Coletivos ao Serviço
de Estatística

2ª Setor
Competente

2 anos - Eliminação

802.2   Estatística Mensal do Movimento Judiciário de  1ª
  Instância

1ª Unidade
Geradora

2 anos - Eliminação

2ª Setor
Competente

2 anos 10 anos Guarda
Permanente

 Provimento  GPCR 03/03,
 que regulamenta o art. 27
 do Regimento Interno

802.3   Informações  Estatísticas Prestadas pelo Serviço de
  Estatística a Órgãos Externos ou Setores Internos

1ª Unidade
Geradora

2 anos - Eliminação   Passível de avaliação do
  caráter histórico

2ª Setor/Órgão
interessado

2 anos - Eliminação

3ª TST - - -
802.4   Boletim Estatístico da 1ª Instância 1ª Unidade

Geradora
2 anos - Eliminação  Provimento  GPCR 03/03,

 que regulamenta o art. 27
 do Regimento Interno

2ª Setor
Competente

2 anos - Eliminação

802.4.1   Boletim Estatístico das Unidades 1ª Unidade
Geradora

2 anos - Eliminação

2ª Setor
Competente

2 anos - Eliminação

802.5   Estatística Mensal Global  da 2ª  Instância 1ª TST - - - Provimento GPCR 01/02
2ª Unidade

Geradora
2 anos 10 anos Guarda

Permanente
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802.6   Estatística Anual Global  da 2ª  Instância 1ª TST - - - Provimento GPCR 01/02
2ª Unidade

Geradora
2 anos 10 anos Guarda

Permanente
802.7   Consolidação das Estatísticas da 1ª Instância 1ª Unidade

Geradora
2 anos 10 anos Guarda

Permanente
802.8   Relatório Estatístico Detalhado 1ª Unidade

Geradora
2 anos 10 anos Guarda

Permanente
Resolução Administrativa
02/2001. Produzido e divulgado
em meio eletrônico.

803   CORREIÇÃO

803.1    Correição Periódica Ordinária

803.1.1    Edital Correicional 1ª Unidade
Geradora

2 anos 10 anos Eliminação  Divulgação em meio eletrônico

803.1.2    Edital de Intimação 1ª Unidade
Geradora

2 anos 10 anos Eliminação  Divulgação em meio eletrônico

803.1.3    Atas Correicionais 1ª Unidade
Geradora

2 anos 10 anos Guarda
Permanente

2ª Setor
Interessado

2 anos - Eliminação

803.1.4    Expedientes Despachados 1ª Unidade
Geradora

5 anos 5 anos Eliminação

803.2    Correição Extraordinária

803.2.1    Ata Correicional Extraordinária 1ª Unidade
Geradora

2 anos 10 anos Guarda
Permanente

2ª Setor
Interessado

2 anos - Eliminação

803.3    Correição Geral Ordinária Feita  pelo Juiz da 1ª Instância
com orientação da Correge-
doria
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803.3.1    Ata Correicional  Ordinária Geral 1ª Unidade
Geradora

2 anos - Eliminação

2ª Setor
Competente

2 anos 10 anos Guarda
Permanente

803.4   Expediente  de  Interesseda Corregedoria  (Pedido
  de Providências, Reclamações Correicionais, etc)

1ª Processo Até o
encerramento
ou Trânsito em

Julgado

5 anos Eliminação Retirar antes da eliminação as
Decisões ou Acórdãos quando

houver

803.9   Outros Assuntos Referentes à Correição Categoria a Desenvolver.

804   EXPEDIENTES JUDICIAIS

804.1   Guias de Recolhimento
804.1.1   Recolhimento de INSS 1ª Processo Prazo do

Processo
- -

2ª Unidade
Geradora

2 anos - Eliminação

804.1.2   Recolhimento de Imposto de Renda – IR 1ª Processo Prazo do
Processo

- -

2ª Unidade
Geradora

2 anos - Eliminação

804.1.3   Recolhimento de Custas e Emolumentos 1ª Processo Prazo do
Processo

- -

2ª Unidade
Geradora

2 anos 5 anos Eliminação

3ª Interessado - - -
804.1.4   Controle de Custas e Emolumentos 1ª Unidade

Geradora
2 anos 5 anos Eliminação

804.2   Controle de Advogados Suspensos ou Impedidos 1ª Unidade
Geradora

Até a
atualização

- Eliminação

804.3   Petições e Expedientes avulsos 1ª Setor
Competente

3 anos - Eliminação
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804.3.1   Petições  –  Lei   9.800/99  (Fac-Símile e Peticiona-
  mento Eletrônico)

1ª Setor
Competente

3 anos - Eliminação  Quando  juntada  aos  autos,
 prazo do processo.

804.4   Informação
804.4.1   Sobre Perito 1ª Unidade

Geradora
2 anos - Eliminação

804.4.2   Sobre Precatório 1ª Processo Prazo do
Processo

- -

2ª Interessado - - -
804.4.3   Solicitação a Outros Órgãos ou Instituições 1ª Unidade

Geradora
2 anos - Eliminação

2ª Destinatário - - -
804.4.4    Solicitando ou Prestando Esclarecimento 1ª Unidade

Geradora
2 anos - Eliminação

2ª Destinatário - - -
804.4.5   Solicitando Serviço Especializado 1ª Unidade

Geradora
2 anos - Eliminação

2ª Destinatário - - -
804.4.6   Sobre Penhora e Averbação de Bens 1ª Unidade

Geradora
2 anos - Eliminação

2ª Destinatário - - -
804.4.7  Sobre Anulação de Decisão de 1ª Instância 1ª Unidade

Geradora
2 anos - Eliminação Determinação do Ofício

Circular CR 246/03
2ª Setor

Interessado
2 anos - Eliminação

804.5   Petições 1ª Processo Prazo do
Processo

- -

2ª Interessado - - -
804.5.1   Relação / Controle de Petições (Carga de Petições) 1ª Unidade

Geradora
2 anos - Eliminação Feita em meio eletrônico.

Guardar o primeiro livro em
suporte de papel.

804.6   Termo de Reclamação 1ª Processo Prazo do
Processo

- - Art. 840, § 2º da CLT

2ª Interessado - - -
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804.7   Opção / Transação FGTS 1ª Processo Prazo do
Processo

 - -

2ª Interessado - - -
804.8   Certidões 1ª Interessado - - -
804..8.1   Controle de Certidões 1ª Unidade

Geradora
Conforme
Interesse

- Eliminação

805   DISTRIBUIÇÃO

805.1   Papeleta de Distribuição 1ª Processo Prazo do
Processo

- -

2ª Interessado - - -
805.2   Papeleta de Carta Precatória 1ª Deprecante - - -

2ª Precatória - - -
805.3   Atas de Distribuição 1ª Unidade

Geradora
2 anos 5 anos Eliminação

805.4   Edital de Distribuição 1ª Unidade
Geradora

2 anos - Eliminação

806   REGISTRO

806.1   Registro de Reclamações 1ª Unidade
Geradora

5 anos 10 anos Guarda
Permanente

806.1.1   Registro de Reclamantes 1ª Unidade
Geradora

5 anos 10 anos Guarda
Permanente

806.1.2   Registro de Reclamados 1ª Unidade
Geradora

5 anos 10 anos Guarda
Permanente
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807   TRAMITAÇÃO E PROCESSAMENTO

807.1    Comunicações de Decisões e Despachos  Profe-
   ridos  pelos  Tribunal   Regional  do Trabalho  da
   15ª  Região   (Varas de Origem e Tribunal)

1ª Processo Prazo do
Processo

- -

2ª Setor
Competente

2anos - Eliminação

807.2    Comunicações de Decisões e Despachos Profe-
   ridos  por Outros Órgãos

1ª Processo Prazo do
Processo

- -

2ª Setor
Competente

2 anos - Eliminação

807.3    Encaminhamento / Recebimento de Documentos
   Judiciais

1ª Unidade
Geradora

2 anos - Eliminação

2ª Setor
Competente

Conforme
Interesse

- Eliminação

807.3.1    Remessa de Autos  (Guia de Remessa / Guia de
   Correio / Guia de Malote)

1ª Unidade
Geradora

7 anos - Eliminação

2ª Setor
Competente

2 anos - Eliminação

807.3.2    Carga de Autos
807.3.2.1    Para Juiz 1ª Unidade

Geradora
2 anos - Eliminação O prazo do arquivo corrente é

contado da data do
encerramento do livro de
carga. Sendo que o mesmo só
será considerado encerrado
quando todas as cargas
estiverem baixadas-conferidas.
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807.3.2.2    Para Advogado  (Inclusive Carga Rápida) 1ª Unidade
Geradora

2 anos - Eliminação O prazo do arquivo corrente é
contado da data do
encerramento do livro de
carga. Sendo que o mesmo só
será considerado encerrado
quando todas as cargas
estiverem baixadas-conferidas.

807.4    Solicitação de Providências 1ª Processo Prazo do
Processo

- Juntada aos autos do processo

808   DILIGÊNCIA

808.1    Despachos 1ª Processo Prazo do
Processo

- -

808.2    Editais  (Citação, Intimação e Notificação) 1ª Processo Prazo do
Processo

- - Pode ser certificado nos autos.

2ª Interessado - - -
3ª Divulgação - - -

808.3    Carta de Ordem
   Carta Rogatória
   Carta Precatória

1ª Processo Prazo do
Processo

- -

2ª e 3ª Juízo
Competente

- - -

808.4    Mandado 1ª Processo Prazo do
Processo

2ª Unidade
Geradora

Até o
cumprimento

- Juntado aos autos do
mandado.

3ª + Oficial de
Justiça

- - -

808.5    Certidão Negativa 1ª Processo Prazo do
Processo

- -
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808.5.1    Reintegração 1ª Processo Prazo do
Processo

- -

808.6    Levantamento de Valores
808.6.1    Alvará 1ª Processo Prazo do

Processo
- -

2ª Unidade
Geradora

2 anos - Eliminação

3ª + Interessado - - -
808.6.2    Guia de Retirada 1ª Processo Prazo do

Processo
- -

2ª Unidade
Geradora

2 anos - Eliminação

3ª + Interessado - - -
808.7    Declaração de Voto 1ª Processo Prazo do

Processo
- -

808.8    Laudo Técnico 1ª Processo Prazo do
Processo

- -

809   JULGAMENTOS, AUDIÊNCIAS E SESSÕES PLENÁRIAS

809.1    Pauta de Audiência 1ª Unidade
Geradora

2 anos - Eliminação

2ª Setor
Competente

2 anos - Eliminação

809.2    Acórdão 1ª Processo Prazo do
Processo

- - Desentranhar os acórdãos do
Processos que serão
eliminados, pois estes são
originais e devem ser
guardados de forma
permanente.
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2ª Unidade
Geradora

2 anos 10 anos Guarda
Permanente

Acórdão são produzidos em
meio eletrônico e a Guarda
Permanente será feita por
meio de Beckap.

3ª + Setores
Interessados

2 anos - Eliminação

809.3   Termo de Audiência 1ª Processo Prazo do
Processo

- - Serão desentranhados, no
momento da eliminação dos
autos e guardados de forma
Permanente, os Termos de
Audiência com cunho
decisório.

2ª + Setores
Interessados

2 anos - Eliminação

809.4    Sentença 1ª Processo Prazo do
Processo

- - Desentranhar assentenças
do Processos que serão
eliminados, pois estes são
originais e devem ser
Guardados de forma
permanente.

2ª + Partes
Envolvidas na

Lide

- - -

809.5    Ata de Sessão 1ª Unidade
Geradora

2 anos 10 anos Guarda
Permanente

809.6    Certidão de Julgamento 1ª Processo Prazo do
Processo

- -

809.7    Certidão de Trânsito em Julgado 1ª Processo Prazo do
Processo

- -

809.8    Convocação de Juiz 1ª Unidade
Geradora

2 anos - Eliminação

2ª + Setor
Competente

Conforme
Interesse

- Eliminação
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809.9    Editais de Publicação de Acórdãos 1ª Processo Prazo do
Processo

- - Certificado nos autos.

2ª Unidade
Geradora

2 anos - Eliminação

3ª Setor
Competente

Conforme
Interesse

- Eliminação

810   EXECUÇÃO

810.1    Cálculo Judicial 1ª Processo Prazo do
Processo

- -

810.1.1    Planilha de Cálculos 1ª Processo Prazo do
Processo

- -

810.2    Penhora 1ª Processo Prazo do
Processo

- -

2ª Interessado - - -
810.2.1    Mandados de Seqüestro, Arresto e Remoção 1ª Processo Prazo do

Processo
- -

2ª + Interessado - - -
810.2.2    Adjudicação de Entrega de Bens 1ª Processo Prazo do

Processo
- -

2ª Interessado - - -
810.3    Editais de Praças e Leilões 1ª Processo Prazo do

Processo
- -

2ª Divulgação - - -
810.3.1    Certidão de Realização de Praça 1ª Processo Prazo do

Processo
- -

2ª Unidade
Geradora

2 anos ‘ Eliminação

810.3.2    Autos de Arrematação/Adjudicação de Bens 1ª Processo Prazo do
Processo

- -
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2ª Unidade
Geradora

2 anos - Eliminação

3ª + Interessado - - -
810.4   Ofícios Precatórios / Requisitórios 1ª Processo Prazo do

Processo
- -

2ª autos de
Deprecatório

Até o
Cumprimento

- - Retorna ao Processo
Principal. Prazo e destinação
do Processo Principal.

810.4.1   Requisição de Pequenos Valores 1ª Processo Prazo do
Processo

- -

2ª Interessado - - -
810.5   Carta de Sentença 1ª Processo Prazo do

Processo
- -

810.6   Declaração de Imposto de Renda do Executado
  Solicitada à Receita Federal.

1ª Setor
Competente

5 anos - Eliminação Classificação dada de
acordo com Decreto
4.553/02 art. 5º §4º, art. 6º
§2º II; art. 7º IV.

811   ARQUIVAMENTO E BAIXA

811.1   Certidão de Arquivamento 1ª Processo Prazo do
Processo

- -

811.2   Transferência para  Arquivo Intermediário 1ª Unidade
Geradora

5 anos - Eliminação

2ª Setor
Competente

5 anos 10 anos Guarda
Permanente

811.3   Solicitação   para   Empréstimo   /   Consulta    ou
  Desarquivamento de processos e/ou  Documentos

1ª Unidade
Geradora

5 anos Eliminação - Dados transferidos para
Relatório de Atividades do
Setor

2ª Setor
Interessado

2 anos Eliminação - Via não existente no caso de
consultas e empréstimos
externos.
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812   AÇÕES JUDICIAIS

812.1   COMPETÊNCIA RECURSAL

812.1.1   AÇÃO ANULATÓRIA - - Até a Extinção
do Feito ou
Trânsito em

Julgado

5 anos Eliminação Guardar 03 processos a cada
ano.

812.1.2   AÇÃO CAUTELAR - - Até a Extinção
do Feito ou
Trânsito em

Julgado

5 anos Eliminação * Segue destinação da ação
principal

812.1.3   AÇÃO CIVIL PÚBLICA - - Até a Extinção
do Feito ou
Trânsito em

Julgado

5 anos Eliminação Guardar 03 processos a cada
ano.

812.1.4   AÇÃO DE CONSIGNAÇÃO - - Até a Extinção
do Feito ou
Trânsito em

Julgado

5 anos Eliminação Guardar 03 processos a
cada ano.

812.1.5   AÇÃO DE CUMPRIMENTO - - Até a Extinção
do Feito ou
Trânsito em

Julgado

5 anos Eliminação Guardar 03 processos a cada
ano.

812.1.6   AÇÃO DECLARATÓRIA - - Até a Extinção
do Feito ou
Trânsito em

Julgado

5 anos Eliminação Guardar 03 processos a cada
ano.
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812.1.7 AÇÃO MONITÓRIA - - Até a Extinção
do Feito ou
Trânsito em

Julgado

5 anos Eliminação Guardar 03 processos a cada
ano.

812.1.8   AÇÃO PLÚRIMA - - Até a Extinção
do Feito ou
Trânsito em

Julgado

5 anos Eliminação Guarda Processos Históricos

812.1.9   AÇÃO / PROCESSO TRABALHISTA - - Até a Extinção
do Feito ou
Trânsito em

Julgado

5 anos Eliminação Guardar Processos Históricos

812.1.10   EMBARGOS DE TERCEIRO - - Até a Extinção
do Feito ou
Trânsito em

Julgado

5 anos Eliminação Guarda Processos Históricos

812.1.11   INQUÉRITO PARA APURAR FALTA GRAVE - - Até a Extinção
do Feito ou
Trânsito em

Julgado

5 anos Eliminação Guarda Processos Históricos

812.1.12   INCIDENTE DE FALSIDADE - - Até a Extinção
do Feito ou
Trânsito em

Julgado

5 anos Eliminação Guarda Processos Históricos

812.1.13   MEDIDA CAUTELAR - - Até a Extinção
do Feito ou
Trânsito em

Julgado

5 anos Eliminação Guarda Processos Históricos

812.2
   
  COMPETÊNCIA ORIGINÁRIA
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812.2.1    AÇÃO CIVIL PÚBLICA - - Até a Extinção
do Feito ou
Trânsito em

Julgado

5 anos Eliminação

812.2.2    AÇÃO CAUTELAR - - Até a Extinção
do Feito ou
Trânsito em

Julgado

5 anos Eliminação * Segue destino da ação
principal

812.2.3    AÇÃO ANULATÓRIA - - Até a Extinção
do Feito ou
Trânsito em

Julgado

5 anos Eliminação

812.2.4    AÇÃO RESCISÓRIA - - Até a Extinção
do Feito ou
Trânsito em
Julgado

5 anos Eliminação Guardar processos históricos

812.2.5    DISSÍDIO COLETIVO - - Até a Extinção
do Feito ou
Trânsito em
Julgado

5 anos Guarda
Permanente

812.2.6    HABEAS DATA - - Até a Extinção
do Feito ou
Trânsito em

Julgado

5 anos Eliminação Guardar 03 processos a cada
ano

812.2.7    HABEAS CORPUS - - Até a Extinção
do Feito ou
Trânsito em

Julgado

5 anos Eliminação Guardar 03 processos a cada
ano

812.2.8    MANDADO DE SEGURANÇA - - Até a Extinção
do Feito ou
Trânsito em

Julgado

5 anos Eliminação Guardar 03 processos a cada
ano
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