Tribunal Regional do Trabalho da 15° Regido




ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

000
001

002

003

004

010

010.1

010.2

ADMINISTRACAO GERAL
MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

Alteragdo da estrutura organizacional (Projetos, Estudos e
Normas)

PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO
Cronograma de atividades (Planejamentos, Planos e Programas)

RELATORIOS DE ATIVIDADES

Relatério de atividades anual geral do TRT 15* Regido

Relatorio de anual das Secretarias, Servigos ¢ Setores do TRT
15* Regido

Relatorios mensais de atividades

Dados Estatisticos para subsidiar relatorios administrativos

ACORDOS, AJUSTES, CONTRATOS E CONVENIOS

Processo Administrativo de Acordos, Ajustes contratos e
Convénios

Termo de Acordos, de Ajustes, de Contratos e de Convénios, e
seus Termos Aditivos

Controle de Contratos

Documentos e Pareceres Técnicos referentes a elaboragdo de
instrumentos contratuais

ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

Atos Normativos. (Ato Regulamentar, Instru¢do Normativa,
Ordem de Servigo, Oficio Circular, Diretrizes, Procedimentos,
Estudos e/ou Decisdes de Carater Geral)

REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES

Registro no CNPJ

REGULAMENTOS. ESTATUTOS E ORGANOGRAMAS
Regulamento Geral do TRT da 15* Regido

Enquanto vigorar

5 anos

5 anos

5 anos

2 anos

1 ano

Enquanto vigorar

Enquanto vigorar

Enquanto vigorar

Enquanto vigorar

Enquanto vigorar

Enquanto vigorar

Enquanto vigorar

5 anos

9 anos

9 anos

10 anos

5 anos

5 anos

Pagina

Guarda Permanente

Guarda Permanente

Guarda Permanente

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Guarda Permanente

Eliminagao

Eliminagdo

Eliminagao

Guarda Permanente

Eliminagao

Guarda Permanente

Sdo passiveis de eliminagdo os relatorios cujas
informagoes encontram-se recapituladas em outros.

Dados devem constar do relatorio anual do TRT da 15°
Regido

Dados devem constar do relatorio anual das Secretarias
do TRT da 15° Regido

Cod. Penal art. 109; Lei de Responsabilidade Fiscal
10.028/00, art. 359-A ao 359-H; Lei de Licitagoes
8.666/93, art. 89 ao 98.

Os originais dos Termos de Acordos, Contratos e
Convénios constam de seus respectivos processos, que
sdo de Guarda Permanente.

Renovagdo Anual.



ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

011

011.1

012
012.1

012.2

012.3
012.31

012.32

012.33

012.34
012.35
012.4

Manuais Operacionais

Enquanto vigorar

5 anos

Guarda Permanente

SESSOES ADMINISTRATIVAS, COMISSOES TECNICAS, CONSELHOS, GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS E COMITES

Atos de criagdo, atas das reunides e relatorios

5 anos

AUDIENCIAS, DESPACHOS, REUNIOES, PAUTAS E CONVOCACOES

Atas de registro de reunides (inclusive livros de registro de
reunides)

Pauta das Sessdes Administrativas
Notas de taquigrafias

Fitas cassete (gravagdes das Sessdes do Tribunal Pleno)

COMUNICACAO SOCIAL

RELACOES COM A IMPRENSA

Contato e Cadastro — Credenciamento de Jornalistas
ENTREVISTAS,  NOTICIARIOS, REPORTAGENS E
EDITORIAIS

Coletanea de reportagens referentes a Justiga do Trabalho
Coletanea de reportagens referentes ao TRT da 15* Regido

Release de matérias a serem publicadas sobre o TRT da 15*
Regido

RELACOES PUBLICAS E EVENTOS

Solenidades de posse, comemoragdes, inauguragdes, festas,
homenagens, discursos e concursos culturais

Felicitagdes, convites, agradecimentos, pésames, despedidas,
comunicagdes de alteragdo de endereco e de afastamento e posse
em cargos

Simposios, feiras, congressos, saldes, exposi¢des, mostras,
ciclos de palestras, conferéncias, mesas redondas, semindrios,
encontros' e convengoes

Campanha Institucional e Campanha de Publicidade
Visitas e Visitantes
DIVULGACAO INTERNA

Informes sobre questdes gerais e transitorias internas

2 anos

2 anos
2 anos

5 anos

Enquanto vigorar

2 anos

2 anos

2 anos

2 anos

5 anos

2 anos

5 anos

5 anos

2 anos

2 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

10 anos
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Guarda Permanente

Guarda Permanente

Eliminagdo
Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagédo

Eliminagao

Guarda Permanente

Guarda Permanente

Eliminagdo

Guarda Permanente

Guarda Permanente

Eliminagao

Eliminagdo

Passivel de reavaliacdo por ser documento extinto

Passivel de reavaliagdo pelo cardter historico do
material

Passivel de reavaliagdo no Arquivo Corrente do cardter
historico do material

Somente eventos promovidos pelo TRT da 15° Regido

Somente eventos promovidos pelo TRT da 15° Regido



PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

ASSUNTO

FASE INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

019

019.1
020

020.1

020.2

020.3

020.4
020.41

020.5

021

021.1

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO E FUNCIONAMENTO

Informacdes sobre o Orgo 2 anos

ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

Legislagao, Normas, Regulamentagdes, Diretrizes,
Procedimentos, Estudos na area de Pessoal criadas pelo TRT da
15* Regido.

Enquanto vigorar

IDENTIFICACAO FUNCIONAL E OUTRAS IDENTIFICACOES

Carteira Funcional e Cracha Recolhido Prazo do Assentamento

Alteragdes de nome em documentos de identificagdo Prazo do Assentamento

até o encerramento do
livro

Registros de carteira funcional

Ocorréncias Policiais De Roubo /Extravio da Carteira Funcional = Prazo do Assentamento

5 anos

10 anos

Categoria a ser desenvolvida conforme a necessidade

Eliminagdo

Guarda Permanente

- As Carteiras Funcionais e o Crachas devem ser
devolvidos

Guarda Permanente

OBRIGACOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. RELACOES COM ORGAOS NORMATIZADORES DA ADMINISTRACAO PUBLICA. LEI DOS 2/3. RAIS (RELACAO ANUAL DE

INFORMACOES SOCIAIS)

Rais 6 anos

4 anos

RELACOES COM SINDICATOS, ASSOCIACOES E REPRESENTACOES DE CLASSE DE SERVIDORES

Movimentos Reivindicatorios: Greves e Paralisagdes (Acordos, 5 anos

Dissidios da Categoria)
INCENTIVO FUNCIONAL
PREMIOS Prazo do Assentamento

Procedimentos para Concessdo de Medalhas, Diplomas de Honra
ao M¢érito e Elogios, De Escolha do Servidor Padrao.

ASSENTAMENTO FUNCIONAL Enquanto o servidor

Cadastro permanecer
RECRUTAMENTO E SELECAO
Criag8o da Comissio de Concurso enquanto vigorar
Contrata¢do de Empresa para Execuc@o de Concurso Publico

DOSSIE DE CONCURSO PUBLICO

até aprovacdo das Contas

5 anos

100 anos

30 anos
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Guarda Permanente

Guarda Permanente

Eliminagado Serdo transferidos ao arquivo intermedidrio apos a saida

do servidor do orgao.

Guarda Permanente

Eliminagdo



PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE
CORRENTE

FASE INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

021.2

021.3

022
022.1
022.11

022.12

022.2
022.21

022.22

022.9

Dossié de Concurso Publico (Editais, Listas de Aprovados, Vigéncia do Concurso
Convocagdes, Homologagdo do Concurso e Prorrogagdo de
Prazos)

CANDIDATOS A CARGOS PUBLICOS

Controle de vagas até atualiza¢do
Pedido de Prorrogagao de Posse prazo do dossié do
concurso
EXAME E SELECAO
EXAMES PRE-ADMISSIONAIS prazo do prontuadrio
médico

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
CURSOS DE CAPACITACAO
PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO

Dossié de Curso (Propostas, Projetos, Estudos, Programas,
Relatorios Finais, Exemplares Unicos de Exercicios, Relagao de

Participantes, Avaliagio e Controle de Expedicdo de 3 anos
Certificados, etc.)

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES 5 anos
ESTAGIOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTAGIO)

PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO 5 anos
Estudos, Propostas, Programas e Relatorios .

Convénios e Contratos até aprovagdo das Contas
Relagdo de Participantes, Freqiiéncia 3 anos
DOSSIE DO ESTAGIARIO 5 anos
Documentos Pessoais, Ficha de Inscricdo, Termo de

Compromisso, Declaragdo de Comprovagdo de Estagio,

Certificado de Estagio e Avaliagdo Final

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES 5 anos

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

Contratagdo de Instrutores e/ou Institui¢des de Treinamento até aprovagdo das Contas

6 anos

5 anos

5 anos

30 anos
5 anos

30 anos

30 anos
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Guarda Permanente

eliminar

Guarda Permanente

Eliminagdo

Guarda Permanente

Eliminagdo
Eliminagao

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Procedimento Extinto - Lei 9527/97, que alterou a Lei
8.112/90

Para os documentos comprobatorios de participag¢do
utilizar os prazos e a destinagdo dos assentamentos
individuais 020.3.

Para os documentos comprobatérios de participagado,
utilizar os prazos e a destinagdo dos assentamentos
individuais 020.3.



PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTERMEDIARIA | DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE FINAL
Palestras e reunides de carater informativo promovidas pelo
TRT.
023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
023.01 ESTUDO DE PREVISAO DE PESSOAL 5 anos 5 anos Guarda Permanente
Tabelas de Cargos, Tabelas de Vencimento, Levantamento de
Fungdes ¢ Gratificagdes ¢ Levantamento de Necessidade de
Concurso (Controle de Cargos providos e vagos - Quadro de
Vagas)
023.02 CRIACAO, CLASSIFICACAO, TRANSFOR-MACAO, 5 anos 5 anos Guarda Permanente
TRANSPOSICAO E REMUNERACAO DE CARGOS E
FUNCOES
023.03 REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS 5 anos 5 anos Guarda Permanente
023.04 Homologagdo do Estagio Probatorio 5 anos 51 anos Eliminagdo
023.05 Avaliagdo de Servidor em Estagio Probatorio 5 anos 51 anos Eliminagdo anotagoes no assentamento individual do servidor.
Programa de Avaliagdo de Desempenho (PAD) Prazo do Assentamento - - Resolugdo Administrativa n°04, de 13 de outubro de
2003.
Designacdo de Comissdo de Avaliagdo de Desempenho, Fichas
de Avaliagdo de Desempenho, Plano de Agdo
Manual para procedimento de Avaliagio de Desempenho de enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente
servidor
Recursos a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho de Servidor enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente
023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
Promogao enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente  Quando se tratar de atos especificos e individuais do
servidor, classificar em 020.5
Ascensdo Funcional enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente  Quando se tratar de atos especificos e individuais do

023.11 ADMISSAO:NOMEACAO, APROVEITAMENTO, REVERSAO, READAPTACAO, RECONDUCAO E REINTEGRACAO, READMISSAO

Termo de Posse

Nomeacao

200 Termos

até completar o livro com 5 anos apos

encadernagdo

Prazo do Assentamento -

Pagina - 6 -

Guarda Permanente

servidor, classificar em 020.5



PRAZOS DE GUARDA

023.12

023.13
023.14

023.15

024
024.1

024.11

024.111

024.12
024.121

024.122
024.129

ASSUNTO FASE FASE INTERMEDIARIA | DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE FINAL
Controle de Nomeagio até a atualizag¢do - Eliminagdo VERIFICAR PRAZOS NO SETOR

Aproveitamento, Reversao,
Reintegragdo de Servidor

(VERIFICAR DOCTS ENVOLVIDOS)

DESLIGAMENTO: DEMISSAO, DISPENSA DE FUNCAO
OU CARGO, EXONERACAO OU FALECIMENTO

Readaptacio, Recondugdo e

Exoneragdo de Servidor

Falecimento do Servidor

Abandono de cargo

Dispensa de Servidor de Fun¢do Comissionada

LOTACAO. REMOCAO. TRANSFERENCIA. PERMUTA

DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. REDIS-TRIBUICAO.
SUBSTITUICAO

Exercicio ou Substitui¢do de Fungdo Comissionada
REQUISICAO, CESSAO

Procedimentos de Requisi¢do ou Cessdo de Servidores
DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
FOLHAS DE PAGAMENTO. FICHAS FINAN-
CEIRAS

Folhas de Pagamento, Contracheques e Fichas Financeiras

SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS E
REMUNERACOES

SALARIO-FAMILIA

Requerimento e Concessao

GRATIFICACOES (INCLUSIVE INCORPORACOES)
CARGO EM COMISSAO E DE FUNCAO
Procedimentos par concessdo de quintos/décimos
NATALINAS (DECIMO TERCEIRO SALARIO)
OUTRAS GRATIFICACOES

5 anos

5 anos

Prazo do Assentamento
Prazo do Assentamento
Prazo do Assentamento
Prazo do Assentamento
Prazo do Assentamento

5 anos

Prazo do Assentamento

Prazo do Assentamento

Até aprovagado das Contas

7 anos

5 anos

5 anos

Prazo do Assentamento

95 anos

47 anos

95 anos

19 anos

51 anos
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Guarda Permanente

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Pode gerar processo.

Pode gerar processo.

Pode gerar processo.

Informagées serdo registradas no assentamento do
servidor.

Documento eletrénico.
atualizagdo de linguagem.

Fazer back-up e proceder

Para os casos especiais previstos no Regime Juridico
Unico, o prazo total de guarda para os documentos
referentes a concessdo de saldario familia sera de 100
anos.

CLASSIFICAR EM 024.1



PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTERMEDIARIA| DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE FINAL
024.13 ADICIONAIS
024.131 AVER?ACAO } Dlj; . TEMPO DE SERVICO  Prazo assentamento - -
(ANUENIOS/QUIN-QUENIOS)
024.132 NOTURNO 5 anos 47 anos Eliminagdo
024.133 PERICULOSIDADE 5 anos 47 anos Eliminagdo
024.134 INSALUBRIDADE 5 anos 47 anos Eliminagdo
024.135 ATIVIDADES PENOSAS 5 anos 47 anos Eliminagdo
024.136 SERVICOS EXTRAORDINARIOS 5 anos 47 anos Eliminagdo
(Horas Extras)
024.137 FERIAS, ADICIOAL DE 1/3, ABONO PECUNIARIO 5 anos 47 anos Eliminag¢do CLASSIFICAR O PAGAMENTO EM 024.1
024.139 OUTROS ADICIONAIS 5 anos 47 anos Eliminagdo
024.14 DESCONTOS E CONSIGNACOES
024.141 CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR 7 anos Eliminagdo
024.142 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE 5 anos 47 anos Eliminagdo
SOCIAL
024.143 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF) 7 anos Eliminag¢do
Copia da Declaragdo de Imposto de Renda Pessoa Fisica de 1 ano 5 anos Eliminagdo Documentos Sigilosos arquivamento especial conforme
Servidores Regulamentagdo do TCU
Informe de Rendimentos fornecido pelo TRT para fins de - - -
Imposto de Renda
Declaragdo de Rendimentos pessoa Juridica -TRT 5 anos 3 anos Eliminagao
024.144 PENSOES ALIMENTICIAS 5 anos 95 anos Eliminagdo
024.145 CONSIGNACOES 7 anos Eliminagdo
024.149 OUTROS DESCONTOS 7 anos Eliminagdo
024.15 ENCARGOS PATRONAIS(RECOLHIMENTOS)
024.151 PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO 5 anos 5 anos Eliminagdo
SERVIDOR B PUBLICO (PASEP) E PROGRAMA DE
INTEGRACAO SOCIAL (PIS).
024.152 CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR 7 anos Eliminagdo

Pagina - 8 -



PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTERMEDIARIA| DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE FINAL
024.153 CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE 5 anos 95 anos Eliminagdo
SOCIAL (INCLUSIVE CONTRIBUICOES ANTERIORES)
024.154 SALARIO MATERNIDADE 7 anos Eliminagdo
024.155 IMPOSTO DE RENDA (Recolhimento) 7 anos Eliminagdo
024.2 FERIAS
Alteragdo, concessdo, suspensdo e requerimento Prazo do Assentamento - -
Escala de Férias 7 anos Eliminagdo
024.3 LICENCAS
Acidente em servigo, adotante, afastamento do até o desligamento do 95 anos Eliminagdo
conjuge/companheiro, atividade politica, capacitagao servidor
profissional, desempenho de mandato classista, doenca em
pessoa da familia, maternidade, paternidade, prémio por
assiduidade, servigo militar, tratamento gie interqsses particulares,
tratamento de saide (INCLUSIVE PERICIA MEDICA)
024.4 AFASTAMENTOS
Para servir como jurado, para exercer mandato eletivo, para Prazo do Assentamento - -
depor
024.5 REEMBOLSO DE DESPESAS
Ressarcimento de despesas com fardamento, deslocamento, até aprovagdo das Contas 30 anos Eliminagdo
ajuda de custo ao servidor para mudanga de domicilio.
024.59 OUTROS REEMBOLSOS até aprovagdo das Contas 30 anos Eliminagado
024.9 OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
02491 CONCESSOES PARA AUSENTAR-SE DO SERVICO até o desligamento do 95 anos Eliminagdo
servidor
Alistamento Eleitoral, Casamento (Gala), Doagdo de Sangue, '
Falecimento de Familiares (Nojo), Horario Especial Para
Servidor Estudante, Horario Especial ao Servidor Portador de
Deficiéncia e Convocagdo para Trabalhar para o Tribunal
Regional Eleitoral
024.92 AUXILIOS até o desligamento do 95 anos Eliminag¢do
. . . . servidor
Alimentagdo/Refeicéo, Assisténcia  Pré-escolar/  Creche,
Auxilio-Moradia, Vale-Transporte
025 APURACAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR
025.1 DENUNCIA, SINDICANCIA E INQUERITO ADMINISTRATIVO

Pagina



PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE
CORRENTE

FASE INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

025.11

025.12

026
026.1
026.11
026.12

026.13

026.131

026.132

026.14

026.15
026.151

Comunicado sobre ocorréncia para apurar responsabilidade e  prazo da apuragdo
Afastamento Preventivo (Inquérito)
PROCESSO DISCIPLINAR

Apurago de Responsabilidade e Agéo Disciplinar Instauragdo de  até o desligamento do
Inquérito, Constitui¢do da Comissao de Sindicancia, Notificagdo Servidor

de Servidor e Testemunhas, Inquérito Administrativo (Instrug@o,

Defesa, Relatorio e Julgamento) e Revisdo do Processo

Disciplinar

PENALIDADES DISCIPLINARES
Aplicacdo de penalidades disciplinares Prazo do Assentamento
Suspensdo de Penalidade

PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL

BENEFICIOS
SEGUROS até aprovagdo das Contas
AUXILIOS até o desligamento do

. . servidor
Acidente, Doenga, Natalidade, Funeral e Reclusdo
APOSENTADORIA 5 anos
Atestado de incapacidade ou capacidade para trabalho - junta
médica e demais procedimentos para aposentadoria.
CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO até o desligamento do

. . servidor

Procedimentos para averbagdo de tempo de servigo
PENSOES Enquanto vigorar
Vitalicia, Temporaria e Provisoria
EMPRESTIMOS A SERVIDORES até aprovagdo das Contas
ASSISTENCIA A SAUDE
ASSISTENCIA MEDICA até aprovagdo das Contas
Procedimentos para Contratagdo de empresa para prestar
Assisténcia Médica; Demonstrativo de Gastos com Assisténcia
Médica; Comunicagdo de Glosa
Expedi¢do e Controle de Entrega de Carteira de Assisténcia até atualizag¢do

Médica

95 anos

30 anos

95 anos

95 anos

95 anos

95 anos

30 anos

30 anos
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Guarda Permanente

Eliminagdo

Eliminagao

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo



PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTERMEDIARIA | DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE FINAL
026.152 ASSISTENCIA AMBULATORIAL / ODONTOLOGICA Até aposentadoria ou 95 anos Guarda Permanente
L. L . . . desligamento do Servidor
Prontuario Médico/odontologico ou Ficha de Atendimento
Médico
Procedimentos de Controle de Atendimentos Médico, até atualizagdo - Eliminagdo Dados podem gerar Relatorios de Atividades
Odontolégico e Psicologico
Ficha de Atendimento a Estagirios enquanto durar o estdgio - Eliminagdo
026.153 PROGRAMAS DE SAUDE OCUPACIONAL, PREVENTIVA 5 anos 10 anos Guarda Permanente  Formar um dossié para cada campanha
E CURATIVA
Campanhas de satde, campanhas de esclarecimentos
(Planejamento, programacgao, divulgacdo, Apresentagdes)
026.2 HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO
026.21 PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO Sanos 10 anos Eliminag¢do
Planos de agdo, Providéncias Técnicas sobre a Questdo,
Pareceres, Laudos e Pericias Técnicas. CIPA
027 CONTROLE DE FREQUENCIA
027.1 HORARIO DE EXPEDIENTE 10 anos* 5 anos Eliminagao *Documento incluido pela Resolugdo Adm. TRT15
Abono de Falta, Folha de Freqiiéncia do Setor, Livro de Ponto, 03/2006 com fase corrente de 10 anos
Folha de Ponto, Escalas de Plantdo, escala de trabalho(*)
Controle Individual de Freqiiéncia do Servidor Prazo do Assentamento - -
Boletim de Freqiiéncia Mensal 2 anos 51 anos Eliminag¢do Prazo valido somente para os documentos da Secretaria
de Pessoal
027.2 VIAGENS A SERVICO
027.21 NO PAIS Até aprovagdo das Contas 30 anos Eliminagdo Os relatorios técnicos de viagem estardo classificados no
o R . N assunto correspondente ao seu conteuido, cujos prazos e
Dlarlas,~ Passagens aéreas e 'terrestre.s (Inclusive Devolugao), destinacdo estdo estabelecidos nesta tabela.
Prestagdes De Contas, Relatorios De Viagem,
Procedimentos para contratagdo de empresa para fornecimento Até aprovagdo das Contas 30 anos Eliminagdo
de passagens aéreas
027.22 NO EXTERIOR Até aprovagdo das Contas 30 anos Eliminagdo
Autorizagdo de Afastamento, Diarias (inclusive compra de
moeda estrangeira), Passagens, Passaporte, Prestagdo de Contas,
Reserva de Hotel, Relatorio de Viagem.
029 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

Pagina - 11 -



PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE
CORRENTE

FASE INTERMEDIARIA | DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

029.1

029.2

030

030.1

031

032

033

033.1

DELEGACOES DE COMPETENCIA. Enquanto vigorar

Procuragao

ACOMPANHAMENTO DE ACOES Até o transito em julgado
Agdes Trabalhistas Referentes a Trabalhadores Tercerizados
ADMINISTRACAO DE MATERIAL

Normas, Regulamentagdes, Diretrizes, Procedimentos, Estudos Enquanto vigorar
na area de Material criadas pelo TRT da 15 Regido.

CADASTRO DE FORNECEDORES

Procedimentos para Cadastro de Fornecedores e Prestadores de Enquanto vigorar
Servigos- SICAF

CATALOGO DE MATERIAL Até Atualizagdo

Especificagdo, Padronizagao, Codificagao, Previsao,
Identificagao e Classificagdo

Manuais de Aparelhos e Equipamentos Acompanha equipamento
SERVICOS REPROGRAFICOS

Requisicdo de Copias/xerox, Requisicdo de Impressoes, 1 ano
Controles e Relatorios de Uso de Maquinas Reprograficas

Procedimentos para Contratagdo de Empresas Prestadoras de Até aprovacdo de contas
Servigos de Locagdo de Maquinas Reprograficas pelo TCU

AQUISICAO DE MATERIAL E CONTRATACAO DE
SERVICO (INCLUSIVE LICITACOES)

Procedimentos para requisi¢do e/ou aquisicdo de Material e 02 anos
Contratagdo de Servigos. Coleta de Precos de Materiais e
Servigos

Proposi¢do para abertura de Licitagdo, Livro de Controle de Até aprovagdo das Contas
Abertura, Edital, Ata De Julgamento de Proposta, Reunido de
Abertura de Envelopes

MATERIAL PERMANENTE

5 anos Eliminagdo

5 anos Eliminagdo

- Guarda Permanente

- Eliminagdo

- Eliminagdo

- Eliminagdo

30 anos Eliminagdo

- Eliminagdo

30 anos Eliminagdo
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Quanto aos documentos referentes aos ordenadores de
despesas, utilizar o prazo dos documentos financeiros
(Até aprovagao das Contas + 30 anos e eliminagdo).

Para os Processos de contratagdo de Servigo observar o
periodo de fiscalizagdo do INSS bem como a vigéncia do
Contrato quando da contagem do prazo de 30 anos em
arquivo provisorio.

Pode gerar processo

Os documentos referentes a material ndo adquirido
deverdo ser eliminados apos 1 ano.



PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTERMEDIARIA | DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE FINAL
033.11 AQUISICAO Até aprovagdo das Contas 30 anos Eliminagdo
033.12 LOCACAO COMODATO. LEASING DE MATE-RIAL Até aprovagado das Contas 30 anos Eliminagdo
PERMANENTE
Procedimento para o Contrato de locagdo/ Comodato/Leasing de
material permanente
033.13 EMPRESTIMO. CESSAO DE MATERIAL PERMANENTE Enquanto vigorar 5 anos Eliminagdo Para transagées que envolvam pagamentos de despesas
. . . . pendentes, utilizar prazos para documentos financeiros
Rroced}mentos para empréstimo, cessdo de material permanente (Até aprovagao das Contas + 30 anos e eliminagéo).
(inclusive para servidores)
033.14 DOACAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagdo idem
Procedimentos para doagdo/permuta de material permanente.
033.2 MATERIAL DE CONSUMO Os documentos referentes a material ndo adquirido
deverdo ser eliminados apos 1 ano.
033.21 AQUISICAO Até aprovagao das Contas 30 anos Eliminagdo
Procedimentos para aquisi¢do de material de consumo.
033.22 CESSAO. DOACAO. PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagdo
Procedimentos para cessdo, doagdo ou permuta de material de
consumo.
033.23 CONFECCAO DE IMPRESSOS Até aprovagado das Contas 30 anos Eliminagdo
Procedimentos para confec¢do de impressos.(Formularios,
convites, cartazes, carto e outros)
033.3 CONTRATACAO DE SERVICOS Até a aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
Contas
034 MOVIMENTACAO DE MATERIAL (PERMANENTE E DE CONSUMO)
Termo de Responsabilidade /Termo de Transferéncia/Nota de Até a vigéncia - Eliminagdo
transferéncia
034.1 CONTROLE DE ESTOQUE Até a atualizagdo - Eliminagdo
Requisi¢d@o e/ou nota de fornecimento de material permanente ao 2 anos Eliminagdo
deposito.
Requisicdo e/ou nota de fornecimento de material ao 2 anos Eliminagdo
almoxarifado.
Relatorio de Movimentagdo de Almoxarifado - RMA 2 anos Eliminagdo
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTERMEDIARIA | DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE FINAL
034.2 EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO Até a conclusdo do 5 anos Eliminagdo Pode ser gerado processo administrativo para apurar
L . apuragdo responsabilidade que tera temporalidade conforme
Comunicagio de ocorréncia classificacio 025.
034.3 TRANSPORTE DE MATERIAL
Procedimentos para contratagdo de transportadora Até a aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
Contas
034.4 AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL
procedimentos para a saida de material 1 ano - Eliminagdo
034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO lano - Eliminagdo
035 ALIENACAO (BAIXA) MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO
035.1 CESSAO. DOACAO. PERMUTA E LEILAO (Venda) Até a aprovacdo das 30 anos Eliminacdo
Contas
Procedimentos para cessdo, doagdo, permuta ¢ leildo de bens
patrimoniais
Termo de baixa de bens
036 INSTALACAO E MANUTENCAO
Procedimentos para contratagio de servigos de instalagao, Até a aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
conservagao e reparo de bens Contas
036.1 SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO TRT 15*
REGIAO
2 anos - Eliminagdo
Solicitagdo de prestagao de servigos e conservagao e recuperagao
de bens.
037 INVENTARIO
037.1 MATERIAL PERMANENTE Até aprovagao das Contas 30 anos Guarda Permanente
Relatorio de Movimentagdo de Bens Moveis, Tombamento,
Livro de Registro de Bens
037.2 MATERIAL DE CONSUMO Até aprovagdo das Contas 30 anos Eliminagdo
Controle de estoque de material de consumo
039 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL
040 ADMINISTRACAO DE PATRIMONIO
Normas, Regulamentagdes, Diretrizes, Procedimentos, Estudos Enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente
na area de Administragdo de Patriménio criadas pelo TRT da 15*
Regido
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTERMEDIARIA| DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE FINAL
041 BENS IMOVEIS 3 anos 5 anos Guarda Permanente  E opcional a reprodu¢do dos documentos previamente ao
. . recolhimento, para que o Setor permaneg¢a com copias
Projetos, Plantas e Escrituras. para consulta.
041.01 FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS Os documentos que ndo envolvam pagamentos serdo
eliminados apds 1 ano.
041.011 AGUA E ESGOTO Até aprovagado das Contas 30 anos Elimina¢do
Procedimentos para pagamento de Contas de Agua e Esgoto
041.012 GAS Até aprovagao das Contas 30 anos Eliminagao
Procedimentos para pagamento de Contas de Gas
041.013 LUZ E FORCA Até aprovagado das Contas 30 anos Eliminagdo
Procedimentos para pagamento de Contas de Energia Elétrica
041.02 COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO 2 anos - Eliminag¢do
DE ENERGIA (CICE)
Criag80, Designagdo, Propostas de Redugdo de Gastos Com 3 anos 5 anos Eliminagdo
Energia, Relatorios e Atas
041.1 AQUISICAO DE BENS IMOVEIS
041.11 COMPRA
Procedimentos para avaliagdo de bens imoveis Até aprovagdo das Contas 30 anos Eliminagdo
Procedimentos para a aquisi¢ao de bens imdveis Até aprovagao das Contas 30 anos Guarda Permanente
041.12 CESSAO DE IMOVEIS - AQUISICAO Até aprovagdo das Contas 30 anos Guarda Permanente
Procedimentos para a aquisi¢do de bens imdveis por cessdo
041.13 DOACAO -AQUISICAO Até aprovagao das Contas 30 anos Guarda Permanente
Procedimentos para a aquisi¢do de bens imdveis por doagado
041.14 PERMUTA - AQUISICAO Até aprovagado das Contas 30 anos Guarda Permanente
Procedimentos para a aquisi¢ao de bens imdveis por permuta
041.15 LOCACAO, ARRENDAMENTO, COMODATO Até aprovagado das Contas 30 anos Eliminagdo
041.2 ALIENACAO DE BENS IMOVEIS Até aprovagdo das Contas 30 anos Eliminagdo Sdo enviados para SOF, apos a extingdo das relagoes
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processuais.



ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE INTERMEDIARIA

DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

041.21

041.22

041.23

041.24

041.3

041.4
041.41

041.42

041.5

041.51

041.52

041.53

041.54

041.59

VENDA DE IMOVEIS - ALIENACAO
Procedimentos para a venda de imével
CESSAO DE BENS IMOVEIS - ALIENACAO
Procedimentos para a cessdo de imovel
DOACAO - ALIENACAO

Procedimentos para a doagéo de imével
PERMUTA - ALIENACAO

Procedimentos para a alienagdo de imoével por venda

Até aprovagdo das Contas

4 anos

4 anos

4 anos

30 anos

5 anos

5 anos

5 anos

Guarda Permanente

Guarda Permanente  Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas

pendentes, utilizar prazos para documentos financeiros.

Guarda Permanente  Idem

Guarda Permanente  Idem

DESAPROPRIACAO. REINTEGRACAO DE POSSE .REIVINDICACAO DE DOMINIO. TOMBAMENTO DE BENS IMOVEIS

Procedimentos de desapropriagdo, reintegracdo de
reivindicacdo de dominio e Tombamento de bens iméveis

OBRAS

posse,

REFORMA. RECUPERACAO. RESTAURACAO
EM IMOVEIS DE TERCEIROS

CONSTRUCAO E REFORMA EM IMOVEIS
PROPRIOS

Procedimentos para a construgdo e/ou reforma de imovel , Plantas,
Projetos Arquitetonicos da reformas.

SERVICOS DE MANUTENCAO (INCLUSIVE LICITACOES)
MANUTENCAO DE ELEVADORES

MANUTENCAO DE AR-CONDICIONADO

MANUTENCAO DE SUBESTACOES E GERADORES

LIMPEZA. IMUNIZACAO. DESINFESTACAO
(INCLUSIVE PARA JARDINS)
OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO

Até aprovagdo das
Contas

Até aprovagdo das
Contas

Até aprovagdo das
Contas

Até aprovagdo das
Contas

Até aprovagdo das
Contas

Até aprovagdo das
Contas

Até aprovagdo das

Contas

Até aprovagdo das
Contas

30 anos

30 anos

30 anos

30 anos
30 anos
30 anos

30 anos

30 anos
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Guarda Permanente

Eliminagdo

Guarda Permanente

Os documentos que ndo envolvem pagamentos serdo
eliminados apés 1 ano.
Eliminagdo
Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo



ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE INTERMEDIARIA

DESTINACAO

FINAL

OBSERVACOES

042

042.1
042.11

042.12

042.13

042.2

042.3

042.31

042.32

042.4

042.5

042.9

042.91

043

044

VEICULOS

Regulamentagio de Uso de Veiculos

AQUISICAO (INCLUSIVE LICITACOES)

COMPRA (INCLUSIVE COMPRA POR IMPOR-TACAO)

LOCACAO

CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFE-RENCIA
AQUISICAO DE VEICULOS

CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACA-

MENTO. TOMBAMENTO
ALIENACAO (INCLUSIVE LICITACOES)

VENDA (INCLUSIVE LEILAO)

CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANS-
FERENCIA - ALIENACAO DE VEICULOS
ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTEN-
GAO. REPARO

ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS
CONTROLE DE USO DE VEICULOS

Mapa demonstrativos de uso de Frota, caderno de controle de Af#é aprovacdo das contas

veiculos, relatério de uso de veiculos

Requisi¢do de Veiculo. Autorizagdo para uso de veiculo, inclusive

fora do horario de expediente. Estacionamento. Garagem
INVENTARIO

Relatorio de movimentagdo de bens imoveis-RMBI

SEGURANCA. PORTARIA. COPA E LIMPEZA

enquanto vigorar

Até aprovagdo das
Contas

Até aprovagdo das
Contas

Até aprovagdo das
Contas

Até a alienagdo

Até aprovagdo das
Contas

Até aprovagdo das
Contas

Até aprovagdo das
Contas

Até aprovagado das

Contas

pelo TCU

Até aprovagdo das
Contas

10 anos

30 anos
30 anos
30 anos

5 anos

30 anos

30 anos

30 anos

30 anos

5 anos

30 anos
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Guarda Permanente

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagdo

Eliminagao

Guarda Permanente

Para veiculos ndo adquiridos eliminar apés 1 ano.

documentos fora dos processos eliminar apés dois anos.

No caso de constitui¢io de comissées, o Ato de
Constitui¢do é de Guarda permanente e a nomeagdo da
comissdo deve ir para o assentamento do servidor.



PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTERMEDIARIA | DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE FINAL
044.1 SERVICO DE SEGURANCA, VIGILANCIA E PORTARIA Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
Contas
Procedimentos para contratagdo de empresa de seguranca,
vigilancia e portaria
Controles de seguranca, vigilancia e portaria 5 anos Eliminag¢ao
Comunicado sobre incidentes de seguranga 2 anos - Eliminagdo
044.2 SERVICO DE LIMPEZA E COPA Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
Contas
Procedimentos para contratagdo de empresa para prestagdo dos
servicos de limpeza e copa.
Controle de Ponto de Trabalhadores Terceirizados 2 anos - Eliminagdo
044.3 SEGUROS (INCLUSIVE DE VEICULOS) Até aprovagdo das 30 anos Eliminag¢do
Contas
Procedimentos para Contratagdo de Seguradoras, Apolices de
Seguro
044.4 PREVENCAO DE INCENDIO 5 anos Eliminagdo Para documentos que envolvam questoes financeiras
. N N . aplicar o prazo dos documentos financeiros ( até a
Tre}namento de NPessoa?,r Ipstalagao e Manutengdo de Extintores aprovagdo das contas em arquivo corrente, 30 anos em
incéndio, Inspegdes Periodicas arquivo intermedidrio e depois eliminar.)
Constituicdo de brigadas de incéndio, planos, projetos e relatorios 4 anos 5 anos Guarda Permanente
044.5 SINISTRO Até a conclusdo da 5 anos Guarda Permanente
e P . apuragdo
Vistorias, pericias técnicas e laudos , Relatorios e Pareceres
045 MUDANCAS
045.1 PARA OUTROS IMOVEIS Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
Contas
045.2 DENTRO DO MESMO IMOVEL Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo Os documentos que ndo envolvam pagamentos serdo
Contas eliminados apés 1 ano.
045.3 USO DE DEPENDENCIAS DO TRIBUNAL PARA OUTROS 2 anos Eliminagdo
FINS
049 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
Permanéncia fora do horario de expediente 2 anos - Eliminag¢do
050 ORCAMENTO E FINANCAS
Normas, Regulamentag¢des, Diretrizes, Procedimentos, Estudos na Enquanto vigorar 5 anos Guarda
area de Orcamento e Financas criadas pelo TRT da 15" Regido
permanente
050.1 AUDITORIA
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTERMEDIARIA | DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE FINAL
050.11 AUDITORIA EXTERNA Até aprovacdo das Contas 30 anos Guarda Permanente Verificar prazos no Servigo de Controle Interno
Certificado de Auditoria das Contas dos Gestores; Diligéncia para
propor corre¢do em procedimento; Nota de Auditoria; Nota Técnica
050.12 AUDITORIA INTERNA 2 anos 5 anos Eliminagao Verificar tipos de Auditoria no SCI
Relatérios de Auditoria Interna (Operacional, de Gestdo, de
Programas, Contabil, de Sistema e Especial
051 ORCAMENTO
051.1 PROGRAMACAO ORCAMENTARIA 05 anos - Eliminagdo Verificar ~ Plano Plurianual de
Investimentos (PPA)
051.11 PREVISAO ORCAMENTARIA 5 anos - Eliminagdo
051.12 PROPOSTA ORCAMENTARIA 5 anos 5 anos Guarda Permanente
051.13 QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD) 2 anos Eliminagdo
051.14 CREDITOS  ADICIONAIS. CREDITO SUPLEMENTAR. 5 anos 5 anos Guarda Permanente
CREDITO ESPECIAL. CREDITO EXTRAORDINARIO
Mapas de Provisdes Recebidas e Concedidas 2 anos Eliminagdo
051.2 EXECUCAO ORCAMENTARIA
051.21 DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS (DISTRIBUICAO Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
ORCAMENTARIA) Contas
051.22 ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
(PESSOAL/DIVIDA) Contas
Dossié relativo as Despesas com Pagamento de Precatorios da  Até a aprovagdo das 20 anos Eliminagdo
Unido (Sentengas Judiciais) Contas
Acompanhamento de Desembolso Mensal com Pessoal e For¢a de ~ Até a aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
Trabalho - ADMP Contas
Relatorio de Gestdo Fiscal — Despesas com Pessoal 05 anos - Guarda Permanente Lei 101/2000 (Responsabilidade Fiscal)
Notas de Langamento Prazo do processo - -
051.23 PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
Contas
052 FINANCAS
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTERMEDIARIA| DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE FINAL
052.1 PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
Contas
052.2 EXECUCAO FINANCEIRA Desenvolver no Setor
052.21 RECEITA Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
Conta:
Créditos do Tesouro, taxas cobradas por servigos, multa, onas
emolumentos e outras rendas.
052.22 DESPESAS- Suprimento de Fundos Até aprovagdo das 30 anos Eliminag¢do Os relatorios podem ser eliminados apés 2 anos
. . 5 Contas contados de sua aprovagao pelo TRT, exceto os que sdo
Procedlmentos para Recebimento e Prestagdo de Contas de Verbas juntados ao processo.
de Suprimento de Fundos
Despesas correntes e de capital
053 FUNDOS ESPECIAIS
Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
Contas
054 ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS
Até aprovagdo das 30 anos Guarda Permanente
Contas
055 OPERACOES BANCARIAS
055.01 PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA Até aprovagado das 30 anos Eliminagao
Contas
055.1 CONTA UNICA (INCLUSIVE ASSINATURA Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
Conty
AUTORIZADA E EXTRATO DE CONTA) omas
055.2 OUTRAS CONTAS: TIPOB,CeD Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
Contas
(INCLUSIVE ASSINATURAS AUTORIZADAS
E EXTRATOS DE CONTAS)
056 DEMONSTRATIVOS CONTABEIS
Balangos. Balancetes Até aprovagdo das 30 anos Guarda Permanente
Contas
057 TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS
Procedimentos de Tomada de Contas e de Prestagdo de Contas Até aprovagdo das 30 anos Guarda Permanente

(inclusive Parecer de Aprovagédo das Contas)

Contas
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTERMEDIARIA| DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE FINAL
059 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS
059.1 TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS) Até aprovagdo das 30 anos Eliminagao
Contas
060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
060.1 PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL Até aprovagado das 30 anos Eliminagao
Contas
060.2 PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS 1 ano - Eliminagao
ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE SERVICO
Boletins Internos — Administrativo, de Pessoal e de Servigo. 10 anos 10 anos Guarda Permanente
060.3 PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
Contas
061 PRODUCAO EDITORIAL
Publicagdes Impressas pelo TRT da 15* Regido Edigdo ou co- 10 anos 10 anos Guarda Permanente Classificar nessa categoria apenas aqueles que ndo
edi¢ao de publicagdes em geral produzidas pelo 6rgdo em qualquer possuirem classificagdo propria na Tabela.
suporte.
Livros, Brochuras, Periodicos, etc.
061.1 EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo Documentos que ndo envolvam pagamentos serdo
Contas eliminados apos 5 anos de arquivamento na fase
corrente.
061.2 DISTRIBUICAO. PROMOCAOQ. DIVULGACAO Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo Documentos que ndo envolvam pagamentos serdo
Contas eliminados apos 5 anos de arquivamento na fase
corrente.
061.3 SERVICOS GRAFICOS (DESENVOLVER)
Solicitagdo e autorizag@o de servigos graficos
Procedimentos para contratagdo de servigos graficos
062 DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA
062.01 NORMAS E MANUAIS Enquanto vigorar 7 anos Guarda Permanente
062.1 AQUISICAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO Para material bibliogrdfico ndo adquirido eliminar apos
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dois anos.



PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTERMEDIARIA | DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE FINAL
062.11 COMPRA Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
Procedimentos para Assinaturas de periodicos e Aquisi¢ao de obras Contas
bibliograficas
062.12 DOACAO 4 anos 5 anos Eliminagao Para transagoes que envolvam pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para documentos financeiros .
062.13 PERMUTA 4 anos 5 anos Eliminagdo IDEM
062.2 REGISTRO / TOMBAMENTO Até alienagdo do bem - -
062.3 CATALOGACAO. CLASSIFICACAO. Até alienagio do bem - -
INDEXACAO
062.4 ATENDIMENTO AO USUARIO
Solicitagdo de Pesquisa 2 anos - Eliminagdo
Cobranga de Acervo Bibliografico 2 anos - Eliminagdo
Comprovagdo de Devolugdo de Acervo 2 anos - Eliminagdo
062.5 INTERCAMBIO ENTRE BIBLIOTECAS
Lista de Acervo Bibliografico para Intercambio 2 anos - Eliminagdo
062.6 INVENTARIO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
Procedimentos para baixa de material bibliografico e Relatorio de Até aprovagdo das 30 anos Guarda Permanente
Inventario Contas
063 DOCUMENTACAO ARQUIViSTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMAS DE ARQUIVO
063.01 NORMAS E MANUAIS
063.1 PRODUCAO DE DOCUMENTOS: LEVANTAMENTO DE FLUXO
Levantamento do Fluxo Documental e Diagndstico 5 anos 5 anos Guarda Permanente
063.2 PROTOCOLO: RECEPGAO, AUTUACAO, TRAMI TACAO E 5 anos - Eliminag¢do

EXPEDICAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTERMEDIARIA | DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE FINAL
Controle do fluxo de processos e documentos administrativos 5 anos - Eliminagdo Se for produzido eletronicamente conservar banco de
dados.
Guias de remessa de processos e documentos administrativos 5 anos - Eliminagdo
Livro de protocolo administrativo 5 anos apos o - Eliminagdo
encerramento
Controle de entrega de correspondéncias e periddicos 2 anos - Eliminag¢ao
063.3 ASSISTENCIA TECNICA 2 anos - Eliminagio
063.4 CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO
Cadigo de Classificagdo de Documentos Enquanto vigorar = Eliminagdo = Um exemplar deverda compor o conjunto documental
NORMAS E MANUAIS do subgrupo 063.01, seguindo a
temporalidade e destinagdo previstas para o mesmo.
Indice Alfabético Remissivo Enquanto vigorar r— Eliminagdo = Um exemplar deverd compor o conjunto documental
NORMAS E MANUALIS do subgrupo 063.01, seguindo a
temporalidade e destinagdo previstas para o mesmo.
063.5 POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS
063.51 CONSULTA E EMPRESTIMO
Controles de Consultas, Empréstimos e Devolugdo de documentos 1 ano apds a devolugdo - Eliminagdo Dados devem fazer parte do relatério de atividade do
e/ou processos do Arquivo. setor e das estatisticas do setor.
063.52 TRANSFERENCIA E RECOLHIMENTO
Guias e termos de transferéncia/recolhimento de material de 5 anos Guarda Permanente
arquivo, Relagdes e termos de Recolhimento, Listagens descritivas
do acervo
063.6 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
063.61 ANALISE, AVALIACAO E SELECAO
Tabela de Temporalidade Enquanto vigorar = Eliminagdo =7 Um exemplar deverd compor o conjunto documental
-NORMAS E MANUAIS- do subgrupo 063.01, seguindo a
temporalidade e destinagdo previstas para o mesmo.
063.62 ELIMINACAO
Procedimentos para Eliminacdo de Autos Findos (Termos, 5 anos - Guarda Permanente
Listagens e Editais de Ciéncia de Eliminagao de Autos Findos)
Procedimentos para Eliminagdo de documentos Administrativos 5 anos - Guarda Permanente
(Termos, Listagens e Editais de Ciéncia de Eliminagao)
064 MEMORIA INSTITUCIONAL
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE
CORRENTE

FASE INTERMEDIARIA | DESTINACAO
FINAL

OBSERVACOES

065

066
066.1

066.2

066.3

067
067.1

067.2

Pecas de vestuario, objetos, moveis até a transferéncia

Fitas de Video, Fitas Cassete, Fotos e Negativos -

REPRODUCAO DE DOCUMENTO

Procedimentos para mudanga de suporte: microfilmagem e Enquanto vigorar
digitalizagdo

CONSERVACAO DE DOCUMENTOS
DESINFESTACAO. HIGIENIZACAO Até aprovagio das Contas

Procedimentos para contratagdo de Desinfestagdo e Higienizagdo

Diagnostico do Acervo para Conservagio até a conclusdo
ARMAZENAMENTO E DEPOSITO Até aprovagdo das
Contas

RESTAURAGAO DE DOCUMENTOS

Procedimentos para restauragdo de documentos até a vigéncia
INFORMATICA
PLANOS E PROJETOS Enquanto vigorar

Plano Diretor de Informatica, Projetos logico de Sistemas, Parecer
Técnico, Projeto de Rede Logica de Dados

PROGRAMAS SISTEMAS E REDES

Backup diario 30 dias

Backup semanal 90 dias

Backup mensal 1 ano

Procedimentos para licenga e uso de software até a aprovacdo das
contas

Procedimentos para aquisi¢do de material de informatica até a aprovacdo das
contas

- Guarda Permanente

5 anos Guarda Permanente
30 anos Eliminagao
5 anos Guarda Permanente
30 anos Eliminagdo
5 anos Guarda Permanente
5 anos Guarda Permanente
Eliminag3o
Eliminagao

Guarda Permanente

30 anos Eliminagao

30 anos Eliminagao
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As fitas de video, as fitas cassete e as fotografias devem
ser classificadas em seus respectivos assuntos, sendo
passiveis de verificagdo de critérios historicos.

Para documentos que ndo envolvam pagamentos,
eliminar apds 2 anos.

Para documentos que ndo envolvam pagamentos,
eliminar apés 2 anos.

Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas
pendentes, utilizar prazos para documentos financeiros .

Deve ser feito Backup duplo e guardado em locais
diferentes por motivo de seguranga. Considerando que ¢
documento de guarda permanente deve ser feita
atualizagdo dos sistemas de leituras das informagdes em
bachup para garantir a existéncia da informacdo de
maneira acessivel.



PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTERMEDIARIA| DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE FINAL
Procedimentos para aquisi¢do de sistemas até a aprovagdo das 30 anos Eliminagao
contas
procedimentos para atualiza¢@o de sistemas até a aprovagdo das 30 anos Eliminagao
contas
067.21 MANUAIS TECNICOS Enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente
Manuais Técnicos de Informatica Enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente
Manuais do usudrio Enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente
067.3 ASSISTENCIA TECNICA Até aprovagado das 30 anos Eliminagdo Para documentos que ndo envolvam pagamentos,
Contas eliminar apos 2 anos.
Procedimentos para Manutengdo de Equipamentos
Solicitagdo para manutengdo de equipamentos 2 anos eliminagdo
070 COMUNICACOES
Normas, Regulamentos, Diretrizes e Procedimentos e Estudos. Enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente
071 SERVICO POSTAL
071.1 SERVICO DE ENTREGA EXPRESSA-SEDEX
071.11 NACIONAL Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
. . . Contas
Lista de postagem- Guias de Correios
071.12 INTERNACIONAL Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
. Contas
Lista de Postagem
071.2 SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA DE Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
CORRESPONDENCIA AGRUPADA — MALOTE Contas
071.3 MALA OFICIAL Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
Contas
071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS Até aprovagdo das 30 anos Eliminagao
Contas
072 SERVICO DE RADIO
072.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
Contas
073 SERVICO DE TELEX
073.1 INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo

Contratagao de servicos de instalagdo, manutengao e reparo de telex

Contas

Pagina - 25 -



PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTERMEDIARIA | DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE FINAL
074 SERVICO TELEFONICO (INCLUSI-VE AUTORIZ,ACAO 2 anos Eliminagdo
PARA LIGA-COES INTERURBANAS). FAC-SI-MILE
(FAX)
074.1 INSTALACAO. TRANSFERENCIA. MANUTEN-CAO. Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
REPARO Contas
074.2 LISTAS TELEFONICAS INTERNAS Enquanto vigorar Eliminagdo
074.3 CONTAS TELEFONICAS Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
Contas
Procedimentos para pagamento de servigos telefénicos
075 SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
Procedimentos para servigos de transmissdo de dados, voz e Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
imagem Contas
079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES Este grupo serd desenvolvido pelo orgdo de acordo com
a necessidade.
080 MAGISTRADOS
Controle e distribuigdo de cargos providos e vagos até a atualizagdo - Eliminagdo
080.1 LEGISLACAO
Estatutos, Regulamentos Enquanto vigorar 5 anos Eliminagdo NAO SE TRATA DE DOCUMENTTO DE ARQUIVO
080.2 ASSENTAMENTO FUNCIONAL
Assentamento Funcional S anos apos a 95 anos Guarda Permanente
Aposentadoria ou
desligamento
Curriculum Vitae Prazo de Assentamento - -
080.21 IDENTIDADE FUNCIONAL DE MAGISTRADOS E OUTRAS IDENTIFICACOES
Emissdo de Carteira Funcional 2 anos - Eliminagao
Entrega de Identidade Funcional 2 anos - Eliminagao
081 INGRESSO NA MAGISTRATURA
081.1 CONCURSO PUBLICO PARA MAGISTRATURA
Procedimentos para elaboracdo de Concurso Publico (Constitui¢do  Vigéncia do concurso 2 anos Guarda Permanente ~ Formar um dossié para cada concurso.

de Comissao, Constitui¢do de Banca Julgadora, Editais, Inscrigdes,
Listas de Aprovados, Convocagdes, Homologagdo do Concurso e
Prorrogagdo de Prazos)
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PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTERMEDIARIA | DESTINACAO OBSERVACOES

CORRENTE FINAL
Dossié do Candidato 2 anos Eliminagdo Os dossiés dos candidatos aprovados serdo incluidos nos
assentamentos funcionais
Inscrigdo Preliminar e Definitiva Prazo do dossié
Prova Escrita Geral e Especifica; Prova Oral 2 anos Eliminagdo E opcional a selecdo por amostragem das provas dos
candidatos, segundo critérios  estabelecidos pela
Comissdo Permanente de Avalia¢dao
082 APERFEICOAMENTO, CURSOS, EVENTOS E TREINAMENTOS
082.1 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO
Procedimentos para participagdo do Magistrado em cursos/eventos 5 anos 5 anos Eliminagdo Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas,
utilizar prazos para documentos financeiros .
082.2 PROMOVIDOS POR OUTRA INSTICAO
Procedimentos para participagdo do Magistrado em cursos/eventos 5 anos 5 anos Eliminagdo Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas,
utilizar prazos para documentos financeiros .
083 MOVIMENTACAO DOS MAGISTRADOS
Procedimentos para Vitaliciamento Juntar, apos
vitaliciamento, ao
Prontudario do Juiz
Procedimentos para Mudanga de Turma ou Vara 5 anos 5 anos Eliminagdo
083.1 ADMISSAO NOMEACAO DE MAGISTRADOS
Convocagdo dos Magistrados 2 anos - Guarda Permanente
Livro de Posse de Magistrados Até encerramento - Guarda Permanente
083.2 DESIGNACAO. SUBSTITUICAO DE MAGISTRADOS
Procedimentos Designagdo para Substitui¢do Prazo de Assentamento

083.21 ELEICAO DE MAGISTRADOS

Procedimentos referentes a eleigdo de magistrado a Presidéncia e 2 anos - Guarda Permanente
demais cargos integrantes da Administragéo

Ata de Elei¢ao e Ata de Posse da Presidéncia 2 anos - Guarda Permanente
083.3 DESLIGAMENTO DE MAGISTRADOS
Procedimentos de Desligamento de Magistrados Prazo do processo - Guarda Permanente  Em caso de desligamento por aposentadoria, classificar
em 085.12
083.4 REMOCAO, TRANSFERENCIA
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTERMEDIARIA | DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE FINAL
Procedimentos para Transferéncia de Magistrados entre Orgdos 10 anos 5 anos Guarda Permanente  Anotagées no Assentamento
(Permuta)
Procedimentos para Remogao de Magistrados 10 anos 5 anos Guarda Permanente  Anotagées no Assentamento
083.5 PROMOCAO
Procedimentos para Promog¢ao de Magistrados 10 anos 5 anos Guarda Permanente  Anotagdes no Assentamento
Lista de Antigiiidade e lista de merecimento Até atualizagdo 5 anos Eliminagdo
084 DIREITOS, OBRIGACOES E BENEFICIOS
084.1 FICHAS FINANCEIRAS 5 anos 95 anos Eliminagdo
084.11 SALARIOS, _ VENCIMENTOS, PROVENTOS E 5 anos 51 anos Eliminag¢do
REMUNERACOES
084.111  SALARIO-FAMILIA
Procedimentos para concessdo do Salario-Familia Até o desligamento 95 anos Eliminagdo
Procedimentos para pagamento do Salario-Familia Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
Contas
084.12 GRATIFICACOES (INCLUSIVE INCORPORACOES)
084.121 NATALINAS (13° SALARIO) 5 anos 51 anos Eliminagdo
084.122 OUTRAS GRATIFICACOES 5 anos 51 anos Eliminagao
084.13 ADICIONAIS
084.131 TEMPO DE SERVICO Prazo de assentamento - -
084.132 FERIAS, ) ADICIONAL DE FERIAS DE 1/3, ABONO Prazo de assentamento - -
PECUNIARIO
084.133 OUTROS ADICIONAIS 5 anos 51 anos Eliminagdo
084.14 DESCONTOS
084.141 IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)
Declaragdo de Rendimentos para o Imposto de Renda fornecida - - -
pelo TRT
Copia da Declaragdo de Imposto de Renda 7 anos Guarda Permanente
084.142 PENSOES ALIMENTICIAS 5 anos 95 anos Eliminagao
Determinagéo Judicial para pagamento de Pensao alimenticia 5 anos 95 anos Eliminagdo
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTERMEDIARIA | DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE FINAL
084.149 OUTROS DESCONTOS 7 anos Eliminagdo
084.15 ENCARGOS - RECOLHIMENTOS
084.151 PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO 5 anos 95 anos Guarda Permanente
SERVIDOR PUBLICO (PASEP)
084.152 CONTRIBUICAO PARA O PNLANO DE SEGURIDADE SOCIAL 5 anos 95 anos Guarda Permanente
(INCLUSIVE CONTRIBUICOES ANTERIORES)
084.153 SALARIO MATERNIDADE 7 anos - Eliminagdo
084.154 IMPOSTO DE RENDA (RECOLHIMENTO) 7 anos - Eliminagdo
084.2 FERIAS 7 anos 5 anos Guarda Permanente
Escala de Férias, Alteragdes 5 anos Eliminagdo
084.3 LICENCAS (MEDICA, PREMIO) Prazo de Assentamento
084.4 AFASTAMENTO DE MAGISTRADO 2 anos - Eliminagdo
Solicitagdo para transporte de Magistrado
084.41 MISSOES FORA DA SEDE, VIAGENS A SERVICO Até a aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
Procedimentos para viagens a servigo- concessao de didrias, Contas
comunicagdo/solicitacdo de viagens
084.42 CONCESSOES PARA AUSENTAR-SE DO SERVICO Prazo de Assentamento
concessdes para afastar-se por motivo: alistamento Eleitoral,
Casamento, Doagdo de Sangue, Falecimento de Familiares, Licenca
Paternidade, Licenga Maternidade, Licenga adotante.
084.43 HORARIO DE EXPEDIENTE
Boletins de freqiiéncia mensal 2 anos 51 anos Eliminagdo
Informagéo sobre afastamento de magistrado 2 anos 51 anos Eliminag¢ao
Ficha de Freqiiéncia Individual’”’ Assentamento Funcional - -
Informe sobre participagdo em Sessdo
084.5 AUXILIOS Até a aprovagdo das 30 anos Eliminagdo
Alimentagdo/Refei¢do, Assisténcia Pré-Escolar/Creche, Moradia. Contas
085 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
085.1 BENEF{CIOS
085.11 AUXILIOS Até aprovagdo das 30 anos Eliminagdo

Acidente, Doenga, Funeral, Natalidade

Contas
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PRAZOS DE GUARDA

ASSUNTO FASE FASE INTERMEDIARIA| DESTINACAO OBSERVACOES
CORRENTE FINAL
085.12 APOSENTADORIA 5 anos Guarda Permanente
Procedimentos para aposentadoria 5 anos apés a 95 anos Guarda Permanente
aposentadoria
085.121 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO Até a homologagao da Eliminagao
aposentadoria
085.122 PENSOES Enquanto vigorar 5 anos Guarda Permanente
Provisoria, Temporaria e Vitalicia até a vigéncia 95 anos Guarda Permanente
085.19 OUTROS BENEFICIOS
085.191 ASSITENCIA A SAUDE (INCLUSIVE PLANOS DE SAUDE) Até aprovacdo das 30 anos Eliminagéo
Contas
Prontuario Médico e Odontologico do Magistrado 5 anos 95 anos Guarda Permanente
Carteira de saude devolvida e recibo de entrega de carteira - - Eliminagdo
086 REEMBOLSO DE DESPESAS
Ressarcimento de cobranga indevida 5 anos 51 anos Eliminagdo
Processo de reembolso 5 anos 51 anos Eliminacdo
086.1 MUDANCA DE DOMICILIO DE MAGISTRADO
Procedimento para ajuda de custo 5 anos 51 anos Eliminagdo
089 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MAGISTRADOS
089.1 PREMIOS- CONCESSAO DE MEDALHAS, DIPLOMAS DE Prazo do assentamento

HONRA AO MERITO E ELOGIOS
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