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CODIGO DE CLASSIFICACAO DE
DOCUMENTOS DE ARQUIVO

CLASSE 000 — ADMINISTRACAO GERAL

010 —- ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
020 - PESSOAL

030 - MATERIAL

040 — PATRIMONIO

050 — ORGAMENTO E FINANGAS

060 - DOCUMENTACAO E INFORMACAO
070 — COMUNICAGOES

080 — MAGISTRADOS

000 ADMINISTRAGAO GERAL
001 MODERNIZAGAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

- Incluem-se documentos referentes aos projetos, estudos e normas relativos a organizagéo e
métodos, reforma administrativa e outros procedimentos que visem a modernizacdo das
atividades da instituigao.

002 PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO

- Incluem-se documentos referentes ao planejamento e aos planos, programas e projetos de
trabalho gerais.

- Quanto aos demais planos, programas e/ou projetos de trabalho, classificar no assunto
especifico.

- Quanto a programacgao orgamentaria, ver 051.1

003 RELATORIOS DE ATIVIDADES
- Incluem-se os relatérios de atividades mensais e anuais, bem como as estatisticas e
documentos de encaminhamento. Esclarecimentos sobre relatérios e outros documentos desse
grupo.
- Guardar em ordem cronoldgica. Para os relatérios gerais, de guarda permanente, ndo rasurar,
furar ou colocar qualquer tipo de metal. Os mesmos devem ser encaminhados intactos ao
Arquivo Permanente.

004 ACORDOS, AJUSTES, CONTRATOS e CONVENIOS
- Incluem-se os documentos referentes a um acordo, ajuste, contrato e/ou convénio,
implementados ou nao, tais como termos de contratos, aditivos contratuais, controles, projetos,
pareceres e relatérios técnicos, prestagcdes de contas, que abranjam a execucdo de varias
atividades ao mesmo tempo.
- Quanto aos demais acordos, ajustes, confratos e/ou convénios, especialmente os que
envolvam questdes financeiras, serao classificados em seus assuntos especificos.
Os contratos, acordos e convénios integram processos administrativos e, portanto, terdo a
temporalidade dos mesmos.
Sugere-se abrir uma pasta para cada acordo, ajuste, contrato e/ou convénio, sempre que tal
procedimento se justificar.

010 ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO
- Incluem-se atos normativos, ordens de servico, normas, regulamentagbes, diretrizes,
procedimentos, estudos e decisdes de carater geral e qualquer outro documento que demande
ato sobre a organizagdo e funcionamento do Orgdo, bem como os documentos de
encaminhamento e proposta.
- Classificar nesse cédigo os documentos que nao tiverem classificagao prépria.

010.1 REGISTRO NOS ORGAOS COMPETENTES
- Registro no CNPJ
010.2 REGULAMENTOS, ESTATUTOS E ORGANOGRAMAS.



010.3

011

0111

012
0121

012.2

012.3
012.31

012.32

012.33

012.34

012.35

012.4

Classificar o Regulamento Geral e alterages, inclusive propostas, manuais operacionais que
detalham procedimentos administrativos, que regulamentam matéria especifica e que orientam
servidores no desempenho de suas atividades.

AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES

- Ordenar por unidade organizacional, quando necessario.

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

- Incluem-se documentos referentes a criagdo de comissdes, conselhos, grupos de trabalho,
juntas e/ou comités, no proprio érgao ou em 6rgaos colegiados e de deliberagao coletiva, bem
como aqueles relativos ao exercicio de suas fungdes, tais como: atas e relatérios técnicos.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada comissao, conselho, grupo de trabalho, junta e/ou
comité, sempre que tal procedimento se justificar.

AUDIENCIAS, DESPACHOS, REUNIOES, PAUTAS E CONVOCACOES.
- Incluem-se nessa categoria as atas das reunides, pautas, notas taquigraficas, fitas cassete da
sessdes do Tribunal Pleno e convocagoes.

COMUNNICA(;AO SOCIAL

RELACOES COM A IMPRENSA

- Incluem-se cadastros e contatos, inclusive o credenciamento de jornalistas, bem como os
demais documentos cuja fungao espelhem a relagdo da administragdo com a imprensa.

ENTREVISTAS, NOTICIARIOS, REPORTAGENS E EDITORIAIS
- Incluem-se coletaneas de reportagens referentes a Justica do Trabalho e ao TRT da 152
Regiao, bem como relesse de matérias a serem publicadas sobre o Tribunal.

RELACOES PUBLICAS E EVENTOS

SOLENIDADES, COMEMORACOES, INAUGURACOES, FESTAS, HOMENAGENS E
CONCURSOS CULTURAIS.

- Classificar aqui somente eventos promovidos pelo TRT da 152 Regido.

- Incluem-se todos os documentos referentes ao planejamento, programacgédo, discursos,
palestras, roteiro do evento, lista de convidados, lista de homenageados, lista de presenga, etc,
documentos estes que compordo o dossié do evento. O dossié devera conter todos os
documentos referentes aquela atividade comemorativa, inauguragdes.

- Para cada evento deve ser aberto um dossié.

FELICITAQOENS, CONVITES, =~ AGRADECIMENTOS, PESAMES, DESPEDIDAS,
COMUNICACOES DE ALTERACAO DE ENDERECO E DE AFASTAMENTO E POSSE EM
CARGOS.

Incluem-se todos os oficios e demais documentos que tratarem dessas questdes (Ex. Convites
para participar de Solenidades e seus respectivos agradecimentos devem ser classificados e
arquivados conjuntamente).

SIMPOSIOS, FEIRAS, CONGRESSOS, SALOES, EXPOSICOES, MOSTRAS, CICLOS DE
PALESTRAS, CONFERENCIAS, MESAS REDONDAS, SEMINARIOS E CONVENCOES.

- Classificar aqui somente eventos promovidos pelo TRT da 152 Regido.

- Incluem-se todos os documentos referentes ao planejamento, programagédo, discursos,
palestras, trabalhos apresentados, roteiro do evento, lista de convidados, lista de presenca, etc.
O dossié de cada evento devera conter todos os documentos referentes a atividade.

CAMPANHA INSTITUCIONAL E CAMPANHA DE PUBLICIDADE
- Incluem-se todos os documentos referentes ao planejamento, programagéao e divulgacéo de
campanhas sécio-educacionais promovidas pelo TRT da 152 Regiao.

VISITAS E VISITANTES
- Incluem-se todos os documentos referentes ao agendamento, roteiro, confirmacgéo, etc. de
visitas, bem como relagéo de visitantes e lista de presencga.

DIVULGACAO INTERNA

Incluem-se todos os documentos que tratem da divulgagdo de questbes gerais e transitérias
internas, que ndo possuem classificagdo especifica, por assunto, na Tabela de Temporalidade,
inclusive aqueles cujo objetivo for o encaminhamento de outros documentos.
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019

0191

020

020.1

020.2

020.3

020.4
024.41

020.5

021

021.1

021.2

021.3

022
0221
022.11

022.12

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO, ORGANIZAGAO E
FUNCIONAMENTO

INFORMACOES SOBRE O ORGAO

- Incluem-se documentos referentes aos pedidos de informagdes sobre as fungbes e atividades
do TRT da 152 Regiado e os servigos que presta, que ndo possuirem classificagdo especifica, por
assunto, na Tabela de Temporalidade.

ADMINISTRAGAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL
Incluem-se normas, regulamentagdes, diretrizes, estatutos, regulamentos, procedimentos,
estudos e/ou decisdes de carater geral na area de Pessoal criadas pelo TRT da 152 Regiao.

IDENTIFICACAO FUNCIONAL E OUTRAS IDENTIFICACOES

Incluem-se as carteiras funcionais e os crachas de identificagdo recolhidos quando do
afastamento do servidor.

Incluem-se também os livros de registro de carteiras funcionais e crachas, bem como o registro
de perda, roubo ou extravio e ainda a alteragdo de nome em documentos de identificagao.

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

- Classificar aqui: Copia da Declaragdo de Imposto de Renda Pessoa Fisica de Servidores;
Rais, inclusive recibo de entrega.

RELACOES COM SINDICATOS, ASSOCIACOES E REPRESENTACOES DE CLASSE DE
SERVIDORES

- Quanto a contribui¢ao sindical do servidor, classificar em 024.141.

- Movimentos Reivindicatorios: Greves e Paralisagdes (Acordos, Dissidios)

INSENTIVOS FUNCIONAIS

PREMIOS

- Classificar a eleigdo de servidor padrdo, inclusive o dossié da eleicdo e todos os
procedimentos para Concessdo de Medalhas, Diplomas de Honra ao Mérito e Elogios ao
servidor. Abrir um dossié para cada evento.

ASSENTAMENTO FUNCIONAL

- Incluem-se documentos referentes a vida funcional do servidor, bem como os registros e/ou
anotacgdes a ele referidos.

- Ordenar as pastas de assentamento individual alfabeticamente pelo nome do servidor.

- Sugere-se abrir uma pasta para os documentos de carater geral, sempre que tal procedimento
se justificar.

RECRUTAMENTO E SELECAO
- Incluem-se documentos referentes a aos concursos publicos tais como: criagdo da Comisséo,
processo de contratagdo de empresa para realizagdo do concurso.

DOSSIE DO CONCURSO PUBLICO
- Classificar o Dossié de Concurso Publico (Editais, Listas de Aprovados, Convocagdes,
Homologagéo do Concurso e Prorrogacao de Prazos)

CANDIDATO A CARGO PUBLICO
- Classificar o Controle de vagas e os Pedido de Prorrogagéo de Posse

EXAME E SELECAO
- Exames Pré-Admissionais

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO

CURSOS DE CAPACITACAO

PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO

- Classificar o levantamento das necessidades de treinamento, a indicagéo e a solicitagao para
participagcao de servidor e Dossié de Curso (Propostas, Projetos, Estudos, Editais, Programas,
Relatérios Finais. Exemplares Unicos de Exercicios, Relacao de Participantes, Avaliagao e
Controle de Expedicao de Certificados, etc.

PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
- Classificar o Dossié do evento.
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- Quanto as passagens, diarias e o relatério de viagens, quando houver, classificar em 027.21

022.2 ESTAGIOS (inclusive bolsas de estagio)

022.21 PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO
- Classificar estudos, propostas, programas, relatérios finais, relagdo de participantes e
frequéncia. Classificar os processos de convénios e os contratos de estagiarios bem como o
DOSSIE DO ESTAGIARIO que é constituido de: documentos pessoais, Ficha de Inscrigdo,
Termo de Compromisso, Declaragdo de Comprovagdo de Estagio, Certificado de Estagio e
Avaliagao Final.

022.22 PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
- Classificar os estagios desenvolvidos em outras instituigdes por servidores do TRT.

022.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
- Contratacdo de Instrutores e/ou Instituicbes de Treinamento - Incluem-se documentos
referentes as palestras e reunides de carater informativo geral promovidas pelo TRT da 152
Regido que nado possuirem classificagdo propria na tabela de temporalidade.

023 QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

023.01 ESTUDOS E PREVISAO DE PESSOAL
- Classificar as Tabelas de Cargos, Tabelas de Vencimento, Levantamento de Fungbes e
Gratificagdes e Levantamento de Necessidade de (Controle de Cargos providos e vagos -
Quadro de Vagas).

023.02 CRIACAO, CLASSIFICACAO, TRANSFORMACAO, TRANSPOSICAO E REMUNERACAO DE
CARGOS E FUNCOES
- Classificar todos os documentos cuja funcédo seja a criagdo, classificagdo, transformacéo,
transposicao e remuneragao de cargos e fungdes.

023.03 REESTRUTURACOES E ALTERACOES SALARIAIS
- Inclui-se a regulamentacgéo dos procedimentos para Programa de Avaliacdo de Desempenho
(PAD), a homologacédo do Estagio Probatorio, Avaliacdo de Servidor em Estagio Probatdrio,
designacdo de Comissdo de Avaliagdo de Desempenho, fichas de avaliagao, Plano de Acéo,
Orientagao, Recursos a Comissdo de Avaliagdo de Desempenho de Servidor. Bem Todos os
documentos cuja fung¢éo sejam os procedimento de Avaliagdo de Desempenho.

023.1 MOVIMENTACAO DE PESSOAL
- Quando se tratar de atos especificos e individuais de servidores, classificar em 020.5
- Incluir normas, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral, abrangendo grupo de
servidores ou a categoria, podendo ser ordenado alfabeticamente.

023.11 ADMISSAO, NOMEACAO, APROVEITAMENTO, REVERSAO
READAPTACAO RECONDUCAO, REINTEGRACAO, READMISSAO.
- Classificar os documentos de posse, as nomeagdes o controle de nomeagdao bem como os
demais documentos cuja fungdo seja a referente a esta série documental.

023.12 DESLIGAMENTO, DEMISSAO, EXONERACAO OU FALECIMENTO
- Classificar os documentos cuja funcdo seja o desligamento do servidor da instituicdo ou de
cargo tais como: ato de exoneragdo de servidor, documentos de falecimento do servidor ou
documentos sobre abandono de cargo e mesmo documentos de dispensa de servidor de cargo
ou fungao.

023.13 LOTACAO. REMOCAO. TRANSFERENCIA. PERMUTA
- Classificar todos os documentos cuja fungao seja a lotagédo, a remogéo, a transferéncia ou a
permuta de servidor.

023.14 DESIGNACAO, DISPONIBILIDADE, REDISTRIBUIGCAO, SUBSTITUICAO
- Classificar os documentos cuja fungédo seja a permuta de servidores, a redistribuicdo para
outros 6rgaos, bem como a redistribuicido de servidores de outros regionais para o TRT da 152
Regido e ainda a indicagdo de servidor para fungdo comissionada e para a substituicdo de
titulares.

023.15 REQUISICAO, CESSAO
- Incluem-se documentos referentes as requisicoes e cessoes de servidores.
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024
0241

024.11
024.111

024.12

024.121
024.122
024.129
024. 13
024.131
024.132
024.133
024.134
024.135
024.136
024137
024.139
024.14

024.141
024.142
024.143
024.144

024.145
024.149
024.15

024.151

024.152
024.153

024.154
024.155
024.2

024.3

024.4

024.5

024.59

024.9
024.91

DIREITOS, OBRIGAGOES E VANTAGENS

FOLHAS DE PAGAMENTO, FICHAS FINANCEIRAS

- Incluir processo de folha de pagamento, fichas financeiras ou equivalentes, contra-cheques e
relatérios de folha de pagamento.

SALARIOS, VENCIMENTOS, PROVENTOS EREMUNERACOES

SALARIO-FAMILIA
Incluem-se o requerimento e o pagamento do Salario Familia
GRATIFICAQOES~(incIusive incorporagbes)

DE FUNCAO E CARGO EM COMISSAO
NATALINA (13° SALARIO)

OUTRAS GRATIFICACOES
ADICIONAIS

TEMPO DE SERVICO (anuénios, biénios e quinquénios)

NOTURNO

PERICULOSIDADE
INSALUBRIDADE

ATIVIDADES PENOSAS

SERVICO EXTRAORDINARIO (horas extras)

FERIAS, ADICIONAL DE 1/3, ABONO PECUNIARIO

OUTROS ADICIONAIS
DESCONTOS E CONSIGNACOES

CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL
MPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE (IRRF)

PENSOES ALIMENTICIAS
- Determinacgéo Judicial para o pagamento e processo de pagamento

CONSIGNACOES

OUTROS DESCONTOS
ENCARGOS PATRONAIS: RECOLHIMENTOS
PROGRAMA DE FORMACAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO (PASEP).
PROGRAMA DE INTEGRACAO SOCIAL (PIS)

CONTRIBUICAO SINDICAL DO SERVIDOR
CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL (inclusive contribuicdes
anteriores)

SALARIO MATERNIDADE

IMPOSTO DE RENDA.

FERIAS

- Classificar as concessoées, requerimentos, alteragcdes e suspensdes bem como a escala de
férias e os demais documentos gerados sobre férias, inclusive a regulamentacéo.

LICENCAS

- Incluem-se documentos referentes aos estudos, normas e procedimentos sobre todas as
licengas concedidas aos servidores bem como as solicitagdes e concessdes.

- Ordenar por: acidente em servigo; adotante; afastamento do cénjuge/companheiro; atividade
politica; capacitagdo profissional; desempenho de mandato classista; doengca em pessoa da
familia; maternidade; paternidade; prémio por assiduidade; servico militar; tratamento de
interesses particulares; tratamento de saude (inclusive pericia médica). Ver também 024 .4,
024.91

AFASTAMENTOS

- Ordenar por: para servir como jurado; para exercer mandato eletivo.

- Quanto ao afastamento para missbes fora da sede e viagens a servigo no pais ou no exterior,
classificar em 027.21 e 027.22.

REEMBOLSO DE DESPESAS

- Classificar os ressarcimentos de despesas com fardamento, deslocamento, ajuda de custo ao
servidor para mudanga de domicilio. Bem como os requerimentos e as liberagdes de valores.
OUTROS REEMBOLSOS

- Classificar os reembolsos que nao tiverem classificagdo prépria na tabela de temporalidade
OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

CONCESSOES PARA AUSENTAR-SE DO SERVICO
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024.92

025
025.1

025.11

025.12

026

026.1
026.11

026.12

026.13

026.131

026.132
026.14

026.15
026.151

026.152

026.153

026.2
026.21

- Classificar os afastamentos para: Alistamento Eleitoral, Casamento (Licenga Gala), Doagao de
Sangue, Falecimento de Familiares (Licenca Nojo), Horario Especial Para Servidor Estudante,
Horario Especial ao Servidor Portador de Deficiéncia e Convocagao para Trabalhar para o
Tribunal Regional Eleitoral (inclusive a compensacéo de horario)

AUXILIOS

- Classificar todos os documentos referentes a auxilios, tais como: Alimentagao/refeigéo;
Assisténcia Pré-Escolar/Creche; Auxilio Moradia e Vale Transporte. Ver também 026.12.

APURAGCAO DE RESPONSABILIDADE E AGAO DISCIPLINAR

DENUNCIAS, SINDICANCIAS E INQUERITOS ADMINISTRATIVOS

- Classificar todos os documentos, cuja fungdo seja denudncia ou sindicancia, tais como:
comunicagao sobre ocorréncia de fato a ser apurado.

PROCESSOS DISCIPLINARES

- Incluem-se documentos referentes aos procedimentos de apuragdo de responsabilidade e
Acao Disciplinar, tais como: instauragdo do inquérito (ato de constituicdo da comissao de
sindicancia), notificagdo de servidor e testemunhas para depor, inquérito administrativo
(instrucao, defesa, relatério e julgamento) e revisdo do processo disciplinar.

PENALIDADES DISCIPLINARES

- Incluem-se documentos referentes as penalidades disciplinares: adverténcia, suspenséo,
demissao, cassagao de aposentadoria, disponibilidade, destituicdo de cargo em comisséo e
destituicdo de fungdo comissionada, inclusive decisdes para jurisprudéncia.

- O registro das penalidades disciplinares devera ser feito na pasta de assentamento individual
do servidor. Classificar em 020.5.

PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
- Quanto as licengas, ver 024.3.
BENEFICIOS
SEGUROS
- Classificar neste item apenas os documentos referentes a Seguridade Social do Servidor.
- Quanto aos documentos referentes a seguro de patriménio e de veiculos, classificar em
049.12.
AUXILIOS
- Classificar os documentos referentes aos auxilios, ordenando-os por: Acidente, Doenga,
Natalidade, Funeral e Reclus&o. Ver também 024.92.
APOSENTADORIA
- Classificar todos os documentos referentes a aposentadoria, a saber: Atestado de capacidade
ou incapacidade para o trabalho, Ata de Aposentadoria e demais documentos que envolvam o
procedimento de concessao de aposentadoria.

CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
- Classificar os procedimentos para averbagdo de tempo de servigo, inclusive requisigdo e
deferimento ou indeferimento do pedido.

PENSOES: PROVISORIA, TEMPORARIA E VITALICIA
- Incluem-se os procedimentos referentes ao requerimento, a concessao e a cassagao
EMPRESTIMOS A SERVIDORES
- Classificar os documentos referentes a empréstimo em  consignagéo e outros empréstimos.
ASSISTENCIA A SAUDE

ASSISTENCIA MEDICA
- Classificar os procedimentos para Contratacdo de empresa para prestar Assisténcia Médica,
Demonstrativo de Gastos com Assisténcia Médica, Comunicagdo de Glosa, expedi¢do e
entrega de Carteira de Assisténcia Medica .

ASSISTENCIA AMBULATORIAL / ODONTOLOGICO
- Classificar Prontuario Médico ou Ficha de Atendimento Médico e Ficha de Atendimento
Odontolégico, Procedimentos de Controle de Atendimentos Médico, Odontolégico e Psicoldgico,
Ficha de Atendimento ao Estagiério.
PROGRAMAS DE SAUDE OCAPACIONAL, PREVENTIVA E CU-RATIVA
- Classificar os documentos referentes as Campanhas de Saude e Campanhas de
esclarecimentos da Area de Saude, inclusive o Planejamento, a programacgéo, a divulgacéo e as
Apresentagdes
HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO
PREVENCAO DE ACIDENTES DE TRABALHO
- Planos de agao, Providéncias Técnicas sobre a Questdo, Pareceres, Laudos e Pericias
Técnicas. CIPA



027
027.1

027.2

027.21

027.22

029
029.1

029. 2

030

030.1

031

032

033

033.1

033.11

033.12

033.13

Quanto ao pagamento de adicionais de periculosidade, insalubridade e atividades penosas,
classificar em 024.133, 024.134 e 024.135, respectivamente.

CONTROLE DE FREQUENCIA

HORARIO DE EXPEDIENTE

- Classificar os documentos referentes a freqiiéncia mensal, tais como: Abono de Falta, Folha
de Freqliéncia do Setor, Livro de Ponto, Folha de Ponto, Escala de Plantdo, escala de trabalho
Controle Individual de Freqiéncia do Servidor, Boletim de Freqiéncia Mensal e demais
documentos cujo objetivo seja controle da frequiéncia.

- Ver também 024.3, 024.4 e 024.91.

VIAGENS A SERVICO

- Quanto aos relatorios técnicos das viagens, classificar no assunto especifico.

NO PAIS

Classificar as Diarias, Passagens (Inclusive Devolugéo), Prestagbes de Contas, Relatérios de
Viagem, Procedimentos para contratagdo de empresa para fornecimento de passagens aéreas.
Quanto a ajuda de custo para mudanga de domicilio de servidores, ver 024.5.

NO EXTERIOR

Classificar a autorizacdo de afastamento, diadrias (inclusive compra de moeda estrangeira),
passagens, passaporte, prestagdo de contas, reserva de hotel, relatério de viagem.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL

DELEGACOES DE COMPETENCIA

- Classificar as procuragdes

ACOMPANHAMENTO DE ACOES

- Classificar as Agbes Trabalhistas Referentes a Trabalhadores
Terceirizados contratados pelo Tribunal Regional do Trabalho da 152 Regiéo.

ADMINISTRAGAO DE MATERIAL

- Incluir normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos e decisdes de carater
geral e qualquer outro documento que envolva a administragdo de material.

CADASTRO DE FORNECEDORES

- Classificar os procedimentos para Cadastro de Fornecedores e Prestadores de Servigos
CATALOGO DE MATERIAL

- Classificar a Especificagdo, Padronizagéo, Codificagcao, Previsao, ldentificagcao e Classificagéo,
bem como os Manuais de Aparelhos e Equipamentos.

SERVIGOS REPROGRAFICOS

Classificar as Requisigdes de Copias, Requisicbes de Impressdes, Controles e Relatoérios de
uso de maquinas Reprogréficas (inclusive assinaturas autorizadas e reprodugéo de formularios)
- Classificar todos os procedimentos para contratagdo de empresa prestadora de servigcos de
locacdo de Maquina Reprogréfica.

AQUISICAO DE MATERIAL E CONTRATAGAO DE SERVIGCO (INCLUSIVE LICITAGOES)

- Incluir os procedimentos para requisicdo de Material e Contratagdo de Servigos: Coleta de
Precos de Materiais e Servigos.

- Proposicdo para abertura de Licitagdo, Livro de Controle de Abertura, Edital, Ata De
Julgamento de Proposta, Reunido de Abertura de Envelopes

Incluir todos os procedimentos para aquisicao de material ou contratacédo de servico.

MATERIAL PERMANENTE

- Cada aquisi¢ao de material permanente tem classificagdo prépria na Tabela de Temporalidade
levando em consideracdo o assunto/funcdo portanto, esta categoria s6 podera ser utilizada se
nao for encontrada classificagdo propria no cédigo.

- Quanto a documentacao bibliografica, classificar em 062.

COMPRA

- Classificar aqui todos os processos de aquisigdo de material permanente que ndo possuirem
classificagdo propria na tabela de temporalidade tais como os referentes a equipamentos,
mobiliarios, aparelhos, ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos etc. Inclusive a solicitagao.
Se o bem se deteriorar antes do julgamento das contas utilizar o prazo dos documentos
financeiros.

ALUGUEL COMODATO LEASING

- Classificar o contrato e o pagamento do aluguel, comodato ou leasing.

EMPRESTIMO DOACAO CESSAO PERMUTA

- Classificar todos os procedimentos de empréstimo, cessdo de material permanente tais como:
contrato, se houver, solicitagdes, despachos etc.
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033.2
033.21

033.22

033.23

033.3

034

0341

034.2

034.3

034.4

034.5

035

035.1

036

036.1

037

0371

037.2
039

040

041

041.01

MATERIAL DE CONSUMO

AQUISICAO

- Classificar aqui os processos de aquisicdo de material de consumo que nao possuirem
classificagdo propria na tabela de temporalidade, inclusive a solicitagéo.

CESSAO DOACAO PERMUTA

- Classificar os documentos referentes a doagdo permuta ou empréstimo de material de
consumo.

CONFECCAO DE IMPRESSOS

- Incluir documentos referentes a impressao de formularios, convites, cartazes, cartdes e outros.
Classificar o processo de contratagdo dos servicos de impressdo bem como a solicitagdo dos
mesmos.

CONTRATACAO DE SERVICOS

- Classificar as contratagdes de servigos que nao tiverem classificagéo propria na tabela.

MOVIMENTAGAO DE MATERIAL (PERMANENTE E DE CONSUMO)

- Classificar os Termos de Responsabilidade, o relatério de movimentagdo de bens Imodveis
-RMB e termos de transferéncia de material, termos de responsabilidade, notas de
transferéncia

CONTROLE DE ESTOQUE

- Classificar a Requisicdo de material ao almoxarifado e ao depdsito de material permanente, a
distribuicdo e o Relatério de Movimentagdo de Almoxarifado — RMA, nota de fornecimento de
material permanente, nota de fornecimento de material de consumo.

EXTRAVIO. ROUBO. DESAPARECIMENTO

- Classificar os comunicados de ocorréncia.

- Quando se tratar de apuragao de responsabilidade de servidor, classificar em 025.
TRANSPORTE DE MATERIAL

- Classificar os procedimentos para contratagdo de transportadora bem como a solicitagdo dos
SEervigos.

AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL

- Classificar os procedimentos para a saida de material

RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO

- Classificar os procedimentos para recolhimento de material ao depésito.

ALIENAGAO BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO)

CESSAO. DOACAO. PERMUTA LEILAO

- Classificar os procedimentos para cessao, doagao, permuta e leildao de bens patrimoniais.
INSTALAGAO E MANUTENCAO

- Classificar os documentos referentes aos procedimentos de contratacdo de servigos de
instalagao, conservacao, recuperagao e consertos de equipamentos e mobiliario.

SERVICOS EXECUTADOS EM OFICINAS DO TRT DA 152 REGIAO

Classificar as ordens de Servicos e de Conservacido e Recuperacdo de Bens executados nas
oficinas do TRT/15% Regido bem como a solicitagdo de prestacio de servigos,
conservagao e recuperacao de bens em oficina do 6rgao.

INVENTARIO

- Quanto aos inventarios de documentacgao bibliografica, classificar em 062.6.

MATERIAL PERMANENTE

- Classificar o Relatério de Movimentagao de bens Moéveis, Tombamento, Livro de Registro de
Bens

MATERIAL DE CONSUMO

- Classificar os Controles de consumo de material

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL

ADMINISTRAGAO DE PATRIMONIO

- Classificar as normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos na area de
Administracéo de Patriménio criadas pelo TRT da 152 Regié&o.

BENS IMOVEIS

- Incluem-se escrituras, plantas e projetos relativos aos edificios, terrenos, residéncias e salas.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada bem imével, sempre que tal procedimento se justificar.
FORNECIMENTO E MANUTENCAO DE SERVICOS BASICOS

- Quanto a instalagéo, conservacéo e reparo de radio, telex, telefone e fac-simile, ver 072.1,
073.1 e 074.1, respectivamente.



041.011

041.012

041.013

041.02

0411
041.11

041.12

041.13

041.14

041.15

041.2
041.21

041.22

041.23

041.24

041.3

041.4

041.41

AGUA E ESGOTO ]
- Classificar os procedimentos para pagamento de Contas de Agua e Esgoto

GAS
- Classificar os procedimentos para pagamento de Contas de gas.

LUZ E FORCA
- Classificar os procedimentos para pagamento de Contas energia elétrica.

COMISSAO INTERNA DE CONSERVACAO DE ENERGIA (CICE)

- Classificar os documentos de criagao da Comissao bem como a Designagédo dos membros, as
propostas de Reducado de Gastos Com Energia, Relatérios e Atas das atividades desenvolvidas
pela Comisséo.

AQUISICAO DE BENS IMOVEIS

COMPRA

Classificar os procedimentos para avaliagcdo do imével a ser adquirido e todos os demais
procedimentos para aquisi¢gao: proposta, contrato, pagamento, etc.

CESSAO DE IMOVEIS- AQUISICAO
Classificar os procedimentos para a aquisicdo de imdvel por cessdo: propostas, projetos,
estudos, etc.

DOACAO- AQUISICAO
Classificar os procedimentos para aquisi¢ao de imével por doagédo ao Tribunal do Trabalho da
152 Regido. Classificar as propostas, solicitagédo, aceites, consultas e demais procedimentos.

PERMUTA- AQUISICAO
Classificar os procedimentos para a aquisicdo de imoével por permuta

LOCACAO ARRENDAMENTO COMODATO
Classificar os procedimentos para locagao, arrendamento e comodato de imdveis: contrato e
pagamento.

ALIENACAO DE IMOVEIS ;
VENDA DE IMOVEIS- ALIENACAO
Classificar os procedimentos de venda de imoveis

CESSAO DE BENS IMOVEIS- ALIENACAO

- Classificar os procedimentos para a cessao de iméveis

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

DOACAO - ALIENACAO
Classificar os procedimentos para a doagao de imoével.

PERMUTA - ALIENACAO
Classificar os procedimentos para alienagao de imoveis por permuta

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

Classificar todos os procedimentos de desapropriagéo, reintegracdo de posse, reivindicagado de
dominio e Tombamento de imével.

OBRAS
- Classificar os projetos arquitetdnicos e as Plantas dos Prédios de Propriedade do TRT.

REFORMA RECUPERACAO RESTAURACAO EM IMOVEIS DE TERCEIROS

- Classificar os processos de execugao de reforma e recuperagao predial bem com a solicitacédo
para execugdo de servicos em prédios utilizados pelo TRT mas nao incorporados em seu
patriménio.

Classificar os termos de recebimento da obra, os laudos de vistoria e as requisigbes de
manutengéo de prédios.
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041.42

041.5
041.51

041.52

041.53

041.54

041.59

042

0421

042.11

042.12

042.13

042.2

042.3

042.31

042.32

042.4

CONSTRUCAO E REFORMA EM IMOVIES PROPRIOS

Classificar todos os procedimentos para construgao e reforma dos imoéveis do TRT. O projeto, a
contratagdo da empresa construtora, os laudos de vistoria, os relatérios, o termo de recebimento
da obra, etc.

SERVICOS DE MANUTENGAO (INCLUSIVE LICITACAO)

MANUTENCAO DE ELEVADORES

Classificar os procedimentos para contratacdo de empresa para manutencdo de elevadores,
projetos de reforma, estudos de uso, requisicdo a contratada para manutencdo, laudos de
vistoria, e demais documentos cuja fungédo sejam a manutencgao dos elevadores.

MANUTENCAO DE AR CONDICIONADO

- Classificar os procedimentos para contratagdo de empresa para manutengdo de ar
condicionados, relatérios de manutengédo, estudos de uso, requisicdo a contratada para
manutengdo, laudos de vistoria, e demais documentos cuja fungéo sejam a manutengéo dos ar
condicionados.

MANUTENCAO DE SUBESTACOES E GERADORES

Classificar os procedimentos para contratagdo de empresa para manutengao das subestagdes e
geradores, projetos de reforma, estudos de uso, requisicdo a contratada para manutencéo,
laudos de vistoria, e demais documentos cuja fungdo sejam a manutengdo das subestagdes e
geradores.

LIMPEZA. IMUNIZACAO. DESINFESTACAO (inclusive para jardins)

- Classificar os procedimentos para contratagcdo de empresa para limpeza, imunizacdo e
desinfestagao dos bens moveis do TRT, bem como a contratagdo de servigos de jardinagem e
paisagismo.

Contratagdo de empresa para servigo de copa e limpeza classificar em 044.

OUTROS SERVICOS DE MANUTENCAO
Classificar os demais servicos de manutencdo que ndo possuirem classificagdo propria na
tabela.

VEICULOS
- Classificar os procedimentos de regulamentacao do uso e distribuigdo dos veiculos.
Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo.

AQUISICAO (inclusive licitagbes)

COMPRA (inclusive compra por importagéo)

Classificar os procedimentos para compra de veiculos tais como: levantamento de necessidades
de aquisi¢ao, pesquisa de pregos dos veiculos, planilhas, propostas e processo de aquisicéo e
pagamento do veiculo.

ALUGUEL
Classificar os procedimentos para locacao de veiculos.

CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA- AQUISICAO DE VEICULOS
Classificar os procedimentos para cessao, doagao, permuta e transferéncia de veiculos.

CADASTRO. LICENCIAMENTO. EMPLACAMENTO TOMBAMENTO
- Classificar os procedimentos para cadastro, licenciamento e emplacamento de veiculos.
ALIENACAO (inclusive licitagbes)

VENDA (INCLUSIVE LEILAO)
Classificar os procedimentos para venda de veiculos da frota do tribunal inclusive os
procedimentos de venda por leildo se houver.

CESSAO. DOACAO. PERMUTA. TRANSFERENCIA- ALIENACAO DE VEICULO.
Classificar todos os documentos cuja funcdo sejam os procedimentos para cessdo, doagéo,
permuta e transferéncia de veiculos da frota do TRT da 152 Regido.

ABASTECIMENTO. LIMPEZA. MANUTENGAO. REPARO
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042.5

042.9
042.91

043

044
0441

044.2

044.3

044.4

044.5

045
045.1

045.2

045.3

049

Incluir todos os documentos cuja fungdo estejam voltadas para o abastecimento, a limpeza, a
manutengéo e reparos da frota do TRT da 152 Regido tais como: requisi¢do ou autorizagao para
abastecimento dos veiculos, encaminhamentos para oficinas, manutencdo e reparo em
veiculos, troca de pneus, aquisicdo de pecgas, substituigdo de pegas, relatorios limpeza, etc.

ACIDENTES. INFRACOES. MULTAS

- Classificar os procedimentos para investigagdo de acidentes e multas com veiculos do
Tribunal: laudos periciais, pagamentos de multas.

Para a apuragéo de responsabilidade de servidor em acidentes e infragdes classificar em 025.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS

CONTROLE DE USO DE VEICULOS

Classificar todos os documentos cuja fungdo sejam o controle do uso de veiculos no dmbito do
TRT da 152 Regido. - Classificar as requisi¢des de Veiculo, a autorizagao para uso de veiculo,
inclusive fora do horario de expediente. Estacionamento, distribuicdo de vagas na garagem,
mapa demonstrativo do uso de veiculo , caderno de controle de uso de veiculos, relatério de uso
de veiculos etc.

INVENTARIO (inclusive Relatério de Movimentagio de Bens

Iméveis - MBI).

Classificar os procedimentos de inventario: constituicdo de comissdes para este fim, relatérios e
demais documentos surgidos no decorrer desta atividade.

SEGURANCA. PORTARIA. COPA E LIMPEZA

SERVICOS DE SEGURANCA, VIGILANCIA E PORTARIA

- Classificar os procedimentos para contratagdo de empresa terceirizada para fazer a vigilancia,
a seguranca e os servigos de portaria do TRT, bem como os registros de ocorréncia, os livros de
controle de entrada e saida das dependéncias do Tribunal de pessoal e material, controle de
entrega e devolugédo de chaves e demais documentos cuja fungéo esteja voltada para controle
de portaria, vigilancia e seguranca.

Quanto ao controle de entrada e saida de veiculos ver 042.91

SERVICO DE LIMPEZA E COPA
Incluir nesta categoria os procedimentos para contratagdo de empresa terceirizada para
execugao dos servigos de limpeza e copa.

SEGUROS ( Inclusive de veiculos)
Classificar os procedimentos para contratagcdo de seguro para os bens patrimoniais do TRT da
152 Regido, inclusive apdlice.

PREVENCAO DE INCENDIO

Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal, instalagdo e manutencédo de
extintores, inspegdes periddicas, constituicdo de brigadas de incéndio, planos, projetos e
relatorios.

SINISTRO

- Incluir documentos referentes as vistorias, sindicancias e pericias técnicas relativas a
arrombamento, desaparecimento, extravio, incéndio e roubo.

Se houver apuragao de responsabilidade de servidor classificar em 025.

MUDANCAS

PARA OUTROS IMOVEIS

- Classificar os documentos de contratacdo de empresa para transporte de bens e demais
documentos que tenham a mesma funcao.

DENTRO DO MESMO IMOVEL

- Incluir todos os documentos cuja fungdo esteja voltada para execugdo da atividade de
mudanga dentro de um mesmo imovel.

USO DE DEPENDENCIAS

Incluem-se documentos referentes a utilizacdo de auditério e demais dependéncias do imével,
pelo 6rgéo ou por terceiros.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

- Classificar as autorizagdes para entrar ou permanecer nas dependéncias do Tribunal fora do
horario de expediente.
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050

050.1
050.11

050.12

051
051.1

051.11
051.12

051.13

051.14

051.2

051.21

051.22
051.23
052
0521

052.2

052.21

052.22

053

054

055

055.01
055.1

ORCAMENTO E FINANCAS
Incluir normas, regulamentacgdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisbes criadas pelo
TRT da 152 Regiao para regulamentar a parte orcamentaria e financeira da instituicao.

AUDITORIA

AUDITORIA EXTERNA

Classificar os Certificados de Auditoria das Contas dos Gestores; Diligéncia para propor
corregao em procedimento; Nota de Auditoria e Nota Técnica

AUDITORIA INTERNA

- Classificar os Relatorios de Auditoria Interna Operacional, de Gestédo, de Programas, Contabil,
de Sistema e Especial

Classificar ainda todos os documentos cuja fungao seja promover auditoria interna de contas.

ORCAMENTO .
PROGRAMACAO ORCAMENTARIA

PREVISAO ORGCAMENTARIA
PROPOSTA ORGAMENTARIA

QUADRO DE DETALHAMENTO DE DESPESA (QDD)
Incluem-se documentos referentes as metas e destinagao de recursos e receitas por fontes.

CREDITOS ADICIONAIS, CREDITO SUPLEMENTAR, CREDITO ESPECIAL, CREDITO
EXTRAORDINARIO.
Incluem-se documentos referentes aos créditos suplementar, especial e extraordinario.

EXECUCAO ORCAMENTARIA

DESCENTRALIZACAO DE RECURSOS (DISTRIBUICAO ORCAMENTARIA)

Incluem-se documentos referentes as transferéncias, provisdo, destaques, estornos e
subvencoes.

ACOMPANHAMENTO DE DESPESA MENSAL (PESSOAL/DIVIDA)

PLANO OPERATIVO. CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO

FINANCAS

PROGRAMACAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO

EXECUCAO FINANCEIRA
Classificar documentos referentes as despesas correntes e de capital.

RECEITA
Incluir documentos referentes aos créditos do Tesouro Nacional (cota, repasse e sub-repasse),
taxas cobradas por servigos, multas, emolumentos e outras rendas arrecadadas.

DESPESAS

Classificar documentos referentes as despesas correntes e de capital, bem como
adiantamentos, subvengdes, suprimento de fundos e restos a pagar.

FUNDOS ESPECIAIS

ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS
Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos fiscais e investimentos.

OPERAGOES BANCARIAS

PAGAMENTOS EM MOEDA ESTRANGEIRA
CONTA UNICA (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de contas)
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055.2
056

057

059
059.1
060

060.1

060.2

060.3

061

061.1

061.2

061.3

062
062.01

062.1
062.11

062.12

062.13

062.2

OUTRAS CONTAS: TIPO B, C e D (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de contas)

DEMONSTRATIVOS CONTABEIS
Classificar os balangos e balancetes

TOMADA DE CONTAS. PRESTAGAO DE CONTAS (inclusive parecer de aprovagio das
contas)

Classificar os Procedimentos de Tomada de Contas e de Prestacdo de Contas inclusive Parecer
de Aprovacgao das Contas.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORCAMENTO E FINANCAS
TRIBUTOS (IMPOSTOS E TAXAS)
DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO

PUBLICACAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL
Classificar o processo de pagamento de despesas para este fim

P.UBLICAQAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMINISTRATIVO, DE PESSOAL E DE
SERVICO
Classificar os boletins administrativos, Boletins de Servico e Boletins de Pessoal.

PUBLICACAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS
Classificar os procedimentos para publicacdo de matéria de interesse do Tribunal da 15°Regiéo
em outros periddicos.

PRODUGAO EDITORIAL

Classificar as Publicagbes impressas pelo TRT da 152 Regido inclusive edigdo ou co-edigao de
publicagdbes em geral produzidas pelo 6rgdo em qualquer suporte (Livros, Brochuras,
Periddicos, etc).

EDITORACAO. PROGRAMACAO VISUAL
Incluir documentos referentes a composigao, copidesque e revisao de textos.

DISTRIBUICAO. PROMOCAO. DIVULGACAO

- Incluir documentos referentes a doagao, permuta e venda de materiais de publicagdo do TRT
da 152 Regido.

Quanto a permuta de documentagéo bibliografica, ver 062.13

SERVICOS GRAFICOS
Classificar as solicitagdes e autorizagbes de servigos graficos, os procedimentos para
contratagdo empresa para execugao de servigos graficos. Bem como os procedimentos para
execucao de servicos graficos em oficinas do TRT da 152 Regido.

DOCUMENTAGAO BIBLIOGRAFICA

NORMAS E MANUAIS
Incluem-se estudos e textos referentes a elaboragdo de metodologias e procedimentos
técnicos adotados para o tratamento da documentagéo bibliogréfica.

AQUISICAO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
COMPRA (inclusive assinaturas de periodicos)
Classificar os procedimentos para Assinaturas de periddicos e Aquisigdo de obras bibliograficas.

DOACAO

Classificar os procedimentos para doagédo de material bibliografico

PERMUTA

Classificar todos os documentos cuja fungéo seja promover a permuta de material bibliografico.
Intercambio classificar em 062.5

REGISTRO/TOMBAMENTO

Incluir documentos referentes a incorporagédo de livros e periddicos ao acervo bem como os
relatdrios de registro de acervo bibliografico.
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062.3

062.4

062.5

062.6

063

063.01

063.1

063.2

063.3

063.4

063.5
063.51

063.52

063.6

063.61

063.62

064

065

CATALOGACAO. CLASSIFICACAO. INDEXACAO.
Classificar todos os documentos criados no desenvolvimento das atividades de catalogacao,
classificagao e indexacao.

ATENDIMENTO AO USUARIO

Incluem-se documentos referentes as consultas, comprovantes de devolugdo do acervo,
comprovantes de cobranga, pesquisas bibliograficas, bibliografias, empréstimos e intercambio
de informagdes entre bibliotecas. Quanto ao intercambio de material bibliografico ver 062.13.

INTERCAMBIO ENTRE BIBLIOTECAS
Classificar as listas de intercambio entre bibliotecas.

INVENTARIO DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO
Incluir os procedimentos para baixa de material bibliografico e Relatério de Inventario.

DOCUMENTAGAO ARQUIVISTICA; GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMAS DE ARQUIVO

NORMAS E MANUAIS
Incluir estudos e orientagdes referentes a elaboracdo de documentos, metodologias e
procedimentos técnicos de trabalho, Planos e Projetos para o acervo.

PRODUCAO DE DOCUMENTOS, LEVANTAMENTO DE FLUXO
Classificar os diagnésticos de acervo, os levantamentos de fluxo e produgdo documental.

PROTOCOLO, RECEPCAO, AUTUACAO, TRAMITACAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS.

Classificar os documentos cuja funcdo seja o controle da tramitagcdo de documentos
administrativos do Tribunal do Trabalho tais como: livro de protocolo, guias de remessa, Guia de
remessa de malotes para as Varas do Trabalho, guias de malote para o TST, etc.

ASSISTENCIA TECNICA
- Classificar os procedimentos para assisténcia Técnica em acervos.
CLASSIFICAGCAO E ARQUIVAMENTO ]
- Classificar os instrumentos de classificagdo de documentos: codigo de classificacdo e Indice
remissivo.

POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS

CONSULTA E EMPRESTIMO

Classificar os Controles de Consultas, Empréstimos e Devolugdo de documentos e/ou
processos do Arquivo.

TRANSFERENCIA E RECOLHIMENTO
Classificar as guias e termos de transferéncia/recolhimento e material de arquivo, relacéo
e termo de recolhimento, listagem descritiva de acervos etc.

DESTINACAO DE DOCUMENTOS
ANALISE, AVALIACAO E SELECAO
Classificar a Tabela de Temporalidade do Tribunal do trabalho da 152 Regiao.

ELIMINACAO

- Classificar todos os procedimentos para Eliminagdo de Autos Findos: Termos, Listagens e
Editais de Ciéncia de Eliminacido de Autos Findos bem como os procedimentos para eliminagao
de documentos.

Classificar também os procedimentos para Eliminagdo de documentos Administrativos (Termos,
Listagens e Editais de Ciéncia de Eliminagao).

MEMORIA INSTITUCIONA

- Classificar as pegas de vestuario, os objetos e os moveis. Esta classificagdo podera ser
subdividida quando houver necessidade. Classificar somente aqueles que comprovam a histéria
da Instituicdo, compondo a meméaria institucional da mesma.

- Quanto as fitas de video, as fitas cassete e as fotografias devem ser classificadas em seus
respectivos assuntos, sendo passiveis de verificagdo de critérios histéricos.

REPRODUCAO DE DOCUMENTOS
- Classificar os procedimentos para mudanga de suporte: microfiimagem e digitalizagéo.
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066
066.1

066.2
066.3

067
067.1

067.2

067.21

067.3

068
068.1

070

071
071.1
071.11

071.12

071.2

071.3
071.9

072
0721

073
073.1

074

0741

074.2

CONSERVACAQ DE DOCUMENTOS

DESINFESTACAO HIGIENIZACAO

-Contratacdo de servicos de desinfestacdo e Higienizacdo de acervo. Classificar também o
diagndstico do acervo a ser higienizado.

ARMAZENAMENTO E DEPOSITO

RESTAURACAO DE DOCUMENTOS

Incluir documentos referentes a restauragcdo de material arquivistico, bibliografico e
museoldgico.

INFORMATICA

PLANOS E PROJETOS

- Classificar o Plano Diretor de Informatica, Projetos légico de Sistemas, Parecer Técnico,
Projeto de Rede Légica de Dados.

PROGRAMAS. SISTEMAS. REDES

- Classificar os Backup diario, semanal e mensal; procedimentos para licenga e uso de software,
Procedimentos para aquisigdo de material de informatica, Procedimentos para aquisi¢do de
sistemas, procedimentos para atualizagao de sistemas.

MANUAIS TECNICOS
- Classificar os Manuais Técnicos de Informatica e o Manuais do usuario.

ASSISTENCIA TECNICA
- Incluir os procedimentos para Manutencdo de Equipamentos e as Solicitagdo para manutengéo
de equipamentos.

CONTROLE TRAMITAGAO E EXPEDIGAO DE PROCESSOS E DOCUMENTOS
CONTROLE DE DOCUMENTOS

COMUNICAGOES
- Incluem-se normas, regulamentacbes, diretrizes, procedimentos, estudos sobre a
regulamentagédo da comunicagdo no TRT da 152 Regiéo.

SERVICO POSTAL

SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA

NACIONAL

Classificar a lista de postagem, os avisos de recebimentos-AR, despesas postais.

INTERNACIONAL
Classificar a lista de postagem, os avisos de recebimentos - AR, despesas postais.

SERVICO DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGA DE CORRESPONDENCIAS
AGRUPADA- MALOTE
Classificar os documentos envolvidos neste procedimento.

MALA OFICIAL
OUTROS SERVICOS POSTAIS
- Classificar nesta categoria os demais documentos de comunicagéo.

SERVIGO DE RADIO )
INSTALAGCAO. MANUTENGCAO. REPARO
- Classificar os procedimentos para instalagdo, manutencgéo e reparas em radios.

SERVICO DE TELEX ;

INSTALACAO. MANUTENCAO. REPARO

- Classificar os processo de pagamento dos servigos de manutengéo e reparo i
SERVICO TELEFONICO (inclusive autorizagdo para ligagdes interurbanas). FAC-SIMILE
(fax).

INSTALACAO. TRANSFERENCIA. MANUTENCAO.REPARO

LISTAS TELEFONICAS INTERNAS
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074.3

075

079
080

081

080.2

080.21
081

081.1

082

082.1

082.2

083

083.1

083.2

083.21

083.3

083.4

083.5

084

084.1

CONTAS TELEFONICAS
Classificar as despesas com contas telefénicas.

SERVIGO DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
Classificar os procedimentos para servigos de transmisséo de dados, voz e imagem

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACOES

MAGISTRADOS
Classificar o controle de distribuicdo de cargos providos e vagos.

LEGISLAGAO
Classificar o estatuto e regulamentos da magistratura.

ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS
Classificar o assentamento do Magistrado e curriculum Vitae.

IDENTIDADE FUNCIONAL DE MAGISTRADO E OUTRAS  IDENTIDADES.
INGRESSO NA MAGISTRATURA

CONCURSO PUBLICO PARA MAGISTRADO

- Classificar os procedimentos para elaboragédo de Concurso Publico (Constituicao de Comisséo,
Constituicdo de Banca Julgadora, Editais, Inscricdes, Listas de Aprovados, Convocagoes,
Homologacgéo do Concurso e Prorrogacao de Prazos)

Classificar o Dossié do candidato, Inscricdes preliminares e definitivas, Prova escrita, geral e
especifica e prova oral.

APERFEICOAMENTO CURSOS , VENTOS E TREINAMENTO
Classificar os Procedimentos para participagdo do Magistrado em cursos/eventos

PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO
PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUIGOES

MOVIMENTOACAO DOS MAGISTRADOS
Classificar o Quadro de Antigliidade da Magistratura e procedimentos para Mudanga de Turma
ou Vara.

ADMISSAO NOMEACAO DE MAGISTRADO
Classificar a Convocagéo dos Magistrados, Livro de Posse de Magistrados.

DESIGNACAO SUBSTITUICAO DE MAGISTRADO
Classificar os procedimentos Designagéo para Substituicdo de Magistrado.

ELEICAO DE MAGISTRADO
Classificar a Convocagéo para Sessao de Eleigcdo da Presidéncia e a Convocacgao para Posse,
a Ata de Eleicao e Ata de Posse da Presidéncia.

DESLIGAMENTO DE MAGISTRADO
Classificar os procedimentos de Desligamento de Magistrados

PROMOGCAO TRANSFERENCIA )
Classificar os procedimentos para Transferéncia de Magistrados entre Orgdos (Permuta),
Procedimentos para Remocéo de Magistrados.

PROMOCAO
Classificar os procedimentos para Promogao de Magistrados, Lista de Antigliidade

DIREITOS, OBRIGAGOES E BENEFICIOS

FICHA FINANCEIRA
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084.11

084.111

084.12
084.121

084.122

084.13
084.131

084.132

084.133

084.14

084.141

084.142

084.149
084.15
084.151

084.152

084.153

084.154

084.2

084.3

084.4

084.41

084.42

084.43

SALARIO FAMILIA, VENCIMENTOS, PROVENTOS E REMUNERAGOES

SALARIO FAMILIA
Classificar os procedimentos para concessao do salario familia

GRATIFICACOES - INCLUSIVE INCORPORAGCAO
NATALINAS (13° SALARIO)
Processo para pagamento de gratificagdes natalinas -13° salario.

OUTRAS GRATIFICACOES

ADICIONAIS

TEMPO DE SERVIGCO

Classificar os procedimentos de concesséo de adicional de tempo de servigo, biénio, anuénio,
quinquénio.

FERIAS, ADICIONAL DE FERIAS DE 1/3, ABONO PECUNIARIO
Classificar o processo de pagamento do adicional de férias.

OUTROS ADICIONAIS

DESCONTOS
IMPOSTO DE RENDA RETIDO NA FONTE
Classificar a declaragdo de bens e rendimentos par o Imposto de /renda- Informe de
rendimentos. )
PENSOES ALIMENTICIAS
Classificar a determinacao Judicial para pagamento de Pens&o alimenticia

OUTROS DESCONTOS
ENCARGOS — RECOLHIMENTOS
PROGRAMA DE FORMAGAO DO PATRIMONIO DO SERVIDOR PUBLICO — PASEP.

CONTRIBUICAO PARA O PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL (INCLUSIVE CONTRIBUICOES
ANTERIORES).

SALARIO MATRNIDADE.
IMPOSTO DE RENDA (RECOLHIMENTO)

FERIAS
Classificar a escala de férias do Magistrado, as alteragbes, as suspensdes e antecipagdes de
férias.

LECENCAS (MEDICO E PREMIO)
Classificar o processo de concessao de licengas médias e licencas prémios e os demais
procedimentos das licencas para magistrado.

AFASTAMENTO DE MAGISTRAD
Procedimentos referentes a afastamento de magistrado.

MISSOES FORA DA SEDE, VIAGENS A SERVICO
procedimentos para viagem a servigo, concessdo de diarias, comunicagao, solicitagdo de
viagens, prestacao de contas.

CONCESSAO PARA AUSENTAR-SE DO SERVICO

Classificar as concessdes para afastar-se por motivo: alistamento Eleitoral, Casamento, Doagéo
de Sangue, Falecimento de Familiares, Licenga Paternidade, adotante e maternidade.
Classificar o requerimento e o processo de concesséo da licenga.

HORARIO DE EXPEDIENTE
Procedimentos referentes a frequéncia de magistrados.
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084.5 AUXILIOS
Classificar os procedimentos para requerimento e concessao de auxilio alimentagdo/Refei¢ao,
Assisténcia Pré-escolar/Creche e Moradia.

085 PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
085.1 BENEFICIOS
085.11 AUXILIOS

Classificar os auxilios doencga, funeral e natalidade.

085.12 APOSENTADORIA
Incluir os procedimentos de aposentadoria do servidor.

085.121 CONTAGEM E AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO
Classificar o requerimento para averbacao do tempo de servigo 0 processo administrativo para
averbagao do tempo de servigo.

085.122 PENSOES
Classificar o requerimento para concessao de pensao, o processo de concessao de pensao
proviséria, vitalicia da temporaria.

085.19 OUTROS BEN‘EFiC,IOS )

085.191 ASSITENCIA A SAUDE (INCLUSIVE PLANOS DE SAUDE)
Classificar o Prontuario Médico e Odontolégico do Magistrado

086 AFASTAMENTOS DE MAGISTRADO
Classificar os procedimentos para afastamento de Magistrado

086.1 MUDANCA DE DOMICILIO DE MAGISTRADO

089 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MAGISTRATURA

089.1 PREMIOS - CONCESSAO DE MEDALHAS, DIPLOMAS DE HONRA AO MERITO E
ELOGIOS
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