PODER JUDICIARIO
JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

RESOLUGAO ADMINISTRATIVA N° 23/2021.
Republicagéo

(Texto compilado com as alteracdes promovidas pelas Resolugdes Administrativas
n°s 27/2021, 24/2022, 34/2022, 05/2023, 42/2023 e 15/2025)

Dispbe sobre a Politica de Gestao
Documental e de Gestdo da
Memoéria no ambito do Tribunal
Regional do Trabalho da 42 Regiao e
da outras providéncias.

o ()RgAO ESPECIAL DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4
REGIAO, no uso de suas atribui¢cdes legais e regimentais, na sessao ordinaria
ocorrida nesta data,

CONSIDERANDO que, nos termos do § 2° do artigo 216 da Constituicdo Federal,
compete a Administragcado Publica a gestdo da documentagdo governamental e as
providéncias para franquear sua consulta a quantos dela necessitem;

CONSIDERANDO as disposi¢cbes da Lei n° 7.627/1987 relativas a eliminagcédo de
autos findos nos 6érgaos da Justiga do Trabalho;

CONSIDERANDO que a Lei n° 8.159/1991, que dispbe sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados, determina ser dever do Poder Publico a gestao
documental e a protegcao especial a documentos de arquivos, como instrumento de
apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos
de prova e informacéo;

CONSIDERANDO que o Decreto n° 4.073/2002, que regulamenta a Lei n°
8.159/1991, e as Resolugdes n° 26/2008 e n° 30/2009 do Conselho Nacional de
Arquivos — Conarq estabelecem diretrizes basicas de gestdo de documentos a
serem adotados nos arquivos do Poder Judiciario e preveem a constituicdo de
Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugédo n°® 324/2020 do Conselho Nacional de
Justica, que institui diretrizes e normas de Gestdo de Memodria e de Gestao
Documental e dispde sobre o Programa Nacional de Gestdo Documental e Memoria
do Poder Judiciario — Proname;

CONSIDERANDO a publicagdo do Ato n° 262/2011 do Conselho Superior da
Justica do Trabalho, que aprova o Manual de Gestao Documental da Justica do
Trabalho de 1° e 2° graus;
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CONSIDERANDO o carater disperso das normas que regulamentam a gestdo de
documentos e a gestdo da memaria no ambito do TRT4;

CONSIDERANDO a importancia da preservacdo da memoria da Justica do
Trabalho;

CONSIDERANDO as profundas alteragdes processuais levadas a efeito pelas Leis
n% 13.015/2014, 13.105/2015 e 13.467/2017;

CONSIDERANDO que a Portaria TRT4 n°® 5.587/2007 regulamenta essencialmente
o procedimento de aposicdo de selo histérico em processos fisicos, sendo
necessario alcancar também os processos eletrdnicos;

CONSIDERANDO que o Ato Conjunto TST.CSJT.GP n° 2/2014 estabelece, em seu
artigo 8°, que “Os Tribunais Regionais do Trabalho que ja instituiram o selo histérico
poderao manté-lo, acrescentando os critérios estabelecidos neste Ato”;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 6°, inciso Il, da Lei n° 12.527/2011, que
determina que os 6rgaos do poder publico assegurem “a protecdo da informacgao,
garantindo-se sua disponibilidade, autenticidade e integridade”;

CONSIDERANDO o contido na Lei n°® 12.682/2012, que disciplina a elaboracao e o
arquivamento de documentos em meios eletromagnéticos, com a alteragéo imposta
pela Lei n® 13.874/2019;

CONSIDERANDO a publicagdo do Ato Conjunto TST.CSJT.GP n° 37/2021, que
institui a Politica de Gestdo Documental e de Gestao de Memdria da Justica do
Trabalho, em observancia as diretrizes e normas do Programa Nacional de Gestéo
Documental e Memoria do Poder Judiciario — Proname;

CONSIDERANDO o que consta no Processo Administrativo PROAD n° 8086/2021,

RESOLVE, por unanimidade:

Art. 1° Regulamentar a Politica de Gestdo Documental e de Gestdo da Memaria no
ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 4% Regido, nos termos desta Resolu¢éo
Administrativa.

CAPITULO |
DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES

Art. 2° A Politica de Gestdao Documental e de Gestdo da Memoria do Tribunal
Regional do Trabalho da 42 Regiédo tem por finalidade assegurar a gestao integral, a
protecdo, a destinagcdo, a guarda e a preservagdao dos documentos produzidos e
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recebidos no exercicio de suas atribuicbes jurisdicionais e administrativas, bem
Como 0 acesso a esses documentos, a preservacido e a publicizacdo da memdria
historica da Instituicao.

Art. 3° Para fins desta Resolugdo, utilizam-se as seguintes definicbes, além
daquelas constantes no Glossario (Anexo I):

I — Documento: a forma fisica ou digital de armazenamento de informagbes a
respeito de processos e atividades administrativas e judiciais.

Il — Gestdo Documental: o conjunto de procedimentos e operacbes técnicas
referentes a producao, a tramitagdo, ao uso, a avaliagdo e ao arquivamento, em
fase corrente e intermediaria, de documentos e processos produzidos, recebidos e
tramitados pelo TRT4 no exercicio das suas atividades, independentemente do
suporte da informacgao, visando a eliminagcédo ou ao recolhimento da documentagao
para a guarda permanente.

lll - Gestdo da Memodria: o conjunto de acgbes e praticas de preservagao,
valorizag&o e divulgagao da historia contida nos documentos, processos, arquivos,
bibliotecas, museus, memoriais, personalidades, objetos e iméveis do Poder
Judiciario, abarcando iniciativas direcionadas a pesquisa, a conservagdo, a
restauracao, a reserva técnica, a comunicacao e a ac¢ao cultural e educativa.

Art. 4° Os documentos institucionais produzidos ou recebidos pelo Tribunal sao
classificados, para fins de arquivamento, como correntes, intermediarios ou
permanentes.

I — Documentos correntes sdo aqueles em tramitagdo ou que, mesmo sem
movimentagao, sejam objeto de consultas frequentes, devendo ser custodiados pela
unidade que os produziu ou recebeu;

Il -— Documentos intermediarios s&o aqueles que, por conservarem ainda algum
interesse jurisdicional ou administrativo, mesmo ndo sendo de uso corrente pelas
areas emitentes, aguardam avaliacdo para recolhimento para guarda permanente
ou eliminagdo, sendo observados os prazos da Tabela de Temporalidade e
Destinagao de Documentos.

lll — Documentos permanentes sdo aqueles de valor histérico, probatério ou
informativo, que devem ser definitivamente preservados no suporte original de
criagao.

§ 1° As qualidades essenciais do documento institucional sdo: organicidade,
unicidade, confiabilidade, integridade, autenticidade, ndo repudio, tempestividade e
publicidade, quando ndo submetido a sigilo.

§ 2° Os documentos institucionais serao classificados na unidade de origem, e seu
envio ao arquivo ou unidade de gestdo documental deve respeitar os prazos
previstos na Tabela de Temporalidade do érgao.

Art. 5° Sao requisitos essenciais para a Gestao Documental e de Memodria:

| — padronizacdo das espécies, tipos, classes, assuntos e registros de
movimentacdo de documentos e processos;
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Il - aplicacdo do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade e
Destinagao de Documentos;

lll - adogéo de sistema de gerenciamento eletronico de documentos, em ambiente
seguro, que contemple a implementacdo de estratégias de preservagdo e de
acesso;

IV — racionalizacdo da produgdo de documentos, otimizando-a e tornando mais
rapido e eficaz seu fluxo;

V — avaliagao e descricdo documental orientadas a preservagao das informacgdes de
valor secundario;

VI — manutencgéo da cadeia de custddia ininterrupta, visando a garantir os requisitos
arquivisticos e a presungcdo de autenticidade de documentos e processos
administrativos e judiciais digitais;

VIl — garantia de fidedignidade, autenticidade e integralidade dos documentos de
arquivo, sobretudo quando de sua reproducdo ou mudanga de suporte;

VIl - adocao do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao de
Processos e Documentos do Poder Judiciario — MoReqg-Jus, conforme a Resolugéo
CNJ n° 91/2009;

IX — observancia a politica de seguranga da informagéo vigente no Tribunal;

X — implementacdo de critérios de transferéncia para o arquivo intermediario e de
recolhimento para o arquivo permanente;

Xl — divulgacao, orientagao e capacitagdo de magistrados, servidores, estagiarios e
terceirizados acerca dos conceitos e procedimentos relativos a Gestdo Documental
e de Memoria.

CAPITULONl
DA IMPLANTAGAO DA POLITICA

Art. 6° Sao instrumentos da Politica instituida por esta Resolucéo:

I — os sistemas informatizados de gestdo de documentos e processos e 0s
respectivos metadados, essenciais a identificacdo do documento institucional de
modo inequivoco em sua relagdo com os outros documentos;

Il — a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos;

lll — o Plano de Classificagdo, com as ressalvas observadas no art. 52 desta
Resolugao;

IV — os documentos e orientagdes referentes a eliminagdo de documentos previstos
na Secao Il do Capitulo XI desta Resolugao;

V - 0 Manual de Gestao Documental do Poder Judiciario, instituido pelo CNJ;
VI — 0 Manual de Gestao de Meméria do Poder Judiciario, instituido pelo CNJ;

VII — a Listagem de Verificagdo para a Baixa Definitiva de Autos, constante no
Anexo G do Manual de Gestdo Documental do CNJ, assim como as orientacdes
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referentes ao arquivamento de autos constantes na Consolidacdo de Provimentos
da Corregedoria deste Tribunal,

VIIl - o Plano para Amostra Estatistica Representativa, do Anexo N do Manual de
Gestdo Documental do Poder Judiciario;

IX — o Selo “Acervo Historico”;

X — as normas de sigilo da informacédo, de protegdo de dados, de acesso a
documentagao e demais regras aplicaveis a gestao de documentos deste Tribunal.

Paragrafo unico. Os instrumentos indicados neste artigo serdo disponibilizados no
site do Tribunal, em se¢ao dedicada a Gestado Documental e de Memoria.

Art. 7° A Divisao de Gestdao Documental operacionalizara a implantagcao da Politica
de Gestdao Documental, com a participagao da Comissao Permanente de Avaliagao
de Documentos (CPAD). (redagéo dada pela Resolugao Administrativa n°® 24/2022)

Art. 8° O Memorial operacionalizara a implantacdo da Politica de Gestdo da
Memoéria, sob coordenacéo da Comissao de Gestdo da Meméria (CMEMO).

Art. 9° O Memorial funcionara como instancia imediata a Presidéncia do Tribunal.

Art. 10. O Memorial podera, ainda, a seu critério e de forma facultativa, contar com
um Conselho Consultivo.

Paragrafo unico. O Conselho Consultivo sera constituido pelas diregdes ou
representantes de entidades publicas de ensino e pesquisa federais ou estaduais,
com atuacédo no Rio Grande do Sul, que se dediquem a pesquisa historiografica
e/ou juridica, bem como de outras instituicées publicas.

CAPIiTULO 1l
DOS DOCUMENTOS DE ACESSO RESTRITO

Art. 11. Os procedimentos para producédo, recepcao, classificagdo, uso, acesso,
inser¢cao de dados em sistemas, reproducao, transporte, transmissdo e guarda de
documentos assegurardo, no que couber, a aplicagdo das normas atinentes ao
sigilo e ao segredo de justica.

Paragrafo unico. As diretrizes e os procedimentos referentes a classificagao, a
desclassificacdo, a reavaliacdo e ao acesso de documentos, em relagdo ao seu
grau de sigilo, sdo aqueles constantes da Resolu¢gdo Administrativa n® 01/2017.

Art. 12. Informagdes produzidas ou custodiadas pelo Tribunal, que n&do sejam de
dominio geral, permanecerdo inacessiveis ao publico externo por meio,
preferencialmente, de codificagdo criptografica, nos termos do art. 5°, XXXIIl, da
Constituicao Federal e do disposto na Lei n°® 12.527/2011.

Paragrafo unico. O sigilo das informagdes sera preservado dentro e fora das
dependéncias do Tribunal, sob pena de responsabilizacao na forma da lei.
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CAPITULO IV
DOS DOCUMENTOS ELETRONICOS E DIGITAIS

Art. 13. Os sistemas informatizados e todos os sistemas de negdcio que produzam
documentos arquivisticos deverao adequar-se as normas do Conselho Nacional de
Arquivo (Conarq) e conter modulos de gestdo documental que contemplem, no
minimo, os planos de classificacao e as tabelas de temporalidade do Tribunal.

§ 1° O disposto no caput deste artigo aplica-se aos novos sistemas informatizados e
de negdcio desenvolvidos pelo Tribunal.

§ 2° A adequacéo dos sistemas legados esta condicionada a analise de viabilidade
e as limitagcdes impostas pelo art. 4° da Resolucédo n° 215, de 23 de marco de 2018,
do CSJT.

§ 3° A necessidade de adequacdo dos sistemas corporativos nacionais de
tecnologia da informagao e comunicacao de que trata a Resolugao n°® 215 de 2018,
do CSJT, sera encaminhada aos respectivos comités gestores nacionais desses
sistemas.

Art. 14. Os sistemas informatizados que produzam documentos arquivisticos
atenderdo aos requisitos de autenticidade definidos em territorio nacional pelos
modelos de requisitos para produgdo e manutencdo de documentos arquivisticos
digitais auténticos.

Paragrafo unico. O disposto no caput deste artigo seguira as mesmas condi¢des
definidas nos §§ 1°, 2° e 3° do art. 13 desta Resolucgao.

Art. 15. O Tribunal adotara repositério arquivistico digital confiavel (RDC-Arq), a ser
desenvolvido como software livre, gratuito e de cédigo aberto, projetado para fins de
preservacao digital e manutengao do acesso em longo prazo.

§ 1° O RDC-Arqg atendera aos requisitos de acesso e recuperagao integral do
conteudo de seus documentos, os quais deverao ser acessiveis independentemente
dos sistemas que os produziram ou receberam originalmente.

§ 2° A operacionalizagao do repositério arquivistico digital confiavel sera definida em
regulamentagao proépria.

CAPITULO V
DA MUDANGA DE SUPORTE DOS DOCUMENTOS

Art. 16. A mudanca de suporte de processos e documentos, em especial mediante
digitalizagcdo, sera realizada de acordo com os critérios de integridade e
autenticidade, assegurada a confidencialidade.

§ 1° Quando aplicada a processos e documentos considerados de guarda
permanente, a mudancga de suporte ndo exclui a necessidade de guarda no suporte
em que foram criados.
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§ 2° Os autos fisicos que forem digitalizados para a tramitagcao eletrbnica nao
poderdo ser objeto de arquivamento definitivo até o transito em julgado da
respectiva decisao.

§ 3° O armazenamento de documentos e processos convertidos para meio
eletrénico, éptico ou equivalente contara com sistema de indexagao que informe sua
localizac&o e possibilite auditar as etapas do processo de armazenamento.

§ 4° Os documentos serao convertidos de forma que sejam possiveis a indexacao e
a pesquisa de seu conteudo.

Art. 17. A mudanga de suporte com objetivo de eliminagdo de processos e
documentos ficara condicionada a adogao de medidas que resguardem a produgao
de efeitos legais e informacionais, de acordo com a legislagéo vigente.

) CAPITULOVI
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 18. Fica instituida a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
(CPAD), com as seguintes atribuicdes:

| — orientar e realizar o processo de anadlise, avaliacdo e destinacdo da
documentagao produzida e acumulada no ambito do Tribunal Regional do Trabalho
da 42 Regiao;

Il — elaborar, de acordo com as normas arquivisticas e a legislacdo vigentes,
diretrizes, critérios e procedimentos relativos a implantagdo da politica de gestéao
documental;

lll — propor os instrumentos arquivisticos dos documentos administrativos e judiciais,
em especial o Plano de Classificagéo e a Tabela de Temporalidade e Destinagéao de
Documentos, e submeté-los a apreciagdo do Orgao Especial;

IV — orientar as unidades judiciarias e administrativas em relagédo as tarefas relativas
a execugao desta Politica em relagao a gestao documental;

V — acompanhar a mudanga do suporte, do meio papel para meios informatizados
ou microfilmados, e da forma de registro de informacéao.

VI — identificar, definir e zelar pela aplicagao dos critérios de valor secundario dos
documentos e processos e deliberar acerca das indicagdes de aposigdo do selo
"Acervo Histdrico" em processos fisicos e eletronicos;

VIl - deliberar sobre requerimentos de eliminacdo de processos e documentos,
observada a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos do Tribunal, o
rol de processos arrolados nos artigos 26 (guarda permanente) e 34 (selo “Acervo
Histérico”), aprovando os respectivos editais de eliminacgao;

VIIl - oportunamente, realizar estudos e encaminhar propostas ao Comité do
Programa Nacional de Gestdo Documental e Memodria do Poder Judiciario —
Proname sobre questdes relativas a Gestao Documental;
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IX — auxiliar a Comissao de Gestao da Memoria no exercicio de suas atribuigdes,
quando por esta requisitada.

Art. 19. A Comissédo Permanente de Avaliacédo de Documentos (CPAD) é composta,
no minimo, pelos seguintes membros:

I — o0 Vice-Corregedor, que coordenara a Comissao;

Il — trés magistrados, sendo um, preferencialmente, com experiéncia em gestao
documental ou gestdo de memodria, excluido aquele que esteja exercendo a
coordenacao da Comissao de Gestdo da Memoria; (redacdo dada pela Resolugao
Administrativa n°® 42/2023)

Il — um servidor do Gabinete da Presidéncia;

IV — um servidor da Divisdo de Gestao Documental; (redacdo dada pela Resolugédo
Administrativa n° 24/2022)

V — um servidor da Secao do Arquivo Geral;
VI — um servidor do Memoirial;

VIl — um servidor da Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdes —
SETIC;

VIIl — um servidor da Secretaria de Governanca e Gestdo Estratégica; (redacgéo
dada pela Resolugdo Administrativa n° 24/2022)

IX — um servidor graduado em curso superior de Arquivologia, se o houver no
quadro de pessoal do Tribunal,

X — um servidor graduado em curso superior de Histéria, se o houver no quadro de
pessoal do Tribunal;

Xl — um servidor graduado em curso superior de Direito.

§ 1° A critério da Comissao, poderéo ser convidados a integra-la, temporariamente,
servidores das unidades organizacionais as quais se referem os documentos a
serem avaliados, bem como profissionais ligados ao campo de conhecimento de
que trata o acervo objeto da avaliagao.

§ 2° Podera ser dispensada a nomeacao dos servidores de que tratam os incisos I1X
a Xl caso haja, entre os membros mencionados nos incisos Il a VIII, servidores
graduados nos respectivos cursos superiores.

§ 3° Os membros integrantes da Comissao serao designados por ato normativo da
Presidéncia do Tribunal. (incluido pela Resolugcdo Administrativa n® 27/2021)

Art. 20. A Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos funcionara com o
quérum minimo de metade dos seus membros e reunir-se-a, ordinariamente, no
inicio e no final de cada biénio administrativo e no més de agosto de cada ano e,
extraordinariamente, sempre que necessario, por convocagao de sua coordenagao.

§ 1° Na impossibilidade de comparecimento as reunides da Comissdo, as
respectivas unidades dos servidores referidos no caput indicarao substitutos ad hoc.
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§ 2° Nos intervalos entre as reunides ordinarias e extraordinarias da Comissao, a
coordenagao podera despachar ad referendum nos expedientes que lhe forem
submetidos, exceto quanto a autorizagdo em processos de eliminacgao.

§ 3° As deliberagdes serdo tomadas por voto da maioria simples de seus membros
e serao lavradas em ata, prevalecendo o voto do coordenador, em caso de empate.

Art. 21. A Divisao de Gestao Documental prestara apoio as atividades da CPAD,
especialmente no que se refere as rotinas processuais e administrativas. (redacdo
dada pela Resolugdo Administrativa n°® 24/2022)

CAPITULO VII
DA GESTAO DA MEMORIA

Art. 22. Constituem principios e diretrizes da Gestao da Memoaria do Tribunal, além
dos requisitos elencados no artigo 5°:

| — favorecimento do uso de novas tecnologias digitais para ampliar a dimenséao
informativa dos acervos;

Il - abordagem multidisciplinar no trato da memoria Institucional, com atencédo ao
conhecimento produzido em areas como Ciéncias da Informagdo, Arquivologia,
Biblioteconomia, Museologia, Histéria, Antropologia e Sociologia, entre outras;

lll — colaboragao e interagéo entre o Memorial, a Divisdo de Gestdo Documental e a
Biblioteca; (redagéo dada pela Resolugdo Administrativa n°® 24/2022)

IV — promocao de iniciativas de preservacao do patrimdnio arquivistico, mobiliario e
imobiliario de carater historico e cultural do Tribunal e respectiva divulgacgao;

V — promogado de eventos, como encontros e seminarios, para intercambio de
experiéncias;

VI - registro e divulgacéo de boas praticas no sitio eletrénico do Tribunal.

Art. 23. Fica instituida a Comissdo de Gestdo da Memodria (CMEMO), com as
seguintes atribuicdes:

| — coordenar a politica de Gestdo da Memdéria do Tribunal, a ser executada pelo
Memorial, de acordo com a presente Resolucdo e em conformidade com os
Manuais de Gestao da Memdria e de Gestdao Documental adotados;

Il — atuar como supervisora e representante institucional do Memorial;

lll - fomentar a interlocu¢do e a cooperagao multidisciplinar entre as diferentes
unidades do Tribunal envolvidas nas atividades de gestdo documental e de
memoria;

IV — coordenar a identificagdo e o recebimento dos acervos fisicos e virtuais de
preservacdao, bem como a divulgacdo de informagdes relativas a memoria
Institucional;

V — aprovar e submeter a apreciagao da Presidéncia a Politica de Aquisicdes para
os acervos do Memorial;
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VI — aprovar projetos de eventos culturais e de promogao da memoaria Institucional
elaborados pelo Memorial;

VIl — promover intercambio do conhecimento cientifico e cultural com outras
instituicdes e programas similares;

VIl — propor alteragdes na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos
e no Plano de Classificagdo dos processos judiciais e documentos;

IX — manifestar-se durante o procedimento de eliminacdo de documentos;

X — oportunamente, realizar estudos e encaminhar propostas ao Comité do
Programa Nacional de Gestdo Documental e Memodria do Poder Judiciario —
Proname sobre questdes relativas a Gestao da Membria;

Xl - auxiliar a Presidéncia no planejamento e no acompanhamento das atividades do
Espaco Cultural, Memorial, Coral e demais o6rgdos do Tribunal que exergam
atividades culturais; (incluido pela Resolugdo Administrativa n® 05/2023)

XIll - opinar, a pedido da Presidéncia, sobre projetos e assuntos relativos as areas
de cultura e relagdes institucionais, considerando a relevancia, conveniéncia e
oportunidade na implantagao do projeto apresentado, bem como sua adequacao as
condigdes fisicas, técnicas e orgcamentarias do Tribunal; (incluido pela Resolugéao
Administrativa n® 05/2023)

Xlll - definir o calendario anual de exposi¢des a serem realizadas no Espaco
Cultural do TRT4; (incluido pela Resolugao Administrativa n°® 05/2023)

XIV - definir os expositores, as respectivas obras, o local e o prazo de duragao de
cada exposicdo no Espago Cultural do TRT4, a partir das solicitagdes dos
interessados encaminhadas pela Secdo de Cerimonial e Eventos, vinculada a
Presidéncia. (incluido pela Resolugao Administrativa n° 05/2023)

§ 1° Os projetos de que trata o inciso Xll, a excegdo daqueles de responsabilidade
do Memorial, serdo apresentados diretamente a Comissao de Gestdo da Memodria
(CMEMO), observada a devida antecedéncia, consideradas as peculiaridades de
cada proposigao. (incluido pela Resolugcdo Administrativa n°® 05/2023)

§ 2° O Memorial prestara apoio as atividades da Comissao, especialmente no que
se refere aos aspectos relativos a organizagao, transparéncia e comunicagéo do
colegiado. (incluido pela Resolugédo Administrativa n® 05/2023)

Art. 24. A Comissdo de Gestdo da Memodria (CMEMO) sera composta por, no
minimo:

I — um magistrado coordenador que, preferencialmente, tenha experiéncia em
gestao de memoria;
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Il — trés magistrados, sendo pelo menos um de instancia diversa do coordenador;
(redagéo dada pela Resolugdo Administrativa n° 42/2023)

lll — um servidor da Divisao de Gestdo Documental; (redagcdo dada pela Resolugéo
Administrativa n°® 24/2022)

IV — um servidor do Memoirial;
V — um servidor da Biblioteca,;
VI — um servidor da Secretaria de Comunicacgao Social;

VIl - um servidor da Secretaria de Tecnologia da Informagdo e Comunicagbes —
SETIC. (incluido pela Resolugdo Administrativa n°® 05/2023)

§ 1° A Comissao de Gestdo da Memoria podera requisitar servidores e o auxilio da
CPAD para o exercicio de suas atribuicdes. (redacdo dada pela Resolugdo
Administrativa n° 27/2021)

§ 2° Os membros integrantes da Comissao serao designados por ato normativo da
Presidéncia do Tribunal. (incluido pela Resolu¢do Administrativa n® 27/2021)

CAPITULO IX
DOS DOCUMENTOS DE GUARDA PERMANENTE

Art. 25. Os documentos e processos de guarda permanente, considerados
patrimdnio cultural nacional, compéem o fundo arquivistico histérico do Tribunal, sob
condicbes fisicas e ambientais adequadas e disponibilizados para consulta sem
colocar em risco sua adequada preservagao.

§ 1° Os documentos e processos previstos no caput deveréao ser custodiados pelo
Memorial, com o auxilio da Seg¢ao do Arquivo Geral e das demais unidades
judiciarias e administrativas e do Centro Regional de Memdéria da Justica do
Trabalho em Santa Maria.

§ 2° A custodia de documentos e processos podera ser cedida, temporariamente, a
instituicdes académicas com as quais o Tribunal mantenha acordo de cooperagao
técnica de cesséo de autos findos e de fichas de registro.

§ 3° E vedada a eliminacdo de documentos e processos de guarda permanente,
mesmo apos microfilmagem, digitalizagdo ou qualquer outra forma de reprodugao
ou reformatagéo.

Art. 26. S0 considerados de guarda permanente:

I — documentos e processos assim indicados na Tabela de Temporalidade e
Destinacao de Documentos e no Plano de Classificagao;

Il - o inteiro teor de petigdes iniciais, atas de audiéncia, laudos técnicos, pareceres,
peticdes de acordo, sentengas, decisdes de julgamento parcial de mérito, decisdes
terminativas, acordaos e decisbes monocraticas de processos passiveis de
eliminagdo, podendo ser armazenados em base de dados;
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lll - os metadados, assim compreendidos os dados estruturados e codificados,
necessarios a expedicdo de certidao sobre o conteudo da decisdo transitada em
julgado;

IV — os atos, regimentos, resolugdes, portarias, regulamentos gerais, consolidagdes
de provimentos da Corregedoria Regional e outras normas expedidas;

V — os contratos, convénios, acordos e outros atos de ajuste em que o Tribunal for
parte;

VI — os processos e documentos aos quais tenha sido atribuido o selo “Acervo
Historico”;

VIl - os processos judiciais reconhecidos pelo programa Memaéria do Mundo — MOW
da UNESCO;

VIIl - os documentos e processos administrativos protocolados ou produzidos até o
corte cronologico estabelecido em 2000;

IX — os documentos e os processos da amostra estatistica representativa dos
conjuntos documentais destinados a eliminacéo.

Art. 27. Poderao ser considerados de guarda permanente, além de documentos
textuais, aqueles classificados em outros géneros documentais, tais como
audiovisuais, bibliograficos, eletronicos, iconograficos, entre outros.

Art. 28. A descrigdo arquivistica dos processos e documentos destinados a guarda
permanente identificara o critério de selegao adotado, dentre aqueles constantes no
artigo 26.

SECAO
DO TRATAMENTO DOS DOCUMENTOS DE GUARDA PERMANENTE

Art. 29. Os processos e documentos de guarda permanente devem receber
tratamento técnico apropriado para garantir sua preservagdo e integralidade e
facilitar seu acesso.

Paragrafo unico. O tratamento a que se refere o caput consiste na:
| — realizacido de agdes de conservacao e restauracgao;

Il - observancia do quadro de arranjo constante no Anexo Il e na elaboragéo e
atualizacao periédica de instrumentos de pesquisa e descricdo documental, como
guias, catalogos, inventarios;

lll — indexacdo em base de dados ou sistemas informatizados, de acordo com os
requisitos arquivisticos em vigor, visando a recuperagdo da informagdo e a
ampliacédo das possibilidades de busca no acervo.

SEGAO I
DO ACESSO AOS DOCUMENTOS DE GUARDA PERMANENTE

Art. 30. Documentos de guarda permanente apenas poderéo ser retirados de seu
local de custddia nas seguintes hipoteses:
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| — por empréstimo a 6rgao ou unidade do Tribunal, se o documento ou os autos
estiverem em boas condi¢gdes de manuseio e quando a disponibilizacdo de cépia em
meio digital, do todo ou de parte, nao for viavel ou adequada;

Il — por desarquivamento, quando envolver tramitacéo;

lll - para exposig¢ao ao publico, desde que assegurada a integridade e a seguranca
do documento;

IV — para tratamento técnico especifico;

V — para traslado entre as unidades e instituicbes mencionadas nos §§ 1° e 2° do
artigo 25.

Art. 31. A consulta aos documentos que estdo na fase de guarda permanente, em
sua versao fisica, devera ser feita no Memorial ou nas unidades e instituicdes
mencionadas nos §§ 1° e 2° do artigo 25, observadas as ressalvas do inciso | do
artigo 30.

§ 1° A consulta, a ser preferencialmente agendada, independe de procuragao nos
autos de processo ou de o consulente ser parte no feito, exceto nos casos de
segredo de justica ou de vedacgao imposta pelas normas de sigilo e protecdo de
dados.

§ 2° A reproducao de documentos de guarda permanente feita pelo consulente dar-
se-a preferencialmente por meio de digitalizagao ou fotografia.

§ 3° Para extracdo de fotocopias de documentos de guarda permanente,
autenticagdo de suas reprodugbes ou emissdo de certiddes, cujas solicitagcdes
deverao ser apresentadas na unidade custodiadora do documento, poderao ser
cobrados os valores dispostos nos incisos Il, Ill e V do art. 789-B da CLT,
respectivamente.

CAPITULO X
DO SELO “ACERVO HISTORICO”

Art. 32. Os processos e documentos a que seja atribuido valor histérico deverao ser
identificados por meio do selo “Acervo Historico”.

Paragrafo unico. Nos processos fisicos, o selo “Acervo Historico” a ser utilizado,
nas formas colorida e em preto e branco, sera aquele do modelo constante no
Anexo lll; nos processos eletrénicos, o icone do selo histérico devera ser aquele
constante no Anexo do Ato Conjunto TST.CSJT.GP n° 02/2014, vedada a alteragao
da imagem, conforme o paragrafo unico do artigo 8° do referido Ato Conjunto.

Art. 33. Sem prejuizo do disposto no artigo 3° do Ato Conjunto TST.CSJT.GP
02/2014, no ambito deste Tribunal poderao indicar a aposi¢ao do selo em processos
ou em documentos relevantes:

| — os(as) magistrados(as) que tenham atuado no processo;

Il - o(a) Presidente, Vice-Presidente, Corregedor(a) Regional ou Vice-Corregedor(a)
Regional do Tribunal Regional da 42 Regiao;
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lll - o(a) Coordenador(a) da Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos —
CPAD, quando se tratar de documentos ou processos arquivados e encaminhados a
deliberacdo da Comissao.

IV — Diretores(as) de Secretaria e Assessores(as) de Desembargador(a);
V — o Memorial,

VI - a Divisdo de Gestdo Documental. (redagéo dada pela Resolugcdo Administrativa
n° 24/2022)

Paragrafo unico. Os advogados, os membros do Ministério Publico do Trabalho, os
servidores ou os peritos poderdao requerer ao magistrado da causa a aposi¢cao do
selo “Acervo Historico” em processo ou documento.

Art. 34. Sera atribuido valor histérico, sem prejuizo de outras avaliagdes e critérios
mais abrangentes, aos processos judiciais que:

| — tenham como partes empresas de grande porte que foram extintas ou tiveram
alteradas a sua natureza juridica de direito publico para direito privado e vice-versa,;

Il - tenham decisdes fundamentadas em leis ja alteradas;

lll - identifiquem a Justica do Trabalho no respectivo Estado;

IV — tenham como partes érgaos do Estado que deixaram de funcionar;

V - possuam capa e formularios diferentes dos utilizados atualmente;

VI — envolvam questdes sociais de grande relevancia;

VIl — demonstrem a evolucdo tecnoldgica no ambito da Justica do Trabalho;

VIl - revelem particularidade temporal ou jurisdicional relevante em sua tramitagao;
IX — forem selecionados como noticias pela imprensa;

X — digam respeito a indenizagao por dano moral em matéria incomum,;

Xl — versem sobre indenizagdes por dano moral e material decorrentes de acidente
de trabalho e doenga ocupacional com enfoque em nova visao juridica;

XIl — envolvam causas e decisdes de grande impacto social, econdmico, politico ou
cultural,

XIll - envolvam personalidades regionais, nacionais e internacionais;

XIV — tratem de alteragdo de competéncia;

XV — destaquem-se pela originalidade do fato discutido ou pelo ineditismo da
decisdo;

XVl - constituam precedentes de Orientagdes Jurisprudenciais, Sumulas,
Repercussao Geral, Teses Prevalecentes, Incidentes de Resolugdo de Demandas
Repetitivas (IRDR), Incidentes de Assuncao de Competéncia (IAC), Incidentes de
Arguicdo de Inconstitucionalidade e em que foram suscitados Incidentes de
Uniformizagao de Jurisprudéncia;

XVII - originem julgamentos pelo Supremo Tribunal Federal com efeito vinculante
ou Sumulas, vinculantes ou n&o, do Tribunal Superior do Trabalho ou do Supremo
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Tribunal Federal;

XVIIl - refiram-se a situagdo em que ocorra mudanga significativa da legislagao
aplicavel ao caso;

XIX — apresentem documentacdo probante caracteristica ou representativa da
evolucdo do meio de prova;

XX — tenham sido ajuizados como o primeiro processo em cada unidade judiciaria,
tanto em suporte fisico e quanto em meio eletrdnico;

XXl — apresentem aspectos relevantes relacionados a memdéria histérica da
localidade em um determinado contexto historico;

XXII — envolvam assuntos peculiares da regiao;

XXIII — tratem de trabalho escravo, prostituicao, trafico de pessoas, trabalho infantil,
pessoas idosas ou pessoas com deficiéncia, trabalho de indigenas ou, ainda, temas
relativos a inclus&o de minorias;

XXIV - representem novidade em termos de relagdes de trabalho;

XXV - envolvam direito de greve: indenizagao relacionada ao exercicio do direito de
greve, dispensa, rescisdao do contrato de trabalho, salario, pagamento, interdito
proibitorio, lockout;

XXVI - debatam retribuigao por invencao e patente;

XXVII — contenham laudos técnicos significativos e pareceres relevantes;
XXVIII - tratem de teletrabalho/trabalho a distancia e em domicilio;

XXIX — envolvam consequéncias, no ambito trabalhista, de pandemias.

Art. 35. O processo indicado para receber o selo “Acervo Historico” tramitara
regularmente.

§ 1° O selo colorido devera ser afixado no canto superior direito da capa de todos os
volumes do processo fisico pela unidade judicial ou administrativa custodiadora do
processo ou documento no momento da indicagao pela autoridade competente.

§ 2° No caso dos processos eletrénicos, a aposig¢ao do selo se dara, por marcacao,
em atributo especifico, no sistema de acompanhamento processual eletronico.

§ 3° A Divisao de Gestao Documental ou o Memorial devera realizar a afixagao do
selo quando determinada tal medida e n&o realizada antes do arquivamento
definitivo, devendo haver posterior ratificagdo pela Comissdo Permanente de
Avaliagdo de Documentos — CPAD, na forma disciplinada a seguir. (redagédo dada
pela Resolugdo Administrativa n® 24/2022)

§ 4° A atribuicdo de valor histérico a processo judicial, fisico ou eletrénico, devera
ser acompanhada de certiddo no processo que indique a data da aposicéo do selo,
bem como a motivagao para a indicagdao, mencionando tdo somente o artigo anterior
com o respectivo inciso.

§ 5° O Memorial tera acesso aos sistemas informatizados de primeiro e segundo
graus, a fim de gerar relatérios dos andamentos langados e, quando for o caso, com
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base no inciso V do artigo 33, lancar o andamento de “Acervo Histdrico” e a certidao
referida no § 4°.

§ 6° Antes do arquivamento, ainda que em carater provisério, o processo fisico
contendo o selo “Acervo Histérico” na versdo colorida devera ser remetido ao
Memorial, que emitira parecer e encaminhara os autos a Comissdo Permanente de
Avaliacdo Documental — CPAD, para inclusdo na pauta da préxima reunido e
deliberagcéo acerca da ratificagdo, ou nao, da classificagdo, com a aposi¢ao do selo
em preto e branco.

§ 7° No processo eletrbnico, o Memorial, de posse do relatério previsto no § 5°,
emitird parecer, comunicando-o a Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos — CPAD para inclusdo na pauta da proxima reunido, quando havera
analise e deliberagao diretamente no sistema.

§ 8° A atribuicdo do selo aos processos mencionados no inciso XVI do art. 34
dispensa a emissao de parecer do Memorial e a deliberagdo da CPAD, devendo a
aposicado de ambos os selos se dar em ato unico.

Art. 36. A identificacdo de um processo com o selo “Acervo Historico” podera
ocorrer em qualquer momento de sua tramitacao.

Paragrafo unico. Os autos dos processos e os documentos em meio papel com
selos nas versdes colorida e em preto e branco, assim como 0S processos
eletrébnicos marcados com o andamento e selo proprios, comporao O acervo
permanente da Justica do Trabalho na 42 Regido, ficando os processos fisicos
arquivados no Memorial apés a fluéncia do prazo previsto no artigo 190 da
Consolidagao dos Provimentos da Corregedoria Regional, observada a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos deste Tribunal.

CAPITULO XI )
DA AVALIACAO E DESTINAGAO

Art. 37. A avaliagdo é entendida como a analise dos documentos e processos
judiciais e administrativos com a finalidade de estabelecer os prazos de guarda e
destinagao final, sob a orientacdo da CPAD e da Divisdao de Gestao Documental,
seguindo as diretrizes para atribuicdo de valores primario e secundario. (redagéo
dada pela Resolugcdo Administrativa n® 24/2022)

Art. 38. Nenhum documento de natureza arquivistica acumulado pelo Tribunal pode
ser descartado, destruido, transferido ou recolhido antes de ser classificado
conforme o Plano de Classificacdo e avaliado de acordo com a Tabela de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos.

Art. 39. Os recursos em autos apartados, os embargos a execugdao e outros
processos dependentes do principal deverdo ser remetidos para a unidade de
origem, para avaliagao e destinagao conjuntas.



PODER JUDICIARIO
JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

Art. 40. Os agravos de instrumento e incidentes processuais autuados em apartado
poderao ser eliminados, independentemente do processo principal, depois do
traslado das pecas originais ndo existentes neste, ndo havendo necessidade de
publicacao de edital.

Paragrafo unico. Os agravos de instrumento em recurso de revista digitalizados
nao poderao ser eliminados antes de seu transito em julgado, devendo sempre ser
observada a existéncia de interposicdo de Agravo de Instrumento em Recurso
Extraordinario para o STF.

Art. 41. As aclbes rescisoérias terdo a mesma destinacao atribuida ao feito que |he
deu origem, cuja destinacao sera suspensa até o respectivo transito em julgado.

Art. 42. Os processos que originarem precatorios e requisi¢des de pequeno valor
nao poderdo ser eliminados até que haja decisdo judicial extintiva da obrigagao
transitada em julgado.

SEGAO |
DA AMOSTRA ESTATISTICA REPRESENTATIVA

Art. 43. A amostra estatistica representativa sera obtida pelo critério de preservacgao
seletiva e, preferencialmente, acompanhada por estatistico responsavel, atendido,
no que couber, o “Plano para amostra estatistica representativa®, constante no
Anexo N do Manual de Gestao Documental do Poder Judiciario.

§ 1° A amostra sera aplicada na massa residual dos autos de processos judiciais
eliminaveis.

§ 2° A selegao da amostra sera feita de forma aleatéria, sem prejuizo da adogéo de
valores que gerem a maior variancia possivel.

§ 3° Cada sub-regido do Tribunal representara um estrato, do qual sera retirada a
amostra, a fim de espelhar a heterogeneidade da populacéo selecionada.

§ 4° A amostragem podera ser utilizada nos procedimentos de avaliacdo e
destinagdo de documentos administrativos, resguardadas suas peculiaridades e
eventual necessidade de mudanga dos métodos estatisticos detalhados nesta
Resolugao.

§ 5° As decisbes acerca de como a amostragem sera aplicada no contexto do § 4°
deste artigo serdo de responsabilidade da CPAD.

SEGAO Il
DO PROCESSO DE ELIMINAGAO DE DOCUMENTOS

Art. 44. Finda a avaliagdo e observados os procedimentos estabelecidos nesta
Resolucdo, podera haver eliminacdo de documentos destituidos de valor
secundario, observado o disposto no art. 45 da Resolugdo Administrativa n°
01/2017.

Paragrafo unico. A eliminagdo dos processos judiciais com decisdes transitadas
em julgado devera ser precedida:



PODER JUDICIARIO
JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

| — do registro de dados e das informagdes processuais no respectivo sistema,
conforme artigo 26, inciso lll, de forma que, a qualquer tempo, seja possivel a
expedicao de certiddes sobre o processo;

Il - da preservacgao das pecgas processuais elencadas no artigo 26, inciso |l.

Art. 45. Os pedidos de eliminacdo de documentos serdo encaminhados pelas
unidades administrativas e judiciarias do Tribunal a Comissdao Permanente de
Avaliacdo de Documentos.

§ 1° A eliminacdao de documentos sera solicitada pelas unidades por meio de
formulario eletrénico disponivel na Intranet do Tribunal, o qual devera ser
preenchido e encaminhado no formato PDF para o endereco eletrénico
gestaodocumental@trt4.jus.br. (redacdo dada pela Resolugdo Administrativa n°
34/2022).

§ 2° O responsavel pelo preenchimento do formulario indicara a documentagao a
ser eliminada, consignando, obrigatoriamente, os respectivos assuntos, tipologias e
periodos, de acordo com a origem da documentagao (area meio ou fim).

§ 3° O sistema de preenchimento do formulario, que devera conter em seus campos
os dados da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos vigente,
vedara a solicitagao de eliminagdo de documentos cujo periodo de guarda provisoria
nao esteja esgotado.

§ 4° A indicacdo do periodo da espécie documental devera indicar a data mais
antiga e a mais recente dos documentos do conjunto, incluindo dia, més e ano.

§ 5° A especificagdo da tipologia documental deve ser a mais completa possivel, a
vista do Plano de Classificagcdo e da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos vigente ou, quando n&o for possivel, por analogia a ela, caso em que a
situacao devera ser informada no campo “Observagdes” do formulario.

Art. 46. Recebida a solicitagdo de eliminacdo de processos e documentos, sera
autuado, pela Divisdo de Gestdo Documental, processo administrativo eletrénico
que tramitard perante a CPAD. (redacdo dada pela Resolugao Administrativa n°
24/2022)

Art. 47. Autuado o processo administrativo contendo relatorio circunstanciado, este
sera encaminhado ao Memorial para que, no prazo de 15 dias, prorrogavel por igual
periodo mediante necessidade justificada, emita parecer técnico.

Art. 48. O Memorial encaminhara o processo a Comissao, que deliberara, por
maioria simples dos presentes, acerca do requerimento de eliminagéo.

Paragrafo unico. Na hipotese de empate, o voto de qualidade sera o da
coordenacao.

Art. 49. No processo de deliberagao dos requerimentos de eliminacdo, a Comissao
podera, mediante justificativa, determinar a majoracao do prazo de guarda ou torna-
lo permanente.
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Art. 50. Aprovado o pedido de eliminacdo pela Comissao, esta expedira edital de
eliminacao, cujo inteiro teor sera publicado na pagina do Tribunal na internet e, seu
extrato, no Diario Eletrénico da Justica do Trabalho, dando ciéncia a unidade
solicitante.

§ 1° As partes interessadas terdo o prazo de 45 (quarenta e cinco dias), contados
da publicagdo do edital, para solicitarem, as suas expensas, obtencao de cdpias de
pecas dos autos judiciais, desentranhamento de documentos ou expedicdo de
certidées, mediante requerimento formulado a unidade custodiadora do documento,
a qual cabera o seu processamento e a comunicagao ao requerente.

§ 2° Nao sera permitida a carga de processos a partir da data do requerimento de
eliminagao no qual estes estejam listados.

Art. 51. A eliminacdo de documentos observara critérios de sustentabilidade social,
ambiental e econémica, e se dara com o encaminhamento do material descartado a
reciclagem.

§ 1° A destruicdo de documentos institucionais sera realizada previamente ao
encaminhamento a reciclagem por meio de fragmentagdo manual ou mecanica,
pulverizagdo, desmagnetizagdo ou reformatacdo, com garantia de que a
descaracterizagao dos documentos nao possa ser revertida.

§ 2° Os processos de destruicdo de que trata o § 1° deverdo ocorrer com supervisao
de servidor designado.

CAPITULO XII ]
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 52. O Plano de Classificacdo instituido pelo CNJ e as Tabelas de
Temporalidade disponibilizadas no Sistema Gestor de Tabelas Processuais do
Poder Judiciario, sob a responsabilidade do Comité do Proname/CNJ, serao
adotados e aplicados por este Regional na sua atividade de gestdao documental e
memoria do Poder Judiciario. (redagdo dada pela Resolugdo Administrativa n°
15/2025)

Paragrafo unico. A guarda e a destinagdo final de documentos e processos
judiciais e administrativos observarédo as Tabelas de Temporalidades das areas
meio e fim, acrescidas das categorias e classificacdes elaboradas por este Tribunal
Regional, conforme as descri¢bes constantes no Anexo IV desta Resolugao.

Art. 53. O fluxograma explicativo para a definicdo das destinagbes dos processos
judiciais e administrativos e documentos em geral, a ser aplicado combinadamente
com a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos, consta no Anexo |
do Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario, instituido pelo CNJ.

Art. 54. E de responsabilidade de magistrados e servidores, no ambito de suas
atribuicbes, a correta aplicacdo das normas e dos procedimentos previstos nesta
Politica.
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Art. 55. A Administracdo do Tribunal providenciara os meios adequados para a
execucao continua desta Politica, inclusive a capacitacdo e o aperfeicoamento de
pessoal.

Art. 56. Os casos omissos desta Politica, dentro de sua competéncia e autonomia,
serdo resolvidos pela CPAD e, havendo necessidade, encaminhados a apreciagao
da Presidéncia deste Tribunal.

Paragrafo unico. Quando os casos a que se refere o caput envolverem a aplicagao
do selo “Acervo Histérico”, também devera ser ouvido o Memorial.

Art. 57. Sdo anexos desta Resolucéo:

| — Glossario;

Il - Quadro de Arranjo Basico do TRT4;
lll - Modelo do selo “Acervo Historico”;

IV — Tabela de Temporalidade e Destinagao de Documentos do Tribunal Regional
do Trabalho da 42 Regido (areas meio e fim). (incluido pela Resolugéo
Administrativa n® 15/2025)

Art. 58. Revogam-se as Resolugdes Administrativas n°s 05/2006 e 02/2016, o
Provimento Conjunto n°® 09/2012, a Portaria n° 5.587/2007 e os artigos 199 e 200 do
Provimento n°® 267/2019.

Paragrafo unico. O art. 198 do Provimento n°® 267/2019 passa a viger com a
seguinte redacao: “Art. 198. A eliminagdo de documentos, no ambito das Unidades
Judiciarias de primeiro grau, observara o disposto na Politica de Gestado Documental
e de Gestdo da Memoria deste Tribunal”.

Tomaram parte na sessdo os Exmos. Desembargadores Rosane Serafini Casa
Nova, Joao Alfredo Borges Antunes de Miranda, Ana Luiza Heineck Kruse, Cleusa
Regina Halfen, Ricardo Carvalho Fraga, Jodo Pedro Silvestrin, Luiz Alberto de
Vargas, Alexandre Corréa da Cruz, Francisco Rossal de Araujo, Maria Madalena
Telesca, George Achutti, Raul Zoratto Sanvicente, André Reverbel Fernandes, Joao
Paulo Lucena, sob a Presidéncia da Exma. Desembargadora Carmen |zabel
Centena Gonzalez, Presidente deste Tribunal. Presente pelo Ministério Publico do
Trabalho o Dr. Rafael Foresti Pego. Dou fé. Porto Alegre, 27 de setembro de 2021.
Clarice Sampaio da Rocha Brito, Secretaria Substituta do Tribunal Pleno, do Orgao
Especial € da SDC.-.-mimimmimim i m
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CERTIDAO DE REPUBLICAGAO
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ANEXOS

ANEXO | - GLOSSARIO

ACERVO: Conjunto de documentos de uma entidade produtora;

AREA-MEIO: Estrutura administrativa que da suporte & consecucéo das atividades
da area-fim;

AREA-FIM: Prestagdo jurisdicional de competéncia do Tribunal, bem como os
servigos de administracao judiciaria diretamente a ela relacionados;

ARQUIVO: Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independentemente da natureza dos suportes.

AUTENTICIDADE: Qualidade de um documento livre de adulteragdo ou corrupgao,
mantendo-se verdadeiro e fidedigno;

AVALIACAO DE DOCUMENTOS: Processo de analise de documentos de arquivo
que estabelece os prazos de guarda e a destinacdo, de acordo com os valores que
lhes s&o atribuidos;

CORTE CRONOLOGICO: data que delimita o periodo, definido e estabelecido a
partir de deliberagcdo da CPAD, para tratamento e destinagdo dos processos e
documentos produzidos, de acordo com aspectos histéricos, sociais, econdmicos e
politicos. (redacdo dada pela Resolugao Administrativa n° 15/2025)

DESTINACAO: Decisdo, com base no processo de avaliagdo, quanto ao
encaminhamento de documentos para a guarda permanente ou eliminagéo.

DISPONIBILIDADE: Facilidade de recuperacéo ou acessibilidade de documentos;

DOCUMENTO DE ARQUIVO: Documento que, independentemente da natureza do
suporte, contém informacgao registrada e integra um arquivo.

DOCUMENTO DIGITAL: Documento codificado em digitos binarios, gerado,
tramitado e armazenado por sistema computacional (Dicionario Brasileiro de
Terminologia Arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional, 2005, p. 75);

DOCUMENTO DIGITALIZADO: Documento que passa pelo processo de conversao
para o formato digital por meio de dispositivo apropriado, como um escaner;

DOCUMENTO ELETRONICO: Documento acessivel e interpretavel por meio de um
equipamento eletrbnico (filmadora, videocassete, computador), podendo ser
registrado e codificado em forma analdgica ou em digitos binarios. Todo documento
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digital é eletrénico, mas nem todo documento eletrénico ¢é digital (Conarq — Camara
Técnica de Documentos Eletrénicos, Glossario: versdo 5.1. (Sl): CONARQ, 2011);

ELIMINACAO: Destruicdo de documentos que, na avaliagdo, foram considerados
sem valor permanente;

GRAU DE SIGILO: Gradagao atribuida a documentos considerados sigilosos em
decorréncia de sua natureza ou conteudo;

INTEGRIDADE: Estado dos documentos que se encontram completos e nao
sofreram nenhum tipo de corrupgdo ou alteracdo nao autorizada ou nao
documentada. Integra o conceito de autenticidade;

INTEROPERABILIDADE: Intercambio coerente de informacdes e servicos entre
sistemas, que deve possibilitar a substituicdo de qualquer componente ou produto
usado nos pontos de interligagdo por outro de especificagdo similar, sem
comprometimento das funcionalidades do sistema;

PLANO DE CLASSIFICACAO: Instrumento arquivistico de distribuicido de
documentos em classes, de acordo com métodos de arquivamento especificos,
elaborado a partir do estudo das estruturas e fungées de uma instituicdo e da
analise do arquivo por ela produzido;

PRESERVACAO SELETIVA: Critério adotado para definir o universo de
documentos que serao utilizados para a extragdo da amostra representativa;

PROCESSO: Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma
acao administrativa ou judicial, que constitui uma unidade de arquivamento.
(Dicionario Brasileiro de Terminologia Arquivistica. Rio de Janeiro: Arquivo Nacional,
2005, p. 80);

RECOLHIMENTO: Passagem de documentos ou processos do arquivo
intermediario para o arquivo permanente.

REPOSITORIO ARQUIVISTICO DIGITAL CONFIAVEL: Complexo formado por
elementos de hardware, software e metadados, bem como por infraestrutura
organizacional e procedimentos normativos e técnicos, que apoia o gerenciamento
dos documentos digitais, capaz de manté-los auténticos e compreensiveis, de modo
a preservar e prover o acesso pelo tempo que for necessario;

SISTEMA INFORMATIZADO: Programa computacional que produz, processa,
armazena e prové acesso a informacao;

SUPORTE: Material no qual séo registradas as informagoes;
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS: Instrumento

arquivistico que determina prazos e condicbes de guarda e destinacao final dos
documentos, com sua eliminagao ou recolhimento ao arquivo permanente.
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TRANSFERENCIA: Passagem de documentos ou de processos do arquivo corrente
para
0 arquivo intermediario.

TRILHA DE AUDITORIA: Conjunto de informagdes registradas que permite o
rastreamento de intervencdes ou de tentativas de intervencdes feitas no documento
digital ou no sistema computacional.

VALOR HISTORICO: Valor probatério ou informativo que justifica a guarda
permanente de um documento de arquivo. Também referido como valor arquivistico
ou valor permanente.

VALOR INFORMATIVO: Valor que um documento possui pelas informagdes nele
contidas, independentemente de seu valor probatdrio.

VALOR PRIMARIO: Valor relacionado & significancia juridica, administrativa ou
financeira atribuida a um documento em func¢ao do interesse para quem o produziu.

VALOR PROBATORIO: Valor intrinseco que permite a um documento de arquivo
servir de prova legal.

VALOR SECUNDARIO: Valor atribuido aos documentos e autos judiciais ou
administrativos em fungao do interesse que possam ter para a sociedade ou para a
Instituicdo, tendo em vista a sua utilidade para fins diferentes daqueles para os
quais foi originalmente produzido.
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ANEXO Il - QUADRO DE ARRANJO BASICO DO TRT4 (MODELO CSJT)’

FUNCAQ FUNCAO
JUDICIAL ADMINISTRATIVA
[ (Se¢3o)

22 GRAU

IULGAMENTO DE DELIBERACAO NO
DISSIDIOS AMBITO DO ORGAO DEPLL'E;RA‘;'I::O JULGAMENTO DE DISSIDIOS
INDIVIDUAIS ESPECIAL DRRICIC BRUETTILE INDIVIDUAIS

JULGAMENTO DE

(Série) (Série)

(Série)

! Fonte: Orientagdo Técnica para Implantacdo de Programa de Arranjo e Descricdo Arquivistica de

Processos Histéricos da Justica do Trabalho (Anexo do Ato CSJT.GP.SG.CGDOC n.° 53/2017)
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UNIDADE DE
DESCRICAQ

CONTEUDO

1 - Fundo

TRT

Destinado 4 contextualizagio dos documentos
produzidos em  decorréncia das  atividades
desenvolvidas pelo Conselho Regional do Trabalho
ou Tribunal Regional do Trabalho.

Fungdo Judicial

Destinado & contextualizacio  das
documentais relativas a funglio judicial

tipologias

2.5 - Subsecio

1° Grau

Corresponde a4 funcdo judicial desenvolvida pelas
Juntas de Conciliagio e Julgamento ou Varas do
Trabalho.

3 - Série

Julgamento de
dissidios individuais

Contempla as tipologias documentais produzidas, em
razdo da atividade de conciliar e julgar dissidios, no
dmbito da Junta de Conciliagio e Julgamento ou da
Vara do Trabalho.

2.5 - Subsecio

Corresponde a4 func@o judicial desenvolvida pelo
Conselho Regional do Trabalho ou pelo Tribunal
Regional do Trabalho.

3 - Série

Deliberagdo no
dmbito do orgio
especial

Contempla tipologias documentais produzidas em
decorréncia  das atividades judiciais do  Orgdo
Especial. (Série a ser utilizada unicamente pelos
Tribunais que possuem esse oOrgio em sua
estrutura)

3 - Sérnie

Deliberagdo plenaria

Contempla tipologias documentais produzidas em
decorréncia das atividades judiciais do Tribunal
Pleno.

3 - Série

Julgamento de
dissidios coletivos

Contempla tipologias documentais produzidas em
decorréncia da atividade de julgamento de dissidios
coletivos no dmbito de segdes especializadas.

3 - Série

Julgamento de
dissidios individuais

Contempla tipologias documentais produzidas em
decorréncia da atividade de julgamento de dissidios
individuais no dmbito de segdes especializadas.

2 - Seclo

Funciio
Administrativa

Nio ¢ objeto deste documento. Classe destinada 4
contextualizacdo dos documentos relativos a fungio
administrativa do Tnbunal. Inclui os registros
referentes 4 gestdo de recursos humanos, finangas,
material, informatica, capacitagdo, arquivos, etc.

ANEXO Il - MODELO DO SELO “ACERVO HISTORICO” PARA PROCESSOS E

DOCUMENTOS FiSICOS

=l

Acervo Historico
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ANEXO IV

(incluido pela Resolugdo Administrativa n°® 15/2025)

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS DO TRIBUNAL
REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

AREAS MEIO E FIM

iNDICE
, Pagi

Documento Area na Cddigo
Abastecimento, limpeza, manutencao, reparo de veiculos Meio 25 | 04214
Abono de permanéncia em servico Meio 10 | 024.218
Abono ou provento provisoério Meio 10 | 024.17
Acidentes (com vitimas), infragdes, multas Meio 25 | 042.16
Acidentes (sem vitimas), infragdes, multas Meio 25 | 042.15

— — T
Gtceclnlzgip;?jr;r:;mento de atividade judicante em 12 instancia Meio 9 023.63
Acdrdaos Fim 8 809.4
Adiantamento e empréstimos a servidores Meio 15 | 026.15
Adicipr_]al de _insalubridade (expediente de adicional pelo exercicio Meio 11 024 34
de atividade insalubre)
Qdicipr]al de per.iculosidade (expediente de adicional pelo exercicio Meio 11 024.33
e atividade periculosa)

Adicional de servico extraordinario (horas extras) Meio 11 024.35
Adicional de tempo de servigo (anuénios, quinquénios, decénios) Meio 11 | 024.31
Adicional noturno, inclusive portaria de concess&o ou cancelamento | Meio 11 | 024.32
Admissao, aproveitamento, contratacdo, nomeacgao, readmissao, .
readaptagao, recondugao, reintegracao, reversao Meio 8 023.51
Afastamento para depor (comprovante) Meio 13 | 024.71
Afastamento para exercer mandato eletivo (expediente) Meio 13 | 024.72
Afastamento para servir ao TRE (comprovantes) Meio 13 | 024.73
Afastamento para servir como jurado (comprovante) Meio 14 | 024.74
Agradecimentos, convites, felicitagcbes, pésames Meio 40 | 993.1
Agua e esgoto Meio | 22 | 041.41
Ajuda de custo, diarias, portarias, expedientes Meio 17 1 027.12
Alienagio - cess&o, doagido, permuta, transferéncia de veiculos Meio 25 | 042.27
Alienacao - venda de veiculos Meio 25 042.26
Alienacgdo - venda, cessdo, doagdo, permuta de imdveis funcionais Meio 23 | 041.53
:I;:pfegi?;)s venda, cessao, doacdo, permuta de imdveis funcionais Meio 23 041.531
Q(I)l(re?:r((;:ae(i)rosvenda, cessao, doacao, permuta de imoéveis funcionais Meio 23 041 532
Aluguel de veiculos Meio 25 04212
Aluguel, comodato, leasing, empréstimo, cessdo de bens Meio 20 | 033.12
Alvaras Fim 8 808.9
Andlise, avaliacéo, selecéo (em "Destinacido de documentos") Meio 33 | 063.1
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Andlise, descrigdo, indexagdo e pesquisa em acoérdaos Meio 35 | 065.1
Apostila, certidao, certiddo de tempo de servico Meio 16 | 026.41
Aquisicdo de documentacéo bibliografica? Meio 31 061.3
Ascensao e progressao funcional Meio 7 023.41
Assentamentos funcionais e pastas funcionais de servidores Meio S 020.61
Assentos regimentais Fim 1 801.2
Assessoramento técnico (em "Documentagao arquivistica") Meio 32 10626
Assisténcia Pré-escolar (creche) Meio 14 | 024.912
Assisténcia social (projetos, estudos e normas) Meio S 014.3
Assisténcia técnica de informatica Meio 36 | 067.3
Associacgoes: culturais, de amigos, de servidores Meio 40 | 995.1
Assuntos transitorios Meio 40 |990.1
Ata de eliminacdo de processos findos Meio 33 | 063.31
Ata de recebimento de materiais Meio 20 | 034.113
Atas de inspeg¢des correicionais ordinarias Fim 2 803.2
Atas de sentenca (de julgamento)/embargos Fim 8 809.8
Atas do Org&o Especial e do Tribunal Pleno Fim 8 809.9
Atestado de limpeza Meio 24 | 041.66
Atestados para partes Fim 7 808.7

Atos de criacao, atas, relatorios (em "Comissdes, conselhos, grupos

de trabalho, comités")? Meio | 3 |011.2

Atualizacéo legislativa Fim 1 801.3
Auditoria Meio 27 | 050.2
Autorizacao de saida de material Meio 21 034.122
Autorizacgédo judicial (leildo) Fim 9 810.5
Autorizagéo para uso de veiculo fora do horario de expediente Meio 25 | 042.22
Auxilio acidente - auxilio doenga Meio 16 | 026.223
Auxilio alimentagéo, fardamento, uniforme, transporte, moradia Meio 14 | 024.911
Auxilio funeral (expediente de concessao) Meio 16 | 026.221
Auxilio natalidade (processos diversos) Meio 16 | 026.222
Avaliacéo da gestdo institucional (elaboragao dos instrumentos de

avaliagao; execugao e acompanhamento; certificacdo da Meio 2 003.5
conformidade)

Avaliacdo do servigo de limpeza Meio 24 | 041.67

Avaliagéo e desempenho funcional de servidor (efetivo/ estagio

probatério) e de estagiario (formularios) Meio ! 023.42

Balancetes Meio 30 | 056.2
Balancos Meio 30 056.1
Boletim de produgéo Fim 2 802.4
Boletim de substituicdo de servidor Meio 8 023.57
Boletins administrativos, de pessoal e de servico Meio 5 020.2

2 Inclusive compra pela modalidade de importagdo.

3 . . .
Inclusive assinaturas autorizadas e extratos de contas.
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Cadastro de Fornecedores Meio 19 | 030.2
Cadastro, licenciamento, emplacamento, tombamento de veiculos Meio 25 | 04213
Cartas de adjudicacao/arrematagao Fim 9 810.4
Cartas de ordem Fim 7 808.4
Cartas precatérias e copias Fim 7 808.5
Catalogacéo e classificagdo do acervo museolégico Meio 34 | 0644
E)iz’?%lg?éa}ci;caao, classificacao, indexacado de documentagao Meio 31 061.7
Células orcamentarias Meio 30 |0571
Certidao de distribuigéo (por juiz)/redistribuicdo Fim 9 809.12
Certidao de julgamento Fim 9 809.13
Certidao do Orgdo Especial Fim 9 |809.14
Certidoes diversas/gerais (negativa, carga de autos) Fim 7 808.8
Certificado de doagdo de peca museoldgica Meio 34 | 064.23
Cesséo, doagao, permuta de material de consumo Meio 20 |033.22
Cessao, Doacgéo, Permuta de material permanente Meio 21 035.2
Cesséo, doagdo, permuta, transferéncia de bens semoventes Meio 26 | 043.13
Cesséao/doagao de imdveis funcionais Meio 23 | 041.512
Classificagcédo e arquivamento Meio 33 | 062.7
i(?]lér;ijllj?gééc;oletanea de reportagens e release de matérias sobre a Meio 4 012.6
gé)rrig%rigods documentagao bibliografica (inclusive assinatura de Meio 31 061.2
Compra de imdveis funcionais Meio 23 | 041.511
Compra de material de consumo Meio 20 | 033.21
Compra de peca museolégica Meio 34 | 064.21
Compra de veiculos Meio 24 | 042.11
Compra direta de material permanente* Meio 19 | 033.111
Compra e subscricdo de acdes Meio 27 | 050.7
Comprovante de recebimento — SEED/AR Fim 4 807.3
Comprovantes SEED nado-juntados aos processos Fim 3 807.4
Comunicacgdes de faléncias/concordatas Fim 3 804.13
Comunicagdes de instalagdo de Comissées de Conciliagdo Prévia Fim 3 804.9
Comunicagoes de LTS Meio 15 | 026.11
Comunicados e informes Meio 40 |992.1
Concesséo de horario especial para portador de deficiéncia fisica Meio 13 | 024.612
Concessdo de horario especial para servidor estudante Meio 13 | 024.611
Concessao de horario especial para teletrabalho Meio 13 | 024.613
Conciliagao bancaria Meio 30 055.4
Concorréncia Meio 19 | 033.112
Condominio Meio 23 | 041.44

4 . . A .
Para os documentos referentes a produtos e insumos quimicos e outras substancias entorpecentes,

observar os prazos da legislagao especifica vigente.
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Confecgéo de impressos Meio 20 |033.23

Conformidade diaria Meio 19 033.113

Congressos, conferéncias, seminarios, simpésios, encontros, :
~ . Meio 39 |9201
convencgdes, ciclo de palestras, mesas redondas

Constituicdo de bancas examinadoras, editais, exemplares unicos

de provas e gabaritos, resultados e recursos Meio 6 021.2

Construgao Meio 24 041.62
Consultas, empréstimos Meio 32 062.2
g;)rl;][?s;mlcé (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de Meio 29 055.1
Contagem e averbacdo de tempo de servico Meio 16 | 026.4
Contas DMAE Meio 23 | 041.411
Contas telefénicas Meio 38 |074.6
Contribuicdo para o plano de seguridade social Meio 11 024.412
Contribui¢do patronal para o plano de seguridade social - INSS Meio 10 | 024.215
Contribuigéo sindical do empregador Meio 10 | 024.214
Contribuigao sindical do servidor Meio 11 024.411

Controle das areas de armazenamento (em "Conservagao e

N " Meio 36 | 068.2
preservacdo de documentos")

Controle de estoque® (inclusive requisigéo, distribuigéo e relatério de

movimentac¢ao de almoxarifado) Meio 20 1 034.112

Controle de frequéncia’ Meio 5 020.62
Controle de ligacdes telefénicas Meio 37 | 0741
Controle de numero de servidores treinados Meio 6 022.123
Controle de portaria Meio 26 | 045.2
Convite (em "Aquisi¢ao") Meio 19 | 033.114
Convites recebidos Meio 40 |993.2
Coordenagao e gestéo de reunides (Audiéncia. Despacho. Reunigo) | Meio 3 |0104
Cépias outras (em “Arquivamento e baixa”) Fim 11 811.7
Correspondéncia recebida/expedida Meio 4 013.1
Credenciamento de jornalistas Meio 3 012.2

Créditos adicionais — crédito suplementar, crédito especial, crédito

o Meio 28 051.14
extraordinario

Criagédo de novos orgéos Meio 2 010.2

Criagao, CIaSS|f|c:clgao, transformacao, transposigéo e remuneragéo Meio 7 023.2
de cargos e fungdes

Cronograma de atividades de plano, de programa e de projeto de

trabalho Meio 1 002.2

5 . -
Incluem-se as folhas de ponto e documentos relativos ao ponto eletrénico, o abono de faltas, as faltas

ndo justificadas, o boletim de frequéncia mensal para o cadastro e a carga horaria ndo cumprida, bem como

abono e justificativa de faltas.

6 Para transag¢Oes que envolvam pagamentos de despesas pendentes utilizar prazos para documentos

financeiros: AAC + 5 anos e eliminagao.

7 Até a homologac¢do da aposentadoria. Cdpias em duplicata serdo eliminadas apds 2 anos de guarda na

fase corrente.




PODER JUDICIARIO
JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4° REGIAO

Cronograma de desembolso Meio 28 | 051.21
Curriculos de peritos/leiloeiros Fim 3 804.10
Cursos externos (certificado) Meio 6 022.112
Cursos externos (expediente) Meio 6 022.111
Cursos internos (certificado) Meio 6 022.122
Cursos internos (expediente) Meio 6 022.121
iIIr)]teecrIre]l(l;Zan de reembolso de despesas de locomogao para cursos Meio 14 | 024.82
Delegagdes de competéncia, procuragdes, credenciais Meio 18 |029.3
Demissao, dispensa, exoneragao Meio 8 023.53
Demonstrativo de despesas postais Meio 37 | 0711
Denuncias, sindicancias, inquéritos e processos disciplinares Meio 15 | 025.14

Desapropriagao, reintegragdo de posse, reivindicagdo de dominio,

RN ; . Meio 23 041.54
tombamento de imdveis funcionais

Desarquivamento Meio 33 062.8
Descentralizagdo de recursos (distribuicdo orgamentaria) Meio 29 | 051.22
Designacao, disponibilidade, redistribuicdo, substituicdo Meio 8 023.56
Desinfestagéo, higienizacao (geral) Meio 36 | 068.11
Desinfestagao, higienizagéo (pagamento) Meio 36 | 068.12
Despachos assinados de agravos de instrumento Fim 7 808.1
Despachos assinados de recurso de revista Fim 7 808.2
Despesa Meio 29 |052.22
Devolucio ao erario Meio 28 050.9
Devolugéo, restituigdo de salarios, vencimentos e remuneracdes Meio 10 | 024.16

Diagnostico (em “Documentacgéo arquivistica: gestao de

. o Meio 32 | 06242
documentos e sistemas de arquivos”)

Diario Oficial do Estado (exemplares) Meio 31 |060.2
g)(ljsi;:glrt?;l%ao, promogao, divulgacao (em "Reformatacao e producao Meio 35 066.4
Divulgacao interna Meio 3 012.4
Doagéo de documentagao bibliografica® Meio 31 061.4
Doacao, permuta de material permanente Meio 20 |033.13
Doacao, permuta de pega museoldgica Meio 34 | 064.22

Documentacgéo arquivistica: gestdo de documentos e sistema de

: Meio 32 |062.3
arquivos (geral)

Documentacao fiscal Meio 27 | 050.6
Documentos cadastrais de fornecedores Meio 19 |1030.3
Documentos diversos (de processos trabalhistas em andamento na Fim 10 811.2
VT) depositados em Secretaria: CTPS, certiddo de nascimento, etc.

Documentos originais retirados de processos trabalhistas findos Fim 10 | 811.3
E-mails recebidos/expedidos Meio 2 013.2
Edicao, coedigdo (em “Reformatagdo e produgao editorial”) Meio 35 |066.5

Inclui-se a portaria de deslocamento de VT.




PODER JUDICIARIO
JUSTIGA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

Editais de inspe¢des correicionais ordinarias Fim 2 803.1
Editoragao, programacao visual Meio 35 |066.3
E(Iee:gig,iscirsacg(l)r;a de magistrado (lista triplice), processo sucessorio Meio 8 02362
Eliminagdo (termos, listagens e editais de ciéncia e eliminagéo) Meio 33 |063.3
Emolumentos Fim 2 804.5
Enguadramento (em “Quadros, tabelas e politica de pessoal”) Meio 7 023.43
Entrevistas, noticiarios, reportagens e editoriais Meio 3 012.3
Equiparagéo, reajuste e reposicéo salarial Meio 7 023.44
Escalas de plantdo Meio 6 020.63
Estacionamento, garagem Meio 25 | 042.23
Estagio (geral) Meio 7 022.2
Estatistica para subsidiar a elaboracéo de relatérios de atividades Meio 1 003.4
Estatistica/boletim estatistico TRT Fim 2 802.1
Estatistica/boletim estatistico VT Fim 2 802.3
Estimulos financeiros e crediticios Meio 29 | 054.1
Estudo e previsdo de pessoal Meio 7 023.1
Estudo, proposta, programa, relatério final, relagéo de participantes, .

avaliagao e declaragdo de comprovacao de estagio Meio / 022.21
E;(iig]éi rﬂgosée:aegig rgc(ainl?nuérz% é);]blico), provas e titulos, testes Meio 6 021 1
Egﬁ;déeenr’:?ode afastamento para frequentar programa de Meio 7 022.124
Expediente de averbacéo de adicional por tempo de servico® Meio 16 | 026.43
Expediente de averbacdo de tempo de servico Meio 16 | 026.42
Expediente de férias de juizes titulares e substitutos Meio 12 | 024.56
Expediente de férias de juizes titulares e substitutos (individual) Meio 12 | 024.57
Expediente de isengdo da contribuigdo previdenciaria Meio 11 | 024.413
Expediente de quintos e décimos Meio 11 024.219.2
Expediente e portaria de aposentadoria Meio 16 | 026.31
Eé(gﬁgfg;ess: ((erzc(:e-(;ldos de providéncias, protocolo SECOR, Eim > 803.3
Expedientes de deslocamentos de VT Meio 17 | 027.14
Expedientes de reclamagdes correicionais Meio 15 025.15
Expedientes de representacdes’” Meio 15 | 025.16
Expedientes de sindicancia Meio 15 | 025.17
Extravio, roubo, desaparecimento de material Meio 21 034.119
Fatura de servigo (em "Instalagdo e manutengéo") Meio 22 |036.2
Faturas servigos de telefonia Meio 38 074.7

9
11
10

comissao..

Serdo transferidos ao arquivo intermedidrio apds a aposentadoria do Juiz.

Inclusive os expedientes de concessdo de prazo para entrar em exercicio, apds remogao.

Inclusive o controle, as portarias de designagao e dispensa de fungao comissionada e de cargo em




PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO

s TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO
Feiras, saldes, exposicdes, mostras, festas Meio 39 |930.1
Férias de magistrados Meio 12 | 024.55
Férias, adicional de 1/3 e abono pecuniario Meio 12 | 024.51
FGTS Meio 10 | 024.213
Fitas gravadas em VHS de sessdes de julgamento Fim 9 809.10
Fixacdo de custos de servigos Meio 28 |050.8
Folha de pagamento suplementar Meio 9 024.12
Folha de rosto — faxes expedidos Meio 38 |074.3
Folhas de pagamento, fichas financeiras Meio 9 024.11
Formulario de férias Meio 12 | 024.53
Formulario de incluséo/exclusao/alteragdes do plano de saude Meio 15 | 026.12
Formulario de liquidagcédo (em "Material") Meio 19 | 031.1
Formulario de proposigédo (em "Material") Meio 19 |031.2
Fornecimento de cépias de documentos (geral) Meio 37 | 069.21
Fornecimento de cépias de documentos (pagamento) Meio 37 | 069.22
Fundos especiais Meio 29 053.1
Gas Meio 23 | 041.42
Gerenciamento e uso da infraestrutura tecnolégica Meio 36 | 067.52
Gerenciamento e uso de banco de dados Meio 36 | 067.62
Gestdo ambiental Meio 5 014.1
Gestao de acervo museoldgico (geral) Meio 33 | 064.1
Gestao de contas especiais Meio 29 |055.3
Gratificacdo de funcéo e cargos em comiss&o'? Meio 11 | 024.219.1
Gratificagbes natalinas (13° salario) Meio 11 024.219.3
Guarda e seguranga Meio 26 | 045.3
Guia de recebimento/expedigdo de malote Meio 37 | 071.2
Squgﬁléecr;neerzsla de processos enviados pelas VTs e pelo TRT para Fim 5 807.12
Guias DARF Fim 2 804.4
Guias de depositos judiciais Fim 3 804.1
Guias de entrega de correspondéncias Fim 5 807.5
Guias de entrega de material Meio 21 034.114
Guias de processos remetidos ao Arquivo Geral Fim 5 807.9
Guias de recebimento de material (almoxarifado) Meio 21 | 034.115
Guias de recebimento de processos Fim 5 807.8
Guias de remessa de processos Fim 5 807.7
Habilitagao juridica e regularizacao fiscal do 6rgao Meio 3 010.5
Horério de expediente Meio 6 020.64
Identificagao funcional Meio 5 020.3
Imagens de abertura e encerramento de microfiimes Fim 4 806.6
IMC — Informativo Mensal da Corregedoria Fim 2 802.2

12 . - L
Incluem-se documentos relativos a sindicatos, acordos e dissidios.




PODER JUDICIARIO
JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4° REGIAO

Lrgggi’g)eﬂ?e;erléjséfg&eod;ente para inclusdo/exclusdo de Meio 12 | 024.416
Imposto de renda da pessoa fisica Meio 12 | 024.415
Imposto de renda retido na fonte (IRRF) Meio 12 | 024.417
Lngg::g;z;lé?%lonals (em "Servigo profissional transitério: autbnomo Meio 18 029 1
Indenizacao de transporte (oficial de justica) Meio 14 | 024.81
Indicagdo, convocacéo, designacdo de magistrados Meio 9 023.64
indices e fatores de atualizagdo monetaria Fim 1 801.1
Informagado processual sobre processo administrativo ou judicial Meio 4 012.73
Informacbes cadastrais Meio 38 |0911
Ingresso na magistratura pelo quinto constitucional Meio 6 021.3
Instalagdo e configuragdo de banco de dados Meio 36 | 067.61
Instalagdo, manutengao, reparo, transferéncia Meio 38 |074.2
Inventario (inclusive relatorio de movimentacao de bens imoveis) Meio 26 | 044.1
Inventario de documentacao bibliografica Meio 32 |061.9
Inventario de material de consumo Meio 22 | 037.3
Inventario de material permanente Meio 22 | 0371
Inventario do acervo museolégico Meio 34 |064.8
Laudos periciais Fim 8 808.11
Legislagéo (normas, regulamentacdes, diretrizes, estatutos,

regulamentos, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater Meio 5 020.1
geral)

Licenca para acompanhamento do conjuge/companheiro Meio 13 | 024.602
Licenca para atividade politica, capacitagdo profissional Meio 13 | 024.603
Licenga para desempenho de mandato classista Meio 13 024.605
Licenca para doagao de sangue Meio 13 | 024.610
Licenga para servigco militar, interesses particulares Meio 13 024.607
Licenca para tratamento de salde (inclusive pericia médica) Meio 13 | 024.608
Licenga por acidente de servico, adotante (termo) Meio 13 | 024.601
Licenga por casamento (gala), falecimento de familiar (nojo) Meio 13 | 024.609
Licenga por doencga de pessoa da familia, alistamento Eleitoral Meio 13 | 024.604
Licitagao (em "Material") Meio 19 |0304
Limpeza, imunizagdo, desinfestacéo (inclusive para jardins) Meio 24 | 041.65
Licenca gestante, paternidade, prémio por assiduidade Meio 13 | 024.606
Lista de protocolo de iniciais Fim 4 806.2
Listagem de autos de penhora Fim 9 810.1
Listagem de cartas precatorias expedidas/recebidas Fim 3 805.2
Listagem de conferéncia das decisGes das sessdes Fim 4 807.2
I(_éséell\)ggg/%igRl#as de custas/emolumentos e depdsitos Eim 3 804.7
Listagem de mandados expedidos/recebidos/devolvidos/em atraso Fim 9 810.2
Listagem de peticdes entregues no Protocolo Fim 6 807.19




PODER JUDICIARIO
JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4° REGIAO

Listagem de processos das Varas do Trabalho néo findos Fim 4 806.5
Ic_alztraa%em de processos das VTs eliminados (elaborada pelo Arquivo Meio 33 | 06332
,I:rséii%eo? de processos nao-findos das VTs (somente para o Eim 4 806.4
_Lrlr?;agge?nn; de processos nao-findos das VTs (elaborada pela Eim 5 807 14
Listagem de publicagées no Diario Oficial do Estado Fim 5 807.6
Listagem geral de processos das VTs Fim 4 806.1
Listagem geral de processos das VTs (elaborada pela Triagem) Fim S 807.13
Listagem/oficio de processo com recolhimento INSS/guias INSS Fim 2 804.3
Listas telefbnicas internas Meio 38 | 0744
Livro assinatura de acordéos Fim 8 809.5
Livro de contabilidade e fichas Meio 27 | 050.5
Livro de encaminhamento de peticdes Fim 3 804.8
Livro de encaminhamento de processos Fim 10 | 8114
Livro de ocorréncias (em "Veiculos") Meio 25 | 042.25
Livro de pedidos de consultas a microfiimes Fim 10 | 8115
Livro de pedidos de cépias de microfilmes Fim 10 |811.6
Livro de processos requisitados ao Arquivo Geral Fim 10 | 811.1
Livro de recebimento de armas Meio 26 | 049.1
Livro de registro de remessas ao TRT Fim 5 807.10
Livro de remessa de processos a Sec¢ado de Pericias Fim 8 808.12
Livro de remessa de processos as VTs Fim 5 807.11
Livro protocolo-geral Fim 6 807.16
Livro tombo de documentacéo bibliografica Meio 31 | 061.62
Livro tombo do acervo museoldgico Meio 34 | 064.32
Livro-ata n® 1/Posse de juizes classistas Meio 9 023.66
Livro-carga Central de Mandados Fim 6 807.25
Livro-carga de advogados/procuradores do INSS Fim 7 807.29
Livro-carga de juizes Fim 6 807.27
Livro-carga de mandados Fim 9 810.3
Livro-carga de peritos Fim 6 807.24
Livro-carga do Ministério Publico do Trabalho Fim 6 807.28
Livro-carga por executante de mandados ou setor de jurisdigdo Fim 6 |807.26
Livro-controle de empréstimo de chaves de veiculos Meio 25 | 042.24
Livro-pauta Fim 8 809.1
Livro-protocolo de diversos Fim 6 807.20
Livro-protocolo de processos expedidos Fim 6 807.21
Livro-protocolo de processos recebidos Fim 6 807.22
Livro-registro de agdes cautelares Fim 3 805.4
Livro-registro de cartas de sentenca Fim 9 810.6
Livro-registro de reclamatodrias Fim 6 807.23




PODER JUDICIARIO
JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4° REGIAO

Livros de processos guardados (diarios) Fim 6 807.15
Locacéo, arrendamento, comodato de imoveis funcionais Meio 23 | 041.52
Lotagdo, remocéo, transferéncia, permuta™ Meio 8 023.55
Luz e forca elétrica Meio 23 | 041.43
Mandados de citagéo Fim 7 808.6
Manuais do usudrio (exemplares unicos) Meio 35 | 067.22
Manuais técnicos de informatica (exemplares unicos) Meio 35 |067.21
Manutenc¢ao de ar-condicionado Meio 24 041.72
Manutencéo de elevadores Meio 24 | 041.71
Manutencéo de subestagdes e geradores Meio 24 041.73
Mapa de consumo mensal de copias reprograficas Meio 19 | 031.3
Mapas de recolhimentos fiscais Fim 2 804.2
Memorando — informagé&o de entregas em atraso Meio 21 034.116
Memorandos expedidos/recebidos Meio 4 013.3
Memorandos expedidos/recebidos (em "Expedientes judiciais") Fim 3 804.11
Memodria institucional Meio 34 | 064.7
Microfilmagem e digitalizacdo (geral) Meio 35 | 066.2

Missdes no exterior com énus para a instituicdo (passagens,

. ~ Meio 18 | 027.22
autorizacao, passaporte, prestacido de contas)

Missdes no exterior sem 6nus para a instituicdo Meio 18 | 027.21
Movimento de emolumentos dos SDF Fim 3 804.6
g/le?’z:(rjnoe:’r;tsc:“s reivindicatérios, greves e paralisagdes - greve dos Meio 18 | 0295
Mudanca (geral) Meio 27 | 049.21
Mudanca (pagamento) Meio 27 | 049.22
Normas e manuais (em "Documentacéo bibliografica") Meio 31 ] 061.1

Normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou

decisbes de carater geral (em "Comunicagio") Meio 37 | 0701

Normas, regulamentacgdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou

decisbes de carater geral (em "Material") Meio 1810301

Normas, regulamentacgoes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou

decisbes de carater geral (em "Normatizacao de procedimentos") Fim 1 801.4

Normas, regulamentacgdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou

decisbes de carater geral (em "Or¢camento e finangas") Meio 2710501

Nota de entrada de material permanente Meio 21 034.117

Obrigacgdes trabalhistas e estatutarias - Relagdes com 6rgaos .
> g . : Meio 5 020.4
normatizadores da Administracido publica - Rais

Ocupacao de proprios da Unido ou do Estado (em "Previdéncia, Meio 17 | 026.52

13 ~ e
Para transagdes que envolvam pagamentos de despesas pendentes utilizar prazos para documentos

financeiros: AAC + 5 anos e eliminagao.

% Incluem-se neste item os seguintes tipos de processos originarios da 12 instancia: a¢Ges anulatdrias,
processos trabalhistas pelo rito sumarissimo e ordinario, embargos de terceiro, inquérito para apurar falta
grave, incidente de falsidade, medida cautelar, acdo de indenizagdo, execugdo de titulo extrajudicial, agdo de
cobranca, acdo cautelar, acdo civil publica, agdo de consignagdo, agdo de cumprimento, acdo declaratdria e
acdo monitoria.
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JUSTIGA DO TRABALHO
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assisténcia e seguridade social")

Oficio de transporte de material Meio 21 034.121
Oficios expedidos/recebidos (em “Correspondéncias diversas”) Meio 4 10134
Oficios expedidos/recebidos (em "Expedientes judiciais") Fim 3 804.12
Operacionalizagdo (Audiéncia. Despacho. Reunido) Meio 3 010.41
Ordens de servigo Meio 24 | 041.63
g)our;t:::)contas (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de Meio 29 055.2
QOutras gratificagbes Meio 11 024.219.4
Outros adicionais Meio 11 024.36
Outros assuntos referentes a veiculos Meio 26 | 042.28
Outros descontos Meio 12 | 024.418
Outros recolhimentos Meio 10 | 024.217
Outros reembolsos Meio 14 | 024.84
Qutros servigos de manutencéo Meio 24 | 041.68
Outros servicos postais Meio 37 | 0719
;g%a/(r;enr;:glgedgrsfeactg{gigu requisicao de pequeno valor Eim 10 18109
Pagamento de precatdrios Meio 29 |051.23
Pagamento em moeda estrangeira Meio 30 | 0555
Papeletas manuscritas das sessoes Fim 9 809.11
Pareceres sobre portarias das unidades judiciarias Fim 1 801.5
PASEP (Programa de Formac&o do Patriménio do Servidor Publico) | Meio 10 | 024.212
Passagens Meio 17 | 027.11
Pauta de julgamento Fim 8 809.2
Pedido de busca de certiddo Meio 4 012.72
E:g;ic; ?fricé?;a) de apresentagao e recomendacao (pessoa fisica ou Meio 4 012.74
Pedido de compras de material de consumo Meio 20 | 033.211
Pedido, oferecimento e informacé&o diversos (geral) Meio 4 012.71
Pedidos de conserto de equipamentos Meio 24 | 041.64
Pedidos de material permanente Meio 21 034.118
et e I
Penalidades disciplinares Meio 14 | 025.12
Pensé&o alimenticia Meio 12 | 024.414
Pensdo vitalicia Meio 16 | 026.45
Pensdes especiais Meio 17 | 026.46
Pensdes: provisoria e temporaria Meio 16 | 026.44
Permuta de documentac&o bibliografica' Meio 31 |061.5
Permuta de iméveis funcionais Meio 23 | 041.513
PIS (Programa de Integracdo Social) Meio 10 | 024.211

15 Idem item anterior.




PODER JUDICIARIO
JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4° REGIAO

Planejamento, normas, editais, habilitacdo dos candidatos,

. o Meio 40 940.2
julgamento da banca, trabalhos concorrentes, premiacao e recursos

Planejamento, programacao, discursos, palestras e trabalhos
apresentados (em "Congressos, conferéncias, seminarios,

RSN ~ : Meio 40 |920.2
simpdsios, encontros, convengdes, ciclo de palestras, mesas

redondas")
Planejamento, programacéo, discursos, palestras e trabalhos
apresentados por técnicos do érgao (em "Feiras, sal6es, Meio 39 |930.2

exposi¢cdes, mostras, festas")

Planejamento, programacao, discursos, palestras e trabalhos
apresentados por técnicos do 6érgéo, listagens, inclusive entrega de Meio 39 910.2
comendas (em "Solenidades, comemoragdes, homenagens")

Planilhas de controle de tarifagéo Meio 38 | 074.5
Plano de contas Meio 27 | 0504
Plano, programa e projeto de trabalho Meio 1 002.1
Planos e projetos de informatica Meio 35 |067.1
E;e;;wi%s;;np?;?!)etos, vistorias técnicas e relatérios (em "Seguranca Meio 26 | 045.1
Plantas, projetos, escrituras Meio 22 041.2
Politica de acesso aos documentos Meio 32 | 0621
Portaria de aplicagao de penalidade Meio 14 | 025.13

Portaria de atribuicdo/adiantamento de didrias aos juizes substitutos | Meio 17 1 027.15

P,o.rtarla d.e,concgssao, adiamento, antecipagao e interrupg¢ao de Meio 12 024.59
férias de juizes titulares

Portaria de designacdo de juizes substitutos com didrias Meio 18 | 027.16
Portaria de redistribuicdo de processos Fim 1 801.9
Portaria de remocao de juizes titulares Meio 8 023.61
Portarias da Corregedoria Regional Fim 1 801.6
Portarias da Direcao do Foro Trabalhista Fim 1 801.8
Portarias das Varas do Trabalho Fim 1 801.7
Portarias de progressao funcional Meio 8 023.45
Pregéo Meio 19 | 033.115

Prémios (em "Servigo profissional transitorio: autbnomo e

colaborador") Meio 18 | 029.2

Prestacéo de contas (em "Missdes fora de servigo. Viagem a

L Meio 17 | 027.13
servigo")

Prestacao de contas, inclusive parecer de aprovagao das contas

(em “Tomada de contas. Prestacdes de contas”) Meio 30 057.2

Prevengao de incéndio Meio 26 | 045.6
Previsdo orgamentaria Meio 28 051.11
Processo administrativo de acordos, ajustes, contratos e convénios Meio 2 004.1
Processo administrativo disciplinar Meio 14 | 025.11
Processos ajuizados na 12 instancia até a data de 31/12/2000'° Fim 11 | 812.11

16 . . . N . A . o .. L
Incluem-se neste item os seguintes tipos de processos origindrios da 22 instancia: a¢do civil publica,

acdo cautelar, agcdo anulatéria, acdo rescisoria, dissidio coletivo (protesto judicial), habeas data, habeas corpus
e mandado de seguranca. As cépias mantidas na unidade de origem dos mandados de seguranga podem ser




PODER JUDICIARIO
JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4° REGIAO

Processos ajuizados na 12 instancia a partir da data de 01/01/2001" | Fim 11 |812.12

Processos ajuizados na 22 instancia até a data de 31/12/2000'® Fim 12 | 812.21
Processos ajuizados na 22 instancia a partir da data de 01/01/2001" | Fim 12 | 812.22
Processo de escala de férias de juizes titulares e substitutos Meio 12 | 024.58
Processo de zoneamento de juizes substitutos Meio 9 023.68
Processos com informacdes para a defesa da Uni&o - AGU Meio 2 007.1
Processos de doacio de material de consumo Meio 20 | 033.221
Processos de promogao para o cargo de juiz togado do Tribunal Meio 9 023.67
Processos diversos sobre o plano de saude Meio 15 |1 026.13
Produgdo de documentos, levantamento, fluxo (geral) Meio 32 | 062.41
Programa de histéria oral (entrevistas, depoimentos, transcricdes) Meio 34 | 064.6
Programacao financeira de desembolso Meio 29 | 0521
CPcr)cr)ngF:z;\as, sistemas, redes (inclusive licenga e registro de uso e Meio 35 067.2
Projeto de criagdo de unidade setorial® Meio 2 010.1
Projeto de criacdo ou alteracdo da estrutura organizacional Meio 1 001.1

Projeto de manutengao (em "Administragdo da infraestrutura

e w Meio 36 | 067.51
tecnoldgica")

Projetos, estudos e normas sobre microfiimagem e digitalizacéo Meio 35 |066.1
Projetos, estudos e normas sobre reproducdo de documentos Meio 37 | 069.1
Prontuario médico do servidor Meio 15 | 026.14
Proposigcao de prestagdo de servicos (confecgdo de impressos) Meio 20 | 033.231
Proposta orgcamentaria Meio 28 051.12
Protestos, reivindicacdes, sugestdes Meio 40 |994.1
Protocolo, recepgao, tramitacdo e expedigdo de documentos Fim 6 807.18

Protocolo: recepgao, cadastro, tramitacao e expedigao de

documentos (geral) Meio | 32 | 062.51

Provimentos (TRT, TST) Fim 1 801.10

.F’ubllcaggo"de matérias em outros periddicos (em "Documentacéo e Meio 31 060.4
informacé&o")

Publicagéo de matérias no Diario Oficial/Justica Meio 31 060.1

Publicagdo de matérias nos boletins administrativos, de pessoal e .
; " ~ . ~ Meio 31 060.3
de servico (em "Documentacao e informagéo")

Publicidade Meio 3 012.5

Quadro de detalhamento de despesa Meio 28 | 051.13

Quadro demonstrativo com despesas com pessoal Meio 7 023.3
descartadas.

17 . .
Idem item anterior.

18 el e . n . .
Incluem-se a documentagdo técnica e suas especifica¢des, as deliberagdes administrativas e as etapas de

implementacgdo da criagdo de novas unidades setoriais.
19 Inclusive portaria de vacancia de cargo efetivo.
20 Para os casos especiais previstos no Regime Juridico Unico, o prazo total de guarda para os

documentos referentes a concessao de salario familia sera de 100 anos.




PODER JUDICIARIO
JUSTIGA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

Realizagdo de concursos Meio 39 |9401
Receita Meio 29 | 052.21
Recolhimento de material ao depdsito Meio 21 034.123
Reembolso de locomocdo para atividades externas Meio 14 | 024.83
Reestruturacio e alteracdo salariais Meio 7 023.4
Referéncia e circulagdo de documentacéo bibliografica Meio | 32 |061.8
Referéncia e circulacdo do acervo museolégico Meio 34 | 064.5
il?neé?/;rir;a, recuperacao, restauragéo, construgdo e adaptagdo de Meio o4 | 04161
Regimentos, regulamentos, estatutos, organogramas, estruturas Meio 2 010.3
Registro das deliberacdes (em “Audiéncia. Despacho. Reunido”) Meio 3 010.42
Registro de compromisso - fiel depositario (22 via) Fim 10 |810.8
Registro de dissidios coletivos Fim 3 805.3
Registro de distribuicdo Fim 3 805.1
Registro de documentacao bibliografica (geral) Meio 31 061.61
Registro de imoveis Meio 22 | 0411
Registro de protocolo-geral Fim 6 807.17
Registro do acervo museoldgico (geral) Meio 34 | 064.31
Registro do andamento processual Meio 32 | 062.52
Registro e autuacao de processos Meio 33 |062.9
Registros de audiéncia Fim 8 809.3
Relagbes com a imprensa Meio 3 012.1
Relatorio anual TRT — producao e atividades Fim 2 802.5
Relatério de acérdaos publicados Fim 8 809.6
Relatorio de atividade anual - TRT4 Meio 1 003.1
_I?;I_?‘tlono de atividade anual das secretarias, servigos e setores do Meio 1 003.2
Relatdrio de despachos publicados Fim 4 807.1
Relatdrio de folha de pagamento Meio 9 024.13
Relatério de publicacbes da CORAG/notas de expedientes Eim 7 808.3
Relatdrio diario de consumo de copias Meio 19 |031.4
Relatorio do sistema do patrimbnio da Unido Meio 22 | 041.3
Relatérios mensais de atividades Meio 1 003.3
Requisi¢cao (em "Veiculos") Meio 25 | 042.21
Eﬁgtgllzlggg : rc;]oanr’]tﬁtee;]%%% ”d)e servigos, inclusive licitagdes (em Meio 22 | 036.1
Requisicdo, cessao (em “Quadros, tabelas e politica de pessoal”) Meio 8 023.58
Rescisdo contratual, falecimento, vacancia®' Meio 8 023.54
Resolucdo Administrativa de TRT, TST, STF (em "Comissoes, Meio 3 011 1

conselhos, grupos de trabalho, comités")

21

O prazo total de guarda dos documentos é de 100 anos. Um outro exemplar deverd compor o
conjunto de NORMAS E MANUAIS (63.01) cujo prazo de guarda é permanente.




PODER JUDICIARIO
JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4° REGIAO

Responsabilidade social/voluntariado Meio 5 014.2
Restauragdo de documentos (geral) Meio 36 | 068.31
Restauragdo de documentos (pagamento) Meio 37 | 068.32
Restituicdo de rendas arrecadadas Meio 28 | 050.10
Reunibes do COLEPRECOR (material) Meio 41 995.2
Salario-familia? Meio 9 024.15
Salario-maternidade Meio 10 | 024.216
Salarios, vencimentos, proventos, remuneragoes Meio 9 024.14
Saldo de férias Meio 12 | 024.52
Saldo de férias por vacancia Meio 12 | 024.54
Seguros (em "Previdéncia, assisténcia e seguridade social") Meio | 15 | 026.16
Seguros, inclusive de veiculos (em “Seguranga patrimonial”) Meio 26 | 045.5
Servigo de transmisséo de dados, voz e imagem Meio 38 | 074.9

Servico telefnico (inclusive autorizagao para ligacbes

interurbanas), FAC-SIMILE (fax) Meio | 38 | 074.8

Servicos de vigilancia Meio 26 | 0454

Servicos executados com pessoal do TRT Meio 22 |036.3

Servigos profissionais transitorios, autbnomos (inclusive licitagbes) e Meio 18 | 029 4
colaboradores

Servicos técnicos de informatica Meio 36 | 067.31
Sindicatos, acordos e dissidios Meio 5 020.5
Sinistro Meio 26 | 045.7
Sumula, enunciado Meio 35 065.2
Suspenséo de contrato de trabalho (CLT) Meio 14 | 024.75
Suspensdes e sangbes — OAB Fim 4 806.3
Tabela de temporalidade® Meio 33 |063.2
Término de mandato Meio 9 023.65
Termo de audiéncia/atas de audiéncias Fim 8 809.7
Termo de posse (cargo efetivo ou em comissio) Meio 8 023.52
Termo de responsabilidade de bens, inclusive relatério de

movimentacao de bens méveis/termos de referéncia (em Meio 20 |034.111

“Movimentacao de material”)

Termo de responsabilidade de bens méveis/inventario (em

« s Meio 22 | 037.2
Inventario”)

Termos de acordo, de ajustes, de contratos e de convénios e seus

termos aditivos?* Meio 2 004.2

Termos de pagamento Fim 8 808.10
Tomada de contas (em “Tomada de contas. Prestacdes de contas”) | Meio | 30 |057.3
Tomada de contas do almoxarifado Meio 30 |0574
Tomada de contas do orgamento Meio 27 | 050.3

22 L - .
Os originais dos Termos de Acordos, Contratos e Convénios constam de seus respectivos processos,

que sdo de GP.
23 Dados devem constar do relatério anual das secretarias do TRT4. Preservar somente o original,
eliminando informagdes recapituladas.




PODER JUDICIARIO
JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

Tomada de preco Meio 30 |057.5
Transferéncia, recolhimento (guia e termo de transferéncia/guia, :

~ . . " Meio 33 | 0634
relacao e termo de recolhimento/listagem descritiva do acervo)
Transporte de material Meio 21 034.120
Transporte para s"erwdores (em "Previdéncia, assisténcia e Meio 17 026.53
seguridade social")
Uso de dependéncia Meio 27 | 049.3
Venda (inclusive leildo) Meio 21 035.1
Visitas e visitantes Meio 40 |950.1




7% UDICIARIO
. JUSTIGA DO TRABALHO
JUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS - Area Meio - FI. 1

< PRAZO | PRAZO ~
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
000 ADMINISTRACAO GERAL
001 Modernizacao e reforma administrativa
001.1 Projet_o dg criacdo ou alteragao da estrutura 3 anos 3 anos GP
organizacional
002 Planos, programas e projetos de trabalho
002.1 Plano, programa e projeto de trabalho
002.2 Cronograma de atividades | 2anos | - | Elim. |
003 Relatério de atividades
003.1 Relatério de atividade anual - TRT4 5 anos 9 anos GP
003.2 Relatério de atividade anual das secretarias, servicos e 5 anos 5 anos GP
setores do TRT4
003.3 Relatérios mensais de atividades® 2 anos - GP
003.4 Egt{atistica para subsidiar a elaboracao de relatérios de 2 anos ) Elim.
atividades
Avaliacdo da gestdo institucional (elaboragao dos
003.5 instrumentos de avaliagéo; execugéo e 3 anos 3 anos GP
acompanhamento; certificagdo da conformidade)
004 Acordos, ajustes, contratos e convénios

24 Os originais dos termos de acordos, contratos e convénios constam de seus respectivos processos, que sao de GP.

2 ~ , . e ~ . ~ o . . . ~ . ~ . ..
> Incluem-se documentacgdo técnica e especifica¢des, deliberagdes administrativas, etapas de implementacgdo da criacdo de novas unidades setoriais.

Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo

Inter. = Intermediario AAC = Até Aprovacdo das Contas EV = Enquanto Vigora
Prov. = Provimento Cor. = Corrente AF = Assentamento Funcional PP = Prazo do Processo

GP = Guarda Permanente Elim. = Eliminagdo RA = Resolugdo Administragdo




UDICIARIO
& JUSTICA DO TRABALHO
% 3UNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4° REGIAO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS - Area Meio - FI. 2

4 PRAZO | PRAZO X
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO

0041 PI'OCGSASO' administrativo de acordos, ajustes, contratos EV 10 anos GP
€ conveénios

004.2 Term9§ de acordo, de ajuste.s., de%contratos e de EV ) Elim.
convénios e seus termos aditivos

007 Relacdo com outros 6rgéaos

007 1 Kchjessos com informacgdes para a defesa da Uniao - EV 5 anos GP

009 Outros assuntos referentes a Administragao

010 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO

010.1 Projeto de criacdo de unidade setorial®’ EV 5 anos GP

010.2 Criag&o de novos orgéos EV 5 anos GP

010.3 Regimentos, regulamentos, estatutos, organogramas, EV 5 anos GP
estruturas
Coordenacgao e gestao de reunides (Audiéncia.

010.4 '~ - - -
Despacho. Reuniéo)

010.41 Operacionalizagao 2 anos - Elim.

010.42 Registro das deliberacbes 3 anos 3 anos GP

010.5 Habilitacao juridica e regularizacao fiscal do 6rgéo 2 anos - Elim.

011 Comissoes, conselhos, grupos de trabalho, comités

011.1 Resolugdo Administrativa (TRT, TST, STF, CSJT, EV 5 anos GP
CNJ)

26 . . .. . ~ ..
Dados recapitulativos em atos administrativos poderdo ser eliminados.

27 . . e . o
Incluem-se as folhas de ponto e documentos relativos ao ponto eletrénico, o abono de faltas, as faltas ndo justificadas, o boletim de frequéncia mensal para o

cadastro e a carga hordria ndo cumprida, bem como abono e justificativa de faltas.

Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo

Inter. = Intermediario AAC = Até Aprovacdo das Contas EV = Enquanto Vigora
Prov. = Provimento Cor. = Corrente AF = Assentamento Funcional PP = Prazo do Processo

GP = Guarda Permanente Elim. = Eliminagdo RA = Resolugdo Administragdo




> UDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

JUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4° REGIAO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS — Area Meio - FI. 3

< PRAZO | PRAZO ~
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
011.2 Atos de criagdo, atas, relatorios®® 4 anos 5 anos GP
012 Comunicag¢ao social
012.1 Relagbes com a imprensa 1 ano 5 anos Elim.
012.2 Credenciamento de jornalistas EV - Elim.
012.3 Entrevistas, noticiarios, reportagens e editoriais 2 anos 5 anos GP
012.4 Divulgacao interna 2 anos - GP
012.5 Publicidade 4 anos 10 anos GP
012.6 Cllpplng (coletane_:a d_e rePortagens e release de 2 anos 5 anos Elim.
matérias sobre a instituicao)
012.7 Gestao de comunicacdes eventuais
012.71 - Pedido, oferecimento e informacgao diversos (geral) 1 ano - Elim.
012.72 - Pedido de busca de certiddo 2 anos - Elim.
012.73 - Inforrn_agao processual sobre processo administrativo 2 anos ) Elim.
ou judicial
012.74 - Pedido (’je_ carta de apre§eptggao e recomendacao 1 ano ) Elim.
(pessoa fisica ou pessoa juridica)
013 Correspondéncias diversas
013.1 Correspondéncia recebida/expedida - 5 anos Elim.
013.2 E-mails recebidos/expedidos - 5 anos Elim.
28 Este subgrupo sera desenvolvido pelo drgdo de acordo com a necessidade, bem como a temporalidade e destinagao.
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo

Prov. = Provimento Cor. = Corrente
GP = Guarda Permanente

Inter. = Intermediario AAC = Até Aprovacdo das Contas

AF = Assentamento Funcional
Elim. = Eliminagdo

EV = Enquanto Vigora
PP = Prazo do Processo
RA = Resolugdo Administragdo




> UDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

JUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4° REGIAO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS - Area Meio - FI. 4

4 PRAZO | PRAZO X
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
013.3 Memorandos expedidos/recebidos - 5 anos Elim.
013.4 Oficios expedidos/recebidos 5 anos - Elim.
014 Gestao socio-ambiental e responsabilidade social
014 .1 Gestao ambiental 3 anos - GP
014.2 Responsabilidade social/voluntariado 3 anos - GP
014.3 Assisténcia social (projetos, estudos € normas) 3 anos - GP
019 Outros assuntos referentes a organizacao e funcionamento
020 PESSOAL
Legislacado (normas, regulamentacoes, diretrizes,
020.1 estatutos, regulamentos, procedimentos, estudos e/ou EV 5 anos GP
decisdes de carater geral)
020.2 Boletins administrativos, de pessoal e de servigo 10 anos | 10 anos GP
020.3 Identificagao funcional EV - Elim.
Obrigagdes trabalhistas e estatutarias - relagdes com
020.4 6rgaos normatizadores da Administragao Publica - 5 anos 5 anos Elim.
RAIS
020.5 Sindicatos, acordos e dissidios 5 anos 5 anos GP
020.6 Assentamentos individuais, cadastro
020,61 - Asgentamentos funcionais e pastas funcionais de 5anos | 95 anos GP
servidores
020.62 | - Controle de frequéncia® 5anos | 95anos | Elim.
020.63 - Escalas de plantdo 2 anos - Elim.
020.64 - Horario de expediente 2 anos - Elim.
29 Inclusive portaria de vacancia de cargo efetivo.
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo

Prov. = Provimento Cor. = Corrente
GP = Guarda Permanente

Inter. = Intermediario

AAC = Até Aprovacdo das Contas
AF = Assentamento Funcional
Elim. = Eliminagdo

EV = Enquanto Vigora
PP = Prazo do Processo
RA = Resolugdo Administragdo




UDICIARIO
= JUSTICA DO TRABALHO
; /;UNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4° REGIAO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS — Area Meio - FI. 5

4 PRAZO | PRAZO X
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO

021 Recrutamento e selegao

021.1 Exames de selegéo ,(co.ncurso publico), provas e 6 anos ) Elim.
titulos, testes psicotécnicos e exames médicos
Constituicdo de bancas examinadoras, editais,

021.2 exemplares unicos de provas e gabaritos, resultados e 6 anos 5 anos GP
recursos

021.3 Ingresso na magistratura pelo quinto constitucional 3 anos 3 anos GP

022 Aperfeicoamento e treinamento

0221 Cursos

022.11 Cursos promovidos por outra instituicdo, no Brasil ou no Exterior

022.111 | - Expediente de Cursos Externos 5 anos 5 anos GP

022.112 | - Certificados de cursos externos 5 anos 5 anos GP

022.12 Cursos promovidos pela instituicao

022.121 | - Expediente de Cursos Internos 5 anos 5 anos GP

022.122 | - Certificados de cursos internos 5 anos 5 anos GP

022.123 | - Controle de numero de servidores treinados 5 anos 5 anos GP

022.124 |~ Expe_diente de afastamento para frequentar programa 5 anos 5 anos GP
de treinamento

022.13 Outros assuntos referentes a aperfeicoamento e treinamento®

022.2 - Estagio (geral) 5 anos - Elim.

022.21 - Estudo, proposta, programa, relatério final, relagcdo de | 3 anos 3 anos GP
participantes, avaliagédo e declaragdo de comprovagao

30 . . ~ ’ . , ~
Inclusive expediente de concessdo de prazo para entrar em exercicio, apds remogao.

Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo

Inter. = Intermediario AAC = Até Aprovacdo das Contas EV = Enquanto Vigora
Prov. = Provimento Cor. = Corrente AF = Assentamento Funcional PP = Prazo do Processo

GP = Guarda Permanente Elim. = Eliminagdo RA = Resolugdo Administragdo




> UDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
3UNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS — Area Meio - FI. 6

< PRAZO | PRAZO ~
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
de estagio
023 Quadros, tabelas e politica de pessoal
023.1 Estudo e previsao de pessoal 3 anos 3 anos GP
023.2 Criacao, cla~ssifica(;éo, transfor[nagéo, transposicéo e 5 anos 5 anos GP
remuneracgao de cargos e funcdes
023.3 Quadro demonstrativo com despesas com pessoal 5anos | 52 anos | Elim.
023.4 Reestruturacdo e alteracdo salariais
023.41 - Ascensao e progressao funcional 5anos | 52 anos | Elim.
- Avaliacdo e desempenho funcional de servidor
023.42 | (efetivo/ estagio probatdrio) e de estagiario 5anos | 52 anos | Elim.
(formularios)
023.43 - Enquadramento 5anos | 52 anos | Elim.
023.44 - Equiparacéo, reajuste e reposicio salarial 5anos | 52 anos | Elim.
023.45 - Portarias de progressao funcional 5anos | 52 anos | Elim.
023.5 Movimentagao de servidores
- Admissao, aproveitamento, contratacdo, nomeacgao,
023.51 readmissdo, readaptagao, recondugéo, reintegracao, 5anos | 52 anos | Elim.
reversao
023.52 | - Termo de posse (cargo efetivo ou em comissao) 5anos | 52 anos | Elim.
023.53 - Demissao, dispensa, exoneragao 5 anos 52 anos | Elim.
023.54 - Rescisdo contratual, falecimento, vacancia®' 5 anos 52 anos | Elim.
023.55 - Lotag&o, remocao, transferéncia, permuta* 5 anos 52 anos | Elim.
31 Para os casos especiais previstos no Regime Juridico Unico, o prazo total de guarda para os documentos referentes a concessao de saldrio familia serd de 100 anos.
32 Inclusive o controle, as portarias de designagao e dispensa de funcdo comissionada.
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo
Inter. = Intermediario AAC = Até Aprovacdo das Contas EV = Enquanto Vigora
Prov. = Provimento Cor. = Corrente AF = Assentamento Funcional PP = Prazo do Processo

GP = Guarda Permanente Elim. = Eliminagdo RA = Resolugdo Administragdo




> UDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

JUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4° REGIAO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS — Area Meio - FI. 7

4 PRAZO | PRAZO X
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
023.56 - Des!gnagéo, disponibilidade, redistribuicao, 5 anos 52 anos | Elim.
substitui¢ao
023.57 - Boletim de substituigdo de servidor 5anos | 52 anos | Elim.
023.58 - Requisicdo, cessao 5 anos 52 anos | Elim.
023.6 Movimentacao de magistrados
023.61 - Portaria de remocéo de juizes titulares EV 7 anos GP
023.62 |- Eleicao, escolhe} (_1e magistr_ado (lista triplice), 5anos | 52 anos | Elim.
processo sucessorio de magistrados
Até o
desligam
023.63 |- Acpm_panhgmc_anto de atividade judicante em 12 pergzoqc?gué ) GP
instancia — vitaliciedade 0a
segunda
instancia
023.64 - Indicagao, convocacédo, designagado de magistrados 5anos | 52 anos | Elim.
023.65 | - Término de mandato 5anos | 52 anos | Elim.
023.66 | - Livro-ata n® 1/Posse de juizes classistas 5 anos - GP | Valor historico
023.67 - PrO(_:essos de promogéo para o cargo de juiz togado EV 5 anos GP
do Tribunal
023.68 | - Processo de zoneamento de juizes substitutos 5anos | 52 anos | Elim.
024 Direitos, obriga¢coes e vantagens
024.11 Folhas de pagamento, fichas financeiras 5 anos 95 anos | Elim.
024.12 Folha de pagamento suplementar 5anos | 95anos | Elim.
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo

Prov. = Provimento Cor. = Corrente
GP = Guarda Permanente

Inter. = Intermediario

AAC = Até Aprovacdo das Contas

AF = Assentamento Funcional
Elim. = Eliminagdo

EV = Enquanto Vigora
PP = Prazo do Processo
RA = Resolugdo Administragdo




> UDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

JUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4° REGIAO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS — Area Meio - FI. 8

- PRAZO | PRAZO =
COD. ASSUNTO CORR. INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
024.13 Relatério de folha de pagamento 5anos | 95anos | Elim.
024.14 Salarios, vencimentos, proventos, remuneragdes 7 anos - Elim.
024.15 | Salario-familia® 5anos | 19anos | Elim.
024.16 Devolugéo,Nrestituigéo de salarios, vencimentos e 5anos | 95 anos | Elim.
remuneracdes
024.17 Abono ou provento provisorio 7 anos - Elim.
024.2 Encargos patronais - recolhimentos
024.211 | - PIS (Programa de Integragao Social) 5 anos 5 anos Elim.
024.212 | - PASEP (Ero_grama de Formagao do Patrimbnio do 5anos | 52 anos | Elim.
Servidor Publico)
024.213 | -FGTS 5 anos 52 anos | Elim.
024.214 | - Contribuicao sindical do empregador 7 anos - Elim.
024.215 |~ antribuigéo patronal para o plano de seguridade 5anos | 95anos | Elim.
social - INSS
024.216 | - Salario maternidade 7 anos - Elim.
024.217 | - Outros recolhimentos 5 anos 95 anos | Elim.
Até a
homolog
024.218 | - Abono de permanéncia em servico acao da - Elim.
aposenta
doria
024.219 | - Gratificagdes (inclusive incorporagdes)
33 Serdo transferidos ao arquivo intermediario apds a aposentadoria do magistrado.
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo

Prov. = Provimento Cor. = Corrente
GP = Guarda Permanente

Inter. = Intermediario

AAC = Até Aprovacdo das Contas
AF = Assentamento Funcional
Elim. = Eliminagdo

EV = Enquanto Vigora
PP = Prazo do Processo
RA = Resolugdo Administragdo




> UDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

JUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 4° REGIAO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS — Area Meio - FI. 9

- PRAZO | PRAZO =
COD. ASSUNTO CORR. INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
0124'219 -- De funcéo e cargos em comiss&o® 5anos | 52 anos | Elim.
0224'219 -- Expediente de quintos e décimos 5 anos 52 anos | Elim.
0324'219 -- Natalinas (13° salario) 7 anos - Elim.
0424'219 -- Qutras gratificacdes 5 anos 52 anos | Elim.
024.3 Adicionais
024.31 - Tempo de servigo (anuénios, quinquénios, decénios) 5anos | 52 anos | Elim.
024.32 - noturno, inclusive portaria de concessao ou 5anos | 52 anos | Elim.
cancelamento
024.33 - Pen(,:ullosmad‘e.(expedlepte de adicional pelo 5anos | 52 anos | Elim.
exercicio de atividade periculosa)
024.34 - Insa}lgbrldaQe (expediente de adicional pelo exercicio 5anos | 52 anos | Elim.
de atividade insalubre)
024.35 | - Servigo extraordinario (horas extras) 5anos | 52 anos | Elim.
024.36 - Outros adicionais 5anos | 52 anos | Elim.
024 .4 Descontos
024.411 | - Contribuicdo sindical do servidor 7 anos - Elim.
024.412 | - Contribuicao para o plano de seguridade social 5anos | 52 anos | Elim.
024.413 | - Expediente de isenc¢do da contribuicdo previdenciaria 5anos | 95anos | Elim.
024.414 | - Pensao alimenticia 5anos | 95anos | Elim.
34 Até a homologacdo da aposentadoria. Copias em duplicata serdo eliminadas apds 2 anos de guarda na fase corrente.
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo

Prov. = Provimento Cor. = Corrente
GP = Guarda Permanente

Inter. = Intermediario AAC = Até Aprovacdo das Contas

AF = Assentamento Funcional
Elim. = Eliminagdo

EV = Enquanto Vigora
PP = Prazo do Processo
RA = Resolugdo Administragdo
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS — Area Meio - FI. 10

4 PRAZO | PRAZO X
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO

024.415 | - Imposto de renda da pessoa fisica 7 anos - Elim.

- Imposto de renda (expediente para inclusao/exclusao .
024.416 |\ d‘;pen dontee |RF(>F/gMO) P 5anos | 95anos | Elim.
024.417 | - Imposto de renda retido na fonte (IRRF) 7 anos - Elim.
024.418 | - Outros descontos 5anos | 95anos | Elim.
024.5 Férias
024.51 - Férias, adicional de 1/3 e abono pecuniario 7 anos - Elim.
024.52 | - Saldo de férias 7 anos - Elim.
024.53 - Formulario de férias 7 anos - Elim.
024.54 | - Saldo de férias por vacancia 7 anos - Elim.
024.55 | - Férias de magistrados 7 anos - Elim.
024.56 | - Expediente de férias de juizes titulares e substitutos 7 anos - Elim.
024.57 -_Ex_pgdiente de férias de juizes titulares e substitutos 7 anos ) Elim.

(individual)
02458 |- Proc.:esso de escala de férias de juizes titulares e 7 anos ) Elim.

substitutos
024.59 - Portaria~de coqc_esséo,_afjiamgnto, antecipacéao e EV 7 anos Elim.

interrupgao de férias de juizes titulares
024.6 Licencas e concessdes
024.601 | - Acidente de servico, adotante (termo) 5anos | 52 anos | Elim.
024.602 | - Acompanhamento do cénjuge/companheiro 5anos | 52 anos | Elim.
024.603 | - Atividade politica, capacitagao profissional 5anos | 52 anos | Elim.
024.604 | - Doenca de pessoa da familia, alistamento Eleitoral 5anos | 52 anos | Elim.
024.605 | - Licenga para desempenho de mandato classista 5anos | 52 anos | Elim.

Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo
Inter. = Intermediario AAC = Até Aprovacdo das Contas EV = Enquanto Vigora

Prov. = Provimento Cor. = Corrente
GP = Guarda Permanente

AF = Assentamento Funcional
Elim. = Eliminagdo

PP = Prazo do Processo
RA = Resolugdo Administragdo
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4 PRAZO | PRAZO X
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
024.606 | - Gestante, paternidade, prémio por assiduidade 5anos | 52 anos | Elim.
024.607 | - Servigo militar, interesses particulares 5anos | 52 anos | Elim.
024.608 | - Tratamento de saude (inclusive pericia médica) 5anos | 52 anos | Elim.
024.609 | - Casamento (gala), falecimento de familiar (nojo) 5anos | 52 anos | Elim.
024.610 | - Doacgao de sangue 5anos | 52 anos | Elim.
024.611 | - Horario especial para servidor estudante 5anos | 52 anos | Elim.
024.612 | - Horario especial para pessoas com deficiéncia 5anos | 52 anos | Elim.
024.613 | - Horario especial para teletrabalho 5anos | 52 anos | Elim.
024.7 Afastamento
024.71 - Para depor (comprovante) 5anos | 52 anos | Elim.
024.72 | - Para exercer mandato eletivo (expediente) 5anos | 52 anos | Elim.
024.73 - Para servir ao TRE (comprovantes) 5anos | 52 anos | Elim.
024.74 | - Para servir como jurado (comprovante) 5anos | 52 anos | Elim.
024.75 | - Suspensao de contrato de trabalho (CLT) 5anos | 52 anos | Elim.
024.8 Reembolso de despesas - deslocamento
024.81 - Indenizacao de transporte (oficial de justica) ACC 5 anos Elim.
024.82 - Declaragéq de reembolso de despesas de locomogéao ACC 5 anos Elim.
para cursos internos
024.83 - Reembolso de locomogao para atividades externas ACC 5 anos Elim.
024.84 | - Outros reembolsos ACC 5 anos Elim.
024.9 Outros direitos, obrigagdes e vantagens
024.91 - Auxilios
024.911 | -- Alimentagéo, Fardamento, Uniforme, Transporte, ACC 5 anos Elim.
Moradia
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo
Inter. = Intermediario AAC = Até Aprovacdo das Contas EV = Enquanto Vigora

Prov. = Provimento Cor. = Corrente
GP = Guarda Permanente

AF = Assentamento Funcional
Elim. = Eliminagdo

PP = Prazo do Processo
RA = Resolugdo Administragdo
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4 PRAZO | PRAZO X
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
024.912 | -- Assisténcia Pré-escolar (creche) ACC 5 anos Elim.
025 Apuracgao de responsabilidade disciplinar
025.1 Denuncias, sindicancias, inquéritos
025.11 Processo administrativo disciplinar 5anos | 95 anos GP
025.12 Penalidades disciplinares 5anos | 95 anos GP
025.13 Portaria de aplicagao de penalidade 5anos | 95 anos GP
025.14 D.en.un'mas, sindicancias, inquéritos e processos 5 anos 95 anos GP
disciplinares
Prazo de
, ~ L guarda ,
025.15 Expedientes de reclamacgdes correicionais do 5 anos Elim.
processo
Até a
aposenta * Prazo de guarda total: 100 anos.
025.16 Expedientes de representagbes® doria do * Elim. | Temporalidade preservada (RA 12/2015 do
magistra TRT4)
do
025.17 | Expedientes de sindicancia - - -
026 Previdéncia, assisténcia e seguridade social
026.1 Beneficios
026.11 - Comunicagdes de LTS - - Elim. | Eliminagao apds envio da frequéncia
026.12 | - Formulario de inclusao/exclusao/altera¢des do plano AAC 5 anos Elim.
3 Inclui-se a portaria de deslocamento de VT.
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo

Prov. = Provimento Cor. = Corrente
GP = Guarda Permanente

Inter. = Intermediario

AAC = Até Aprovacdo das Contas
AF = Assentamento Funcional
Elim. = Eliminagdo

EV = Enquanto Vigora
PP = Prazo do Processo
RA = Resolugdo Administragdo
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< PRAZO | PRAZO ~
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
de saude
026.13 - Processos diversos sobre o plano de saude AAC 5 anos Elim.
026.14 | - Prontuario médico do servidor 5anos | 95anos | Elim.
026.15 - Adiantamento e empréstimos a servidores Ate~ - Elim.
quitagao
026.16 | - Seguros 5anos | 95 anos GP
026.2 Auxilios
026.221 | - Auxilio funeral (expediente de concessao) AAC 5 anos aags
026.222 | - Auxilio natalidade (processos diversos) AAC 5 anos aﬁgs
026.223 | - Auxilio acidente - auxilio doenca AAC 5 anos aags
026.3 Aposentadoria
026.31 | - Expediente e portaria de aposentadoria | 5anos | 95anos | GP
026.4 Contagem e averbacao de tempo de servico
Até a
homolog
026.41 - Apostila, certidao, certiddo de tempo de servico acao da - Elim.
aposenta
doria
026.42 | - Expediente de averbagao de tempo de servigo Até a - Elim.
homolog
agao da
aposenta
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo

Inter. = Intermediario
Prov. = Provimento Cor. = Corrente
GP = Guarda Permanente

AAC = Até Aprovacdo das Contas
AF = Assentamento Funcional
Elim. = Eliminagdo

EV = Enquanto Vigora
PP = Prazo do Processo
RA = Resolugdo Administragdo
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< PRAZO | PRAZO ~
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
doria
026.43 - Exped3i6ente de averbagao de adicional por tempo de AF ) Elim.
Servico
026.44 | - Pensbes: proviséria e temporaria PP 5 anos Elim.
026.45 | - Penséo vitalicia 5anos | 95anos | Elim.
026.46 - Pensbes especiais 5anos | 95anos | Elim.
026.5 QOutros beneficios
PCTTDA (Classe 0-Administracdo) do CNJ.
026.52 | - Ocupacgao de préprios da Uniao ou do Estado 2 anos 5 anos Elim. | AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
de guarda - apés a desocupacgao.
026.53 - Transporte para servidores 2 anos - Elim.
027 Missoes fora de servigco. Viagem a servico.
027.1 Missbes no pais
027.11 - Passagens AAC 5 anos Elim.
027.12 | - Ajuda de custo, diarias, portarias, expedientes AAC 5 anos Elim.
027.13 - Prestacao de contas AAC 5 anos Elim.
027.14 - Expedientes de deslocamentos de VT AAC 5 anos Elim.
02715 - F”ortaria de_ atribuicdo/adiantamento de diarias aos AAC 5 anos Elim.
juizes substitutos
027.16 |- .F”o.rtaria de designacgéo de juizes substitutos com AAC 5 anos Elim.
diarias
3% Incluem-se documentos relativos a sindicatos, acordos e dissidios.
37 Os documentos referentes a materiais ndo adquiridos poderao ser eliminados apds 1 ano.
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo
Inter. = Intermediario AAC = Até Aprovacdo das Contas EV = Enquanto Vigora

Prov. = Provimento Cor. = Corrente
GP = Guarda Permanente

AF = Assentamento Funcional
Elim. = Eliminagdo

PP = Prazo do Processo
RA = Resolugdo Administragdo
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4 PRAZO | PRAZO X
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
027.2 Missbes no exterior
027.21 - Sem 6nus para a instituicdo 7 anos - Elim.
027.22 |- Com 6nus para a igstituigéo (passagens, autorizagao, AAC 5 anos Elim.
passaporte, prestacdo de contas)
028 Delegacao de competéncia, procuragao
029 Servigo profissional transitério: autbnomo e colaborador
029.1 Incentivos funcionais 5 anos 5 anos GP
029.2 Prémios 5 anos 5 anos GP
029.3 Delegagbes de competéncia, procuracdes, credenciais EV 5 anos Elim.
029 4 S_ervig(_)s pro_fissi~onais transitérios, autbnomos AAC 52 anos | Elim.
(inclusive licitacdes) e colaboradores
029 5 Movimentos re!vindic?gtérios, greves e paralisagoes - 5 anos 5 anos GP
greve dos servidores
030 MATERIAL
030.1 Normas, regulamentacgdes, diretrizes, procedimentos,
' estudos e/ou decisdes de carater geral ) ) i
030.2 Cadastro de Fornecedores 5 anos - Elim.
030.3 Documentos cadastrais de fornecedores 5 anos - Elim.
030.4 Licitacao (geral) 5 anos 5 anos Elim.
031 Especificagao, padronizacao, codificagao, previsao, catalogo, identificagao, classificagao
031.1 Formulario de liquidacao 2 anos - Elim.
031.2 Formulario de proposicao 2 anos - Elim.
38 Inclusive compra pela modalidade de importacgdo.
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo

Prov. = Provimento Cor. = Corrente
GP = Guarda Permanente

Inter. = Intermediario

AAC = Até Aprovacdo das Contas
AF = Assentamento Funcional
Elim. = Eliminagdo

EV = Enquanto Vigora
PP = Prazo do Processo
RA = Resolugdo Administragdo
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< PRAZO | PRAZO ~
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
031.3 Mapa de consumo mensal de cépias reprograficas - 5 anos Elim.
031.4 Relatério diario de consumo de cépias - 5 anos Elim.
033 Aquisigao (inclusive licitagoes)
033.1 Material permanente™
033.11 Compra
033.111 | - Compra direta® 5anos | 12 anos | Elim.
033.112 | - Concorréncia 5 anos 5 anos Elim.
033.113 | - Conformidade diaria 5 anos 5 anos Elim.
033.114 | - Convite 5 anos 5 anos Elim.
033.115 | - Pregao 5 anos 5 anos Elim.
033.12 Q(I_}t:}gsuel, comodato, leasing, empreéstimo, cessao de 5 anos 5 anos Elim.
033.13 Doacéo, permuta 4 anos 5 anos Elim.
033.2 Material de consumo
033.21 Compra 5 anos 5 anos Elim.
033.211 | - Pedido de compras de material de consumo 5 anos 5 anos Elim.
033.22 Cesséo, doacdo, permuta 4 anos 5 anos Elim.
033.221 | - Processos de doacéo 4 anos 5 anos Elim.
033.23 Confeccéo de impressos 5 anos 5 anos Elim.
033.231 | - Proposicao de prestacao de servicos (confecgao de AAC 5 anos Elim.
impressos)

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

40 . - A - P
Para os documentos referentes a produtos e insumos quimicos e outras substancias entorpecentes, observar os prazos da legislacdo especifica vigente.

Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo

Inter. = Intermediario AAC = Até Aprovacdo das Contas EV = Enquanto Vigora
Prov. = Provimento Cor. = Corrente AF = Assentamento Funcional PP = Prazo do Processo

GP = Guarda Permanente Elim. = Eliminagdo RA = Resolugdo Administragdo
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4 PRAZO | PRAZO ~
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
034 Movimentagao de material (permanente e de consumo)
034.1 Recebimento e distribuicao
- Termo de responsabilidade de bens (inclusive
034.111 | relatério de movimentagao de bens méveis/termos de 5 anos 5 anos Elim.
referéncia)
- Controle de estoque*' (inclusive requisigao,
034.112 | distribuicao e relatério de movimentacao de 2 anos - Elim.
almoxarifado)
034.113 | - Ata de recebimento de materiais 2 anos - Elim.
034.114 | - Guias de entrega de material 5 anos - Elim.
034.115 | - Guias de recebimento de material (almoxarifado) 5 anos - Elim.
034.116 | - Memorando — informacgéo de entregas em atraso 2 anos - Elim.
034.117 | - Nota de entrada de material permanente 2 anos - Elim.
034.118 | - Pedidos de material permanente 2 anos - Elim.
034.119 | - Extravio, roubo, desaparecimento* 2 anos 5 anos Elim.
034.120 | - Transporte de material*? 2 anos - Elim.
034.121 | - Oficio de transporte - 5 anos Elim.
034.122 | - Autorizacdo de saida de material* 2 anos - Elim.
034.123 | - Recolhimento de material ao deposito* 2 anos - Elim.

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

42 . .
Idem item anterior.

4 Idem item anterior.

44 . eps - < qa . .
Incluem-se documentos relativos a edificios, terrenos, residéncias e salas, croqui plantas e layout.

Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo

Inter. = Intermediario AAC = Até Aprovacdo das Contas EV = Enquanto Vigora
Prov. = Provimento Cor. = Corrente AF = Assentamento Funcional PP = Prazo do Processo

GP = Guarda Permanente Elim. = Eliminagdo RA = Resolugdo Administragdo
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PRAZO | PRAZO

COD. ASSUNTO CORR. INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
035 Alienagao, baixa (material permanente e de consumo)
035.1 Venda (inclusive leildo) 5 anos 5 anos GP
035.2 Cesséao, Doagao, Permuta de material permanente 5 anos 5 anos Elim.
036 Instalagao e manutengao
036.1 quuifigéo e contratagdo de servigos (inclusive 5 anos 5 anos Elim.
licitagdes)
036.2 Fatura de servico AAC 5 anos Elim.
036.3 Servicos executados com pessoal do TRT 1 ano - Elim.
037 Inventario
0371 Material permanente 5 anos 5 anos GP
037.2 Termo de responsabilidade de bens méveis/inventario 5 anos 5 anos GP
037.3 Material de consumo 5 anos 5 anos Elim.
039 Outros assuntos referentes a material
040 PATRIMONIO
041 Bens iméveis (plantas, projetos, escrituras)*
041.1 Registro de imoveis 3 anos 5 anos GP
041.2 Plantas, projetos, escrituras 3 anos 5 anos GP
041.3 Relatério do sistema do patrimbénio da Unido AAC 5 anos GP
041.4 Fornecimento e manutencio de servigos basicos*
041.41 | Agua e esgoto | AAC | 5anos | Elim. |
4 Os documentos que ndo envolvem pagamentos podem ser eliminados apds 1 ano.
46 Para veiculos nao adquiridos, eliminar apds 1 ano.
4 A temporalidade e a destinacdo serdo estabelecidas pelo Orgdo de acordo com a necessidade.
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo
Inter. = Intermediario AAC = Até Aprovacdo das Contas EV = Enquanto Vigora
Prov. = Provimento Cor. = Corrente AF = Assentamento Funcional PP = Prazo do Processo

GP = Guarda Permanente Elim. = Eliminagdo RA = Resolugdo Administragdo
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- PRAZO | PRAZO =
COD. ASSUNTO CORR. INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
041.411 | - Contas DMAE AAC 5 anos Elim.
041.42 | Gas AAC 5 anos Elim.
041.43 Luz e forca elétrica AAC 5 anos Elim.
PCTTDA (Classe 0-Administragdo) do CNJ.
041.44 Condominio 5 anos 5 anos Elim. QVISO: Marco inicial~para contagem do prazo
e guarda - aprovacgao das contas (art. 19 da
Instrucdo Normativa - TCU n°® 49/2005).
041.5 Imobveis funcionais
041.51 Aquisicdo AAC 5 anos Elim.
041.511 | - Compra 5 anos 5 anos GP
041.512 | - Cessao/doacao 3 anos 3 anos GP
041.513 | - Permuta 4 anos 5 anos GP
041.52 Locacéo. arrendamento, comodato 5 anos 5 anos Elim.
041.53 Alienacdo - venda, cess&o. doacdo. permuta 5 anos 5 anos GP
041.531 | - A terceiros 4 anos 5 anos GP
041.532 | - Por terceiros 4 anos 5 anos GP
041.54 Desaprgp_riagéo, reintegracao de posse, reivindicacéo 5 anos 5 anos GP
de dominio, tombamento
041.6 Obras/servigcos
041.61 - Reform~a, recppgragéo, restauracao, construcao e 5 anos 5 anos GP
adaptacio de imoveis
041.62 - Construgao 5 anos 5 anos GP
041.63 - Ordens de servico 5 anos 5 anos Elim.
041.64 - Pedidos de conserto de equipamentos 5 anos 5 anos Elim.
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo
Inter. = Intermediario AAC = Até Aprovacdo das Contas EV = Enquanto Vigora

Prov. = Provimento Cor. = Corrente
GP = Guarda Permanente

AF = Assentamento Funcional
Elim. = Eliminagdo

PP = Prazo do Processo
RA = Resolugdo Administragdo
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PRAZO | PRAZO

COD. ASSUNTO CORR. INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
04165 j—al;lmgza, imunizagéao, desinfestagao (inclusive para AAC 5 anos Elim.
041.66 - Atestado de limpeza AAC 5 anos Elim.
041.67 - Avaliacdo do servigo de limpeza AAC 5 anos Elim.
041.68 - Outros servigos de manutengao AAC 5 anos Elim.
041.71 - Manutencéo de elevadores AAC 5 anos Elim.
041.72 - Manutencédo de ar-condicionado AAC 5 anos Elim.
041.73 - Manutencédo de subestacdes e geradores AAC 5 anos Elim.
Veiculos
Aquisicdo*®
042.11 - Compra AAC 5 anos Elim.
042.12 | - Aluguel AAC 5 anos Elim.
- Cadastro, licenciamento, emplacamento Até a
042.13 y ' ’ alienaga | 5 anos Elim.
tombamento o
042.14 - Abastecimento, limpeza, manutencéo, reparo AAC 5 anos Elim.
042.15 - Acidentes (sem vitimas), infragdes, multas AAC 5 anos Elim.
PCTTDA (Classe 0-Administragdo) do CNJ.
042.16 | - Acidentes (com vitimas), infragcdes, multas 5anos | 15anos | Elim. AVISO: Marco |n|C|aI~para contagem do prazo
de guarda - aprovagao das contas (art. 19 da
Instrugcdo Normativa - TCU n°® 49/2005).
48 Os documentos referentes a material bibliografico ndo adquirido serdo eliminados apds 1 ano.
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo
Inter. = Intermediario AAC = Até Aprovacdo das Contas EV = Enquanto Vigora
Prov. = Provimento Cor. = Corrente AF = Assentamento Funcional PP = Prazo do Processo

GP = Guarda Permanente Elim. = Eliminagdo RA = Resolugdo Administragdo
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- PRAZO | PRAZO =
COD. ASSUNTO CORR. INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
042.2 Controle de uso de veiculos
042.21 - Requisicao 2 anos - Elim.
042.22 - Autorizagao para uso fora do horario de expediente 2 anos - Elim.
042.23 | - Estacionamento, garagem 2 anos - Elim.
042.24 - Livro-controle de empréstimo de chaves 5 anos - Elim.
042.25 - Livro de ocorréncias EV 5 anos Elim.
PCTTDA (Classe 0-Administragao) do CNJ.
042.26 - Alienacéo - venda 5 anos 5 anos Elim. AVISO: Marco |n|C|aI~para contagem do prazo
de guarda - aprovagao das contas (art. 19 da
Instru¢cdo Normativa - TCU n°® 49/2005).
042.27 - Alienagao - cessao, doagao, permuta, transferéncia 4 anos 5 anos Elim. |.
042.28 - Outros assuntos referentes a veiculos - - -
043 Bens semoventes®’
043.13 | Cesséo, doagdo, permuta, transferéncia | EV | 5anos | Elim. |
044 Inventario
0441 Invenf(éri’o (i_nclusive relatério de movimentacéao de AAC 5 anos GP
bens imbveis)
045 Seguranga patrimonial
045.1 Planos, projetos, vistorias técnicas e relatorios 2 anos 5 anos GP
045.2 Controle de portaria 5 anos 2 anos Elim.
045.3 Guarda e seguranca 2 anos - Elim.
045.4 Servigos de vigilancia AAC 5 anos Elim.
49 Para transacdes que envolvam pagamentos de despesas pendentes utilizar prazos para documentos financeiros: AAC + 5 anos e eliminacdo.
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo
Inter. = Intermediario AAC = Até Aprovacdo das Contas EV = Enquanto Vigora
Prov. = Provimento Cor. = Corrente AF = Assentamento Funcional PP = Prazo do Processo

GP = Guarda Permanente Elim. = Eliminagdo RA = Resolugdo Administragdo
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4 PRAZO | PRAZO X
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
045.5 Seguros (inclusive de veiculos) AAC 5anos | Elim.
045.6 Prevengao de incéndio 2 anos - Elim.
Até a
0457 | Sinistro conclusa | 5 ahos | Elim.
odo
caso
049 Outros assuntos referentes a patrimonio
049.1 Livro de recebimento de armas | 1ano | - Elim.
049.2 Mudancga
049.21 - Mudanga (geral) 1 ano - Elim.
PCTTDA (Classe 0-Administracdo) do CNJ.
: AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
049.22 | - Mudanca (pagamento) 5 anos 5 anos Elim. de guarda - aprovagég das contgs (art. 1% da
Instrucdo Normativa - TCU n°® 49/2005).
049.3 Uso de dependéncia 2 anos - Elim.
050 ORCAMENTO E FINANCAS
0501 Normas, regulam_erltagées, dir,etrizes, procedimentos, AAC 5 anos GP
estudos e/ou decisbes de carater geral
050.2 Auditoria AAC 5 anos GP
050.3 Tomada de contas AAC 5 anos GP
050.4 Plano de contas AAC 5 anos GP
050.5 Livro de contabilidade e fichas AAC 5 anos GP
050.6 Documentacgao fiscal AAC 5 anos Elim.
050.7 Compra e subscri¢cao de acoes 5 anos 5 anos GP PCTTDA (Classe 0-Administracdo) do CNJ.
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo

Prov. = Provimento Cor. = Corrente
GP = Guarda Permanente

Inter. = Intermediario

AAC = Até Aprovacdo das Contas

AF = Assentamento Funcional
Elim. = Eliminagdo

EV = Enquanto Vigora
PP = Prazo do Processo
RA = Resolugdo Administragdo
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4 PRAZO | PRAZO X
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
de guarda - aprovagao das contas (art. 19 da
Instrucdo Normativa - TCU n°® 49/2005).
PCTTDA (Classe 0-Administracdo) do CNJ.
050.8 Fixacao de custos de servigos 5 anos 5 anos Elim. QVISO. Marco |n|C|aI~para contagem do prazo
e guarda - aprovacgao das contas (art. 19 da
Instrucdo Normativa - TCU n°® 49/2005).
PCTTDA (Classe 0-Administracao) do CNJ
050.9 Devolugéo ao erario 5 anos 5 anos Elim. G\VISO: Marco |n|C|aI~para contagem do prazo
e guarda - aprovacgao das contas (art. 19 da
Instru¢do Normativa - TCU n°® 49/2005).
PCTTDA (Classe 0-Administracdo) do CNJ
050.10 Restituicao de rendas arrecadadas 5 anos 5 anos Elim. QVISO: Marco |n|C|a|~para contagem do prazo
e guarda - aprovagao das contas (art. 19 da
Instrucdo Normativa - TCU n°® 49/2005).
051 Orcamento
051.1 Programacéo orcamentaria
051.11 - Previsdo or¢gamentaria 2 anos - Elim.
051.12 - Proposta orcamentaria 5 anos 5 anos GP
051.13 | - Quadro de detalhamento de despesa 2 anos - Elim.
051.14 - Créd.itos a(’jigionais — créditq suplementar, crédito 5 anos 5 anos GP
especial, crédito extraordinario
051.2 Execugao orgamentaria
051.21 - Cronograma de desembolso AAC 5 anos Elim.
051.22 - Descentralizagao de recursos (distribui¢ao AAC 5 anos Elim.
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo

Prov. = Provimento Cor. = Corrente
GP = Guarda Permanente

Inter. = Intermediario

AAC = Até Aprovacdo das Contas

AF = Assentamento Funcional
Elim. = Eliminagdo

EV = Enquanto Vigora
PP = Prazo do Processo
RA = Resolugdo Administragdo
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4 PRAZO | PRAZO X
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
or¢camentaria)
051.23 - Pagamento de precatorios AAC 5 anos Elim.
052 Finangas
052.1 Programacéo financeira de desembolso | AAC | 5anos | Elim.
052.2 Execucao financeira
052.21 - Receita AAC 5 anos Elim.
052.22 | - Despesa AAC 5 anos Elim.
053 Fundos especiais
053.1 Fundos especiais | AAC | 5anos | Elim.
054 Estimulos financeiros e crediticios
054.1 Estimulos financeiros e crediticios | 5anos | 5anos | GP
055 Operagodes bancarias
055.1 Conta unica (inclusive assinaturas autorizadas e AAC 5 anos Elim.
extratos de contas)
055.2 Outras contas (inclusive assinaturas autorizadas e AAC 5 anos Elim.
extratos de contas)
PCTTDA (Classe 0-Administracao) do CNJ
055.3 Gestao de contas especiais 5 anos 5 anos Elim. QVISO' Marco |n|C|aI~para contagem do prazo
e guarda - aprovacao das contas (art. 19 da
Instru¢do Normativa - TCU n°® 49/2005).
PCTTDA (Classe 0-Administracao) do CNJ
0554 Conciliagao bancaria 5 anos 5 anos Elim. QVISO' Marco |n|C|aI~para contagem do prazo
e guarda - aprovacgao das contas (art. 19 da
Instrucdo Normativa - TCU n°® 49/2005).
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo

Prov. = Provimento Cor. = Corrente
GP = Guarda Permanente

Inter. = Intermediario

AAC = Até Aprovacdo das Contas

AF = Assentamento Funcional
Elim. = Eliminagdo

EV = Enquanto Vigora
PP = Prazo do Processo
RA = Resolugdo Administragdo
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4 PRAZO | PRAZO X
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
PCTTDA (Classe 0-Administragao) do CNJ
055.5 Pagamento em moeda estrangeira 5 anos 5 anos Elim. QVISO' Marco |n|C|a|~para contagem do prazo
e guarda - aprovagao das contas (art. 19 da
Instru¢do Normativa - TCU n°® 49/2005).
056 Balangos e balancetes
056.1 Balancos AAC 5 anos GP
056.2 Balancetes AAC 5 anos GP
057 Tomada de contas. Prestagoes de contas.
0571 Células orcamentarias AAC 5 anos GP
057.2 Prestacao de contas (inclusive parecer de aprovagao AAC 5 anos GP
das contas)
057.3 Tomada de contas AAC 5 anos GP
057.4 Tomada de contas do almoxarifado AAC 5 anos GP
057.5 Tomada de precgo AAC 5 anos GP
060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO
060.1 Publicacdo de matérias no Diario Oficial/Justica AAC 5 anos Elim.
060.2 Diario Oficial do Estado (exemplares) 2 anos - Elim.
060.3 Publicacéo de matéri_as nos boletins administrativos, 2 anos 5 anos Elim.
de pessoal e de servigo
060.4 Publicagdo de matérias em outros periddicos AAC 5 anos Elim.
061 Documentacgao bibliografica
061.1 Normas e manuais EV 5 anos GP
061.2 Compra (inclusive assinatura de periddicos) AAC 5 anos Elim.
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo

Prov. = Provimento Cor. = Corrente
GP = Guarda Permanente

Inter. = Intermediario

AAC = Até Aprovacdo das Contas

AF = Assentamento Funcional
Elim. = Eliminagdo

EV = Enquanto Vigora
PP = Prazo do Processo
RA = Resolugdo Administragdo
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4 PRAZO | PRAZO X
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
061.3 Aquisigao® 4 anos 5anos | Elim.
061.4 Doagéo®’ 4 anos 5anos | Elim.
061.5 Permuta® 4 anos 5 anos Elim.
061.6 Registro 2 anos - Elim.
061.61 - Registro (geral) 2 anos - Elim.
061.62 | - Livro tombo - - GP
061.7 Catalogacao, classificagao, indexagéo 2 anos - Elim.
061.8 Referéncia e circulagao 2 anos - Elim.
061.9 Inventario AAC 5 anos GP
062 Documentagao arquivistica: gestao de documentos e sistemas de arquivos
062.1 Politica de acesso aos documentos 5 anos 5 anos GP
1 ano
062.2 Consultas, empréstimos apos ~ - Elim.
devoluca
0
Documentacéo arquivistica: gestdo de documentos e N(?rr_na, manual, _p_esqtfisa sobre proveniéncia.
062.3 sistema de arquivos (geral). 3 anos 3 anos GP Cddigo de Classificagdo de Documentos. Tabela
de temporalidade. // PCTTDA (Classe 0-

50

Idem ao item anterior.

52 . . . e .. . N . ~ ;. . . s ..
Incluem-se neste item os seguintes tipos de processos originarios da 12 instancia: agdes anulatdrias, processos trabalhistas pelo rito sumarissimo e ordinario,

embargos de terceiro, inquérito para apurar falta grave, incidente de falsidade, medida cautelar, acdo de indenizagdo, execucdo de titulo extrajudicial, acdo de cobrancga,
acdo cautelar, acdo civil publica, acdo de consignacdo, acdo de cumprimento, acdo declaratéria e agdo monitoria.

51 O prazo total de guarda dos documentos é de 100 anos. Um outro exemplar devera compor o conjunto de NORMAS E MANUAIS (63.01) cujo prazo de guarda é
permanente.

Legendas:
Cad. = Codigo

Inter. = Intermediario
Prov. = Provimento Cor. = Corrente
GP = Guarda Permanente

Corr. = Corrente

AAC = Até Aprovacdo das Contas
AF = Assentamento Funcional
Elim. = Eliminagdo

Dest. = Destinagao

EV = Enquanto Vigora
PP = Prazo do Processo
RA = Resolugdo Administragdo
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4 PRAZO | PRAZO X
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
Administragéo) do CNJ
AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
de guarda - término da vigéncia.
062.4 Producao de documentos, levantamento, fluxo
062.41 - Producéo de documentos, levantamento, fluxo (geral) | 4 anos - Elim.
062.42 - Diagnéstico 3 anos 3 anos GP
062.5 Protocolo: recepg¢do, cadastro, tramitagao e expedi¢cdo de documentos
062.51 - Protch)Io: recep¢ao, cadastro, tramitagéo e 2 anos ) Elim.
expedicdo de documentos (geral)
062.52 | - Registro do andamento processual 3 anos 3 anos GP
062.6 Assessoramento técnico 5 anos - Elim.
062.7 Classificacdo e arquivamento 2 anos - Elim.
062.8 Desarquivamento EV 2 anos Elim.
062.9 Registro e autuacdo de processos 3 anos 3 anos GP
063 Destinacdao de documentos
063.1 Analise, avaliacao, selecao 5 anos 5 anos GP
063.2 Tabela de temporalidade®® EV - Elim.
063.3 EI.im.inagNéo (termos, listagens e editais de ciéncia e 5 anos ) GP
eliminagao)
063.31 - Ata de eliminagao de processos findos 5 anos - GP
063.32 | - Listagem de processos das VTs eliminados 5 anos ) GP
(elaborada pelo Arquivo Geral)

53 Incluem-se neste item os seguintes tipos de processos originarios da 22 instancia: acdo civil publica, acdo cautelar, acdo anulatdria, acdo rescisoria, dissidio coletivo

(protesto judicial), habeas data, habeas corpus e mandado de seguranga. As copias mantidas na unidade de origem dos mandados de seguranga podem ser descartadas.

Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo

Inter. = Intermediario AAC = Até Aprovacdo das Contas EV = Enquanto Vigora
Prov. = Provimento Cor. = Corrente AF = Assentamento Funcional PP = Prazo do Processo

GP = Guarda Permanente Elim. = Eliminagdo RA = Resolugdo Administragdo
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4 PRAZO | PRAZO X
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
Transferéncia, recolhimento (guia e termo de
063.4 transferéncia/guia, relacao e termo de 5 anos - GP
recolhimento/listagem descritiva do acervo)
064 Gestao do acervo museolégico
Norma e manual. // PCTTDA (Classe 0-
064.1 Gestao de acervo museoldgico (geral) 3 anos 3 anos GP ﬁ?lrlnSIg:Stl\r/laagig)ig%icale;ara contagem do prazo
de guarda - término da vigéncia
064.2 Aquisicao
PCTTDA (Classe 0-Administragéo) do CNJ
064.21 - Compra 5 anos 5 anos Elim. AVISO: Marco iniciaINpara contagem do prazo
de guarda - aprovagao das contas (art. 19 da
Instrucao Normativa - TCU n°® 49/2005)
064.22 - Doacédo, permuta 4 anos 5 anos Elim.
064.23 | - Certificado de doagdo de pega museoldgica 2 anos - Elim.
064.3 Registro
064.31 - Registro (geral) 2 anos - Elim.
064.32 | - Livro tombo - - GP
064.4 Catalogacéo e classificacao 2 anos - Elim.
064.5 Referéncia e circulagao 2 anos - Elim.
064.6 Program? de historia oral (entrevistas, depoimentos, 2 anos ) GP
transcricoes)
064.7 Memodria institucional 2 anos - GP
064.8 Inventario 5 anos 5 anos GP PCTTDA (Classe 0-Administracdo) do CNJ
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo
Inter. = Intermediario AAC = Até Aprovacdo das Contas EV = Enquanto Vigora
Prov. = Provimento Cor. = Corrente AF = Assentamento Funcional PP = Prazo do Processo

GP = Guarda Permanente Elim. = Eliminagdo RA = Resolugdo Administragdo
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4 PRAZO | PRAZO X
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
de guarda - aprovacgao das contas
065 Uniformizagado do entendimento juridico
065.1 Analise, descricdo, indexagao e pesquisa em acordaos 1 ano - Elim.
065.2 Sumula, enunciado 2 anos - GP
066 Reformatacao e producao editorial
066.1 P.ro.jet.os, e:studos e normas sobre microfiimagem e 3 anos 3 anos GP
digitalizagéo
066.2 Microfilmagem e digitalizagéo (geral) 2 anos - Elim.
PCTTDA (Classe 0-Administracao) do CNJ
066.3 Editoracao, programacgao visual 5 anos 5 anos Elim. | AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
de guarda - aprovagao das contas.
PCTTDA (Classe 0-Administragéo) do CNJ
066.4 Distribuicdo, promoc¢ao, divulgacéo 5 anos 5 anos Elim. | AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
de guarda - aprovagao das contas
066.5 Edicao, coedi¢ao 5 anos 5 anos GP
067 Tecnologia da Informagao e Comunicagées (Informatica)
067.1 Planos e projetos EV 5 anos GP
067.2 Pro.gramas, sistemas, redes (inclusive licenca e EV 5 anos GP
registro de uso e compra)
067.21 - Manuais técnicos (exemplares unicos) EV 5 anos GP
067.22 | - Manuais do usuario (exemplares unicos) EV 5 anos GP
067.3 | Assisténcia técnica AAC | 5anos | Elim, | Faradocumentos que nao envolvam
pagamentos, eliminar apos 2 anos
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo
Inter. = Intermediario AAC = Até Aprovacdo das Contas EV = Enquanto Vigora
Prov. = Provimento Cor. = Corrente AF = Assentamento Funcional PP = Prazo do Processo

GP = Guarda Permanente Elim. = Eliminagdo RA = Resolugdo Administragdo
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4 PRAZO | PRAZO X
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO

067.31 - Servigos técnicos 2 anos - Elim.

067.5 Administracao da infraestrutura tecnoldgica

067.51 - Projeto de manutencéao 3 anos 3 anos GP

067.52 | - Gerenciamento e uso 5 anos 5 anos Elim.

067.6 Administragao de banco de dados

067.61 - Instalacdo e configuracéo 3 anos 3 anos GP

067.62 - Gerenciamento e uso 5 anos 5 anos Elim.

068 Conservagao e preservagao de acervos

068.1 Desinfestagao, higienizacao

068.11 Desinfestagao, higienizagao (geral) 2 anos - Elim.
PCTTDA (Classe 0-Administracao) do CNJ

068.12 Desinfestacao, higienizacao (pagamento) 5 anos 5 anos Elim. | AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
de guarda - aprovagao das contas

068.2 Controle das areas de armazenamento 2 anos - Elim.

068.3 Restaurag¢ao de documentos

068.31 - Restauracao de documentos (geral) 2 anos - Elim.
PCTTDA (Classe 0-Administragéo) do CNJ

068.32 | - Restauragao de documentos (pagamento) 5 anos 5anos | Elim. | AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
de guarda - aprovagao das contas

069 Reproduc¢ao de documentos

069 1 Projetos, estudos e normas sobre reproducéo de 3 anos 3 anos GP

documentos
069.2 Fornecimento de copias de documentos
069.21 - Fornecimento de copias de documentos (geral) | 2anos - Elim.
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo

Prov. = Provimento Cor. = Corrente
GP = Guarda Permanente

Inter. = Intermediario

AAC = Até Aprovacdo das Contas
AF = Assentamento Funcional
Elim. = Eliminagdo

EV = Enquanto Vigora
PP = Prazo do Processo
RA = Resolugdo Administragdo
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4 PRAZO | PRAZO X
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
PCTTDA (Classe 0-Administragao) do CNJ

069.22 - Fornecimento de cépias de documentos (pagamento) 5 anos 5 anos Elim. | AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
de guarda - aprovagdo das contas

070 COMUNICACAO

070.1 Normas, regulamgrltagées, dir’etrizes, procedimentos, EV 5 anos GP

estudos e/ou decisbes de carater geral

071 Servico postal

071.1 Demonstrativo de despesas postais AAC 5 anos Elim.

071.2 Guia de recebimento/expedicdo de malote AAC 5 anos Elim.

071.9 Qutros servigos postais AAC 5 anos Elim.

074 Servigo telefonico

074.1 Controle de ligagoes telefbnicas 5 anos - Elim.

074.2 Instalagdo, manutencao, reparo, transferéncia AAC 5 anos Elim.

074.3 Folha de rosto — faxes expedidos 5 anos - Elim.

074.4 Listas telefbnicas internas EV - Elim.

074.5 Planilhas de controle de tarifacdo 5 anos - Elim.

074.6 Contas telefénicas AAC 5 anos Elim.

074.7 Faturas servicos de telefonia AAC 5 anos Elim.

Servigo telefonico (inclusive autorizagao para ligagdes :

074.8 interugrbanas), FAC(-SiMILE (fax) v PRrRIgE 5 anos - Elim.

074.9 Servico de transmissdo de dados, voz e imagem 5 anos 5 anos Elim. | PCTTDA (Classe 0-Administragdo) do CNJ.
AVISO: Marco inicial para contagem do prazo
de guarda - aprovagao das contas

079 Outros assuntos referentes a comunicagoes

Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo

Prov. = Provimento Cor. = Corrente
GP = Guarda Permanente

Inter. = Intermediario

AAC = Até Aprovacdo das Contas
AF = Assentamento Funcional
Elim. = Eliminagdo

EV = Enquanto Vigora
PP = Prazo do Processo
RA = Resolugdo Administragdo
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< PRAZO | PRAZO ~
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
090 Outros assuntos referentes a administracéo geral
091 Informagoes cadastrais
091.1 Informagdes cadastrais | 1ano - | Elim. |
092 Pedidos, oferecimentos e informag¢oes diversas, documentagao sem contetido técnico, assuntos inclassificaveis
Pedidos, oferecimentos e informacodes diversas,
092.1 documentacdo sem conteudo técnico, assuntos 1 ano - Elim.
inclassificaveis
900 ASSUNTOS DIVERSOS
910 Solenidades, comemoragdes, homenagens
910.1 Solenidades, comemoragoes, homenagens
Planejamento, programacao, discursos, palestras e
910.2 trabalhos apresentados por técnicos do 6rgao, 5 anos 5 anos GP
listagens (inclusive entrega de comendas)
920 Congressos, conferéncias, seminarios, simpoésios, encontros, convengoes, ciclo de palestras, mesas redondas
Congressos, conferéncias, seminarios, simposios,
920.1 encontros, convengdes, ciclo de palestras, mesas 3 anos 3 anos GP
redondas
9202 Planejamento, programacgao, discursos, palestras e 5 anos 5 anos GP
trabalhos apresentados
930 Feiras, saloes, exposi¢coes, mostras, festas
930.1 Feiras, salbes, exposicdes, mostras, festas 1 ano - Elim.
930.2 Planejamento, programacao, discursos, palestras e 5 anos 5 anos GP
trabalhos apresentados por técnicos do érgao
940 Concursos
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo

Inter. = Intermediario
Prov. = Provimento Cor. = Corrente

GP = Guarda Permanente Elim. = Elim

AAC = Até Aprovacdo das Contas
AF = Assentamento Funcional
inagao

EV = Enquanto Vigora
PP = Prazo do Processo
RA = Resolugdo Administragdo
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- PRAZO | PRAZO =
COD. ASSUNTO CORR. | INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
940.1 Realizagdo de concursos 1 ano - Elim.
Planejamento, normas, editais, habilitacdo dos
940.2 candidatos, julgamento da banca, trabalhos 5 anos 5 anos GP
concorrentes, premiagao e recursos
950 Visitas e visitantes
950.1 Visitas e visitantes | 3anos | 3anos | GP |
990 Assuntos transitorios
990.1 Assuntos transitorios | 1ano | - Elim. |
992 Comunicados e informes
992.1 Comunicados e informes | 1ano | - Elim. |
993 Agradecimentos, convites, felicitacdes, pésames
993.1 Agradecimentos, convites, felicitagdes, pésames | 1ano | - Elim. |
994 Protestos, reinvindicagoes, sugestoes
993.2 Convites recebidos 5 anos - Elim.
994 .1 Protestos, reivindicacdes, sugestbes 1 ano - Elim.
995 Associagoes: Culturais, de amigos, de servidores
995.1 Associagdes: culturais, de amigos, de servidores 1 ano - Elim.
995.2 Reunides do COLEPRECOR (material) EV 5 anos GP
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo

Prov. = Provimento Cor. = Corrente
GP = Guarda Permanente

Inter. = Intermediario

AAC = Até Aprovacdo das Contas

AF = Assentamento Funcional
Elim. = Eliminagdo

EV = Enquanto Vigora
PP = Prazo do Processo
RA = Resolugdo Administragdo




UDICIARIO
% JUSTICA DO TRABALHO
¢ /3UNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS - Area Fim - FI. 1

4 PRAZO PRAZO ~
COD. ASSUNTO CORR. INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
800 DOCUMENTOS E AGOES JUDICIAIS
801 Normatizagao e procedimentos
Eliminag
fo o L. ao por
801.1 Indices e fatores de atualizacdo monetaria EV 5 anos
renovacg
ao
801.2 Assentos regimentais EV 5 anos GP
801.3 Atualizacao legislativa EV 5 anos Elim.
Normas, regulamentacgdes, diretrizes,
801.4 procedimentos, estudos e/ou decisbes de carater EV 5 anos GP
geral
8015 .Pare.c,e.res sobre portarias das unidades EV 5 anos GP
judiciarias
801.6 Portarias da Corregedoria Regional EV 5 anos GP
801.7 Portarias das Varas do Trabalho EV 5 anos GP
801.8 Portarias da Direcdo do Foro Trabalhista EV 5 anos GP
801.9 Portaria de redistribuicdo de processos EV 5 anos GP
801.10 Provimentos EV 5 anos GP
802 Relatérios de atividades judiciarias (estatisticas)
802.1 Estatistica/boletim estatistico 22 instancia 5 anos 5 anos Elim.
802.2 IMC — Informativo Mensal da Corregedoria - 5 anos Elim.
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo Inter. =
Intermediario AAC = Até Aprovagdo das Contas EV = Enquanto Vigora
Prov. = Provimento Cor. = Corrente AF = Assentamento Funcional PP = Prazo do Processo

GP = Guarda Permanente Elim. = Eliminagdo RA = Resolugdo Administragdo




UDICIARIO
% JUSTICA DO TRABALHO
¢ /3UNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS — Area Fim - FI. 2

. PRAZO PRAZO ~
COD. ASSUNTO CORR. INTER. DEST. OBSERVAGCAO/AVISO
802.3 Estatistica/boletim estatistico VT 5 anos 5 anos Elim.
802.4 Boletim de producéao - 5 anos Elim.
802.5 Relatério anual TRT4 — produgao e atividades 5 anos 5 anos GP
803 Correicao
803.1 Editais de inspec¢des correicionais ordinarias EV 5 anos GP
803.2 Atas de inspec¢des correicionais ordinarias EV 5 anos GP
803.3 Expediente§ (pedi.dos de provnidé.ncias, protocolo 2 anos ) Elim.
Corregedoria Regional, ocorréncias, etc.)
804 Expedientes judiciais
804.1 Guias de depésitos judiciais - - - Prazo do processo //
804.2 Mapas de recolhimentos fiscais EV 5 anos GP
Listagem/oficio de processo com recolhimento .
804.3 INSS%guias INSS P - 5 anos Elim.
804.4 Guias DARF - - -
804.5 Emolumentos - - -
804.6 Movimento de emolumentos dos SDF 5 anos - GP
Listagem de guias de custas/emolumentos e .
8047 | i daitos (SIgRCE)/DARF ) Sanos | Elim.
804.8 Livro de encaminhamento de peti¢cdes - 5 anos Elim.
804.9 Comllmicaﬁ()es,d.e instalacdo de Comissbes de 4 anos 5 anos GP
Conciliagao Prévia
804.10 Curriculos de peritos/leiloeiros EV - Elim. por
renov.
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo Inter. =
Intermediario AAC = Até Aprovagdo das Contas EV = Enquanto Vigora
Prov. = Provimento Cor. = Corrente AF = Assentamento Funcional PP = Prazo do Processo

GP = Guarda Permanente Elim. = Eliminagdo RA = Resolugdo Administragdo




UDICIARIO

= JUSTICA DO TRABALHO
/BUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS — Area Fim - Fl. 3

4 PRAZO PRAZO x
COD. ASSUNTO CORR. INTER. DEST. OBSERVAGCAO/AVISO

804.11 Memorandos expedidos/recebidos 5 anos - Elim.
804.12 Oficios expedidos/recebidos 5 anos - Elim.
804.13 Comunicacgdes de faléncias/concordatas 5 anos - Elim.
805 Distribuicao
805.1 Registro de distribuigao - - GP* *Somente nos Servigos de Distribuicao dos Feitos
805.2 Listag_em de cart_as precatérias ) 5 anos Elim.

expedidas/recebidas
805.3 Registro de dissidios coletivos 5 anos 5 anos Elim.
805.4 Livro-registro de acdes cautelares - 5 anos Elim.
806 Registro
806.1 Listagem geral de processos das VTs - - GP * *Somente para o Arquivo
806.2 Lista de protocolo de iniciais 5 anos - Elim.
806.3 Suspensoes e sancoes — OAB EV - Elim.
806.4 Listagem de processos nao-findos das VTs - - GP* *Somente para o Arquivo

No caso

806.5 Li~stagem de Processos das Varas do Trabalho EV dg nao

nao findos findo,

GP

806.6 Imagens de abertura e encerramento de ) ) GP

microfilmes
807 Tramitagao e processamento
807.1 Relatdrio de despachos publicados - | 5anos | Elim. |

Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo Inter. =

Intermediario
Prov. = Provimento Cor. = Corrente
GP = Guarda Permanente

AAC = Até Aprovagdo das Contas
AF = Assentamento Funcional
Elim. = Eliminagdo

EV = Enquanto Vigora

PP = Prazo do Processo
RA = Resolugdo Administragdo




UDICIARIO

= JUSTICA DO TRABALHO
/BUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS — Area Fim - FI. 4

4 PRAZO PRAZO x
COD. ASSUNTO CORR. INTER. DEST. OBSERVAGCAO/AVISO

807.2 I;:::g:? de conferéncia das decisGes das - - Elim. * | *Até aprovacéo da ata de julgamento //

807.3 Comprovante de recebimento — SEED/AR - - - Prazo do processo

807.4 Comprovantes SEED nio-juntados aos processos - - - Prazo do processo

807.5 Guias de entrega de correspondéncias - 5 anos Elim.

807.6 Listagem de publica¢des no Diario Oficial do 5 anos i Elim.
Estado

807.7 Guias de remessa de processos - 5 anos Elim.

807.8 Guias de recebimento de processos - 5 anos Elim.

807.9 Guias de processos remetidos ao Arquivo Geral - 5 anos Elim.

807.10 Livro de registro de remessas ao TRT - 5 anos Elim.

807.11 Livro de remessa de processos as VTs - - GP* dhélellzr;til;[gggao obrigatoria nos Servigos de Distribuigao
Guia de remessa de processos enviados pelas ) R .

807.12 VTs e pelo TRT para o Arquivo Geral 5 anos Elim. GP pelo Arquivo

807.13 Llstage_m geral de processos das VTs (elaborada 5 anos i GP
pela Triagem)

807.14 Listagem de processos ndo-findos das VTs 5 anos ) GP
(elaborada pela Triagem)

807.15 Livros de processos guardados (diarios) 5 anos - Elim.

807.16 Livro protocolo-geral - - GP* *Manutenc¢ao obrigatéria para Central de Mandados

807.17 Registro de protocolo-geral - - GP* *Somente nos Servicos de Distribuicdo dos Feitos

807.18 Protocolo, recepgéo, tramitacao e expedi¢ao de 2 anos - Elim.

Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo Inter. =

Intermediario
Prov. = Provimento Cor. = Corrente
GP = Guarda Permanente

AAC = Até Aprovagdo das Contas
AF = Assentamento Funcional
Elim. = Eliminagdo

EV = Enquanto Vigora

PP = Prazo do Processo
RA = Resolugdo Administragdo




UDICIARIO

= JUSTICA DO TRABALHO
/BUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS — Area Fim - FI. 5

4 PRAZO PRAZO x
COD. ASSUNTO CORR. INTER. DEST. OBSERVAGCAO/AVISO
documentos
807.19 Listagem de peticbes entregues no Protocolo 5 anos - Elim.
807.20 Livro-protocolo de diversos 5 anos - Elim.
807.21 Livro-protocolo de processos expedidos - 5 anos Elim.
807.22 Livro-protocolo de processos recebidos - 5 anos Elim.
807.23 Livro-registro de reclamatodrias - 5 anos Elim.
807.24 Livro-carga de peritos - 5 anos Elim.
807.25 Livro-carga Central de Mandados - 5 anos Elim.
807.26 Livr.o-'car.gril por executante de mandados ou setor ) ) GP*
de jurisdicao
807.27 Livro-carga de juizes - 5 anos Elim.
807.28 Livro-carga do Ministério Publico do Trabalho - 5 anos Elim.
Elim.
807.29 Livro-carga de advogados*/procuradores do INSS - 5 anos apos 5 *Manut'engéo obrigatéria nos Servigos de Distribuicao
anos(VT | dos Feitos
) ou* GP
808 Diligéncia
808.1 Despachos assinados de agravos de instrumento - 5 anos Elim.* | *Prazo de guarda do processo
808.2 Despachos assinados de recurso de revista - 5 anos Elim.* | *Prazo de guarda do processo
808.3 Relathio de publicagbes da CORAG/notas de i 5 anos Elim.
expedientes
808.4 Cartas de ordem - - - Prazo do processo
808.5 Cartas precatorias e copias - - - Prazo do processo
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo Inter. =

Intermediario
Prov. = Provimento Cor. = Corrente
GP = Guarda Permanente

AAC = Até Aprovagdo das Contas
AF = Assentamento Funcional
Elim. = Eliminagdo

EV = Enquanto Vigora
PP = Prazo do Processo
RA = Resolugdo Administragdo



UDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

/BUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS - Area Fim - Fl. 6

4 PRAZO PRAZO x
COD. ASSUNTO CORR. INTER. DEST. OBSERVAGCAO/AVISO
808.6 Mandados de citagao - - - Prazo do processo
808.7 Atestados para partes - - - Prazo do processo
808.8 ;)Liréls)oes diversas/gerais (negativa, carga de - 5 anos Elim. Oficios e memorandos
808.9 Alvaras (inclusive cépias) - - - Prazo do processo
808.10 Termos de pagamento EV - Elim.
808.11 Laudos periciais (inclusive copias) - 5 anos Elim.
808.12 Livrp .de remessa de processos a Segao de ) 5 anos Elim.
Pericias (livro-carga)
809 Julgamentos, audiéncias e sessoes plenarias
809.1 Livro-pauta - 5 anos Elim.
809.2 Pauta de julgamento - 5 anos Elim.
809.3 Registros de audiéncia - 5 anos Elim.
809.4 Acodrdaos (inclusive copias) - 5 anos Elim.* | *Prazo de guarda do processo
809.5 Livro assinatura de acordaos - 5 anos Elim.
809.6 Relatério de acordaos publicados - 5 anos Elim.
809.7 Termo de audiéncia/atas de audiéncias 10 anos - Elim.
809.8 Atas de sentenca (de julgamento)/embargos 10 anos - Elim.
809.9 Atas do Orgdo Especial e do Tribunal Pleno 4 anos 5 anos GP
809.10 !:ltas gravadas em VHS de sessoes de - - Elim.* *Até aprovacao da ata de julgamento
julgamento
809.11 Papeletas manuscritas das sessdes - - Elim.* | *Até aprovacao da ata de julgamento
809.12 Certidao de distribuicao (por juiz)/redistribuicéo - 5 anos Elim.
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo Inter. =

Intermediario
Prov. = Provimento Cor. = Corrente
GP = Guarda Permanente

AAC = Até Aprovagdo das Contas
AF = Assentamento Funcional
Elim. = Eliminagdo

EV = Enquanto Vigora

PP = Prazo do Processo
RA = Resolugdo Administragdo




UDICIARIO
% JUSTICA DO TRABALHO
¢ /3UNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS - Area Fim - Fl. 7

4 PRAZO PRAZO x
COD. ASSUNTO CORR. INTER. DEST. OBSERVAGCAO/AVISO
809.13 Certidao de julgamento - 5 anos Elim.* | *Prazo de guarda do processo
809.14 | Certidao do Orgdo Especial - 5 anos Elim.
810 Execucao
810.1 Listagem de autos de penhora - - Elim.
Listagem de mandados :
810.2 expegidos/recebidos/devolvidos/em atraso i 5 anos Elim.
810.3 Livro-carga de mandados - 5 anos Elim.
810.4 Cartas de adjudicacao/arrematagao - - - Prazo do processo
810.5 Autorizacgédo judicial (leildo) - - - Prazo do processo
810.6 Livro-registro de cartas de sentenca - 5 anos Elim.
Registro de compromisso - fiel depositario (22 . "2% via - Esta via compoe o [ivro ou a past:a/Termq de
810.8 via)* 5 anos Elim. compromisso // PCTTDA (Classe 2 — Apoio a atividade
forense) do CNJ
AVISO: Marco inicial para contagem do prazo de
810.9 Pagamento de precatdrio ou requisi¢cao de 2 anos 8 anos Elim guarda - aprovagao das contas (art. 19 da Instrugéo
' pequeno valor - RPV/controle de precatério ' Normativa - TCU n° 49/2005) // PCTTDA (Classe 2 —
Apoio a atividade forense) do CNJ
811 Arquivamento e baixa
811.1 Livro de processos requisitados ao Arquivo Geral - 5 anos Elim.
Documentos diversos (de processos trabalhistas
811.2 em andamento na VT) depositados em - - -
Secretaria: CTPS, certidao de nascimento, etc.
811.3 Documentos originais retirados de processos - - -
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo Inter. =
Intermediario AAC = Até Aprovagdo das Contas EV = Enquanto Vigora
Prov. = Provimento Cor. = Corrente AF = Assentamento Funcional PP = Prazo do Processo
GP = Guarda Permanente Elim. = Eliminagdo RA = Resolugdo Administragdo




UDICIARIO
% JUSTICA DO TRABALHO
¢ /3UNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS — Area Fim - FI. 8

4 PRAZO PRAZO x
COD. ASSUNTO CORR. INTER. DEST. OBSERVAGCAO/AVISO
trabalhistas findos
811.4 Livro de encaminhamento de processos - 5 anos Elim.
811.5 Livro de pedidos de consultas a microfiimes - 5 anos Elim.
811.6 Livro de pedidos de cépias de microfilmes - 5 anos Elim.
811.7 Cépias (outras) i 5 anos* . *Eliminagao ou GP, observados os documentos com
| tempo de guarda maior ou obrigatdria
812 Acoes judiciais
812.1 Processos de 12 instancia®
Atéo | 23nos . .
- Processos ajuizados na 12 instancia até a data transito apos o Processos do TRT4 nominados como Memoria do
812.11 de 31/12/2000 om arquivam GP Mundo/Brasil pela Unesco em 2013 (art. 30, inciso IX,
: ento, se da Resolucao CNJ n. 324/2020)
julgado findo
Até 0 Aplica-se a Tabela de Temporalidade dos Processos
_p . A A . o Judiciais do Poder Judiciario registrada e
812.12 rocessos ajuizados na 1% instancia a partir de transito - - disponibilizada no Sistema Gestor de Tabelas
01/01/2001 em P : | e
‘ulgado Processuais do Poder Judiciario, sob a
U1 responsabilidade do Comité do Proname/CN.J
812.2 Processos de 22 instancia®
812.21 - Processos ajuizados no TRT até de 31/12/2000 | Atéo | - | GP | Processos do TRT4 nominados como Memédria do

>4 0s documentos referentes a material bibliografico ndo adquirido serao eliminados apds 1 ano.
*° Dados recapitulativos em atos administrativos poderdo ser eliminados.

Legendas:

Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo Inter. =
Intermediario AAC = Até Aprovagdo das Contas EV = Enquanto Vigora

Prov. = Provimento Cor. = Corrente AF = Assentamento Funcional PP = Prazo do Processo

GP = Guarda Permanente Elim. = Eliminagdo RA = Resolugdo Administragdo




UDICIARIO
< JUSTICA DO TRABALHO
UNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS — Area Fim - Fl. 9

, PRAZO PRAZO ~
COD. ASSUNTO CORR. INTER. DEST. OBSERVACAO/AVISO
tra:nilto Mundo/Brasil pela Unesco em 2013 (art. 30, inciso IX,
. da Resolucdo CNJ n. 324/2020)
julgado
Até Aplica-se a Tabela de Temporalidade dos Processos
éo g NG )
- Processos ajuizados no TRT a partir de transito Jl.Jd'C'a.'S. QO Poder J_ud|C|ar|o registrada e
812.22 - disponibilizada no Sistema Gestor de Tabelas
01/01/2001 em . o
julgado Processuallg do Poder Juqllglarlo, sob a
J responsabilidade do Comité do Proname/CNJ
Legendas:
Cad. = Codigo Corr. = Corrente Dest. = Destinagdo Inter. =
Intermediario AAC = Até Aprovagdo das Contas EV = Enquanto Vigora
Prov. = Provimento Cor. = Corrente AF = Assentamento Funcional PP = Prazo do Processo

GP = Guarda Permanente Elim. = Eliminagdo RA = Resolugdo Administragdo




