PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO B
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

RESOLU(;AO ADMINISTRATIVA N° 23/2021
Republicagéo
(Texto compilado com as alteracdes promovidas pelas Resolu¢cdes Administrativas n°s
27/2021, 24/2022, 34/2022, 05/2023, 42/2023, 15/2025, 46/2025 e 62/2025)

Dispde sobre a Politica de Gestédo
Documental e de Gestdo da Memoria no
ambito do Tribunal Regional do Trabalho da
42 Regido e da outras providéncias.

O ORGAO ESPECIAL DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO, no
uso de suas atribuicdes legais e regimentais, na sessao ordinaria ocorrida nesta data,

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

CONSIDERANDO as disposi¢cfes da Lei n° 7.627/1987 relativas a eliminagdo de autos
findos nos 6rgéos da Justica do Trabalho;

CONSIDERANDO que a Lei n° 8.159/1991, que dispde sobre a politica nacional de
arquivos publicos e privados, determina ser dever do Poder Publico a gestdo documental e
a protegdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a administracao,
a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informacao;

CONSIDERANDO que o Decreto n° 4.073/2002, que regulamenta a Lei n° 8.159/1991, e
as Resolucdes 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 Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugéo n°® 324/2020 do Conselho Nacional de Justica,
gue institui diretrizes e normas de Gestdo de Memoria e de Gestdo 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 Gestdo 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 memoria no ambito do TRT4;

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

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

CONSIDERANDO que a Portaria TRT4 n° 5.587/2007 regulamenta essencialmente o
procedimento de aposi¢cdo de selo histérico em processos fisicos, sendo necessério
alcancgar também os processos eletronicos;

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 historico poderao
manté-lo, acrescentando os critérios estabelecidos neste Ato”;

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

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

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

CONSIDERANDO o0 que consta no Processo Administrativo PROAD n° 8086/2020,
(redacao dada pela Resolucdo Administrativa n® 46/2025)

RESOLVE, por unanimidade:

Art. 1° Regulamentar a Politica de Gestdo Documental e de Gestdo da Memaria no ambito
do Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regiéo, nos termos desta Resolu¢cdo Administrativa.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
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Art. 2° A Politica de Gestdo Documental e de Gestdo da Memaria do Tribunal Regional do
Trabalho da 42 Regido tem por finalidade assegurar a gestdo integral, a protecdo, a
destinacao, a guarda e a preservacao dos documentos produzidos e recebidos no exercicio
de suas atribuigbes jurisdicionais e administrativas, bem como 0 acesso a esses
documentos, a preservacédo e a publicizacdo da memoria historica da Instituicéo.

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

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

Il — Gestdo Documental: o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a
producdo, a tramitacdo, ao uso, a avaliacdo 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 informacéo, visando a
eliminacdo ou ao recolhimento da documentacéo para a guarda permanente.

Il — Gestdo da Memdria: o conjunto de acdes e praticas de preservacao, valorizacdo e
divulgacao da historia contida nos documentos, processos, arquivos, bibliotecas, museus,
memoriais, personalidades, objetos e iméveis do Poder Judiciario, abarcando iniciativas
direcionadas a pesquisa, a conservacao, a restauracao, a reserva técnica, a comunicacao
e a acdo cultural e educativa.

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

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

Il — Documentos intermediarios sdo aqueles que, por conservarem ainda algum interesse
jurisdicional ou administrativo, mesmo nao sendo de uso corrente pelas areas emitentes,
aguardam avaliacdo para recolhimento para guarda permanente ou eliminacdo, sendo
observados os prazos da Tabela de Temporalidade e Destina¢cdo de Documentos.

[l = Documentos permanentes sdo aqueles de valor histérico, probatério ou informativo,
gue devem ser definitivamente preservados no suporte original de criagéo.

§ 1° As qualidades essenciais do documento institucional sdo: organicidade, unicidade,
confiabilidade, integridade, autenticidade, néo repudio, tempestividade e publicidade,
guando n&o submetido a sigilo.

§ 2° Os documentos institucionais seréo classificados na unidade de origem, e seu envio
ao arquivo ou unidade de gestdo documental deve respeitar 0s prazos previstos na Tabela
de Temporalidade do 6rgéao.
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Art. 5° S0 requisitos essenciais para a Gestdo Documental e de Memoria:

| — padronizacdo das espécies, tipos, classes, assuntos e registros de movimentacdo de
documentos e processos;

Il — aplicacéo do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de
Documentos;

lIl — adocao de sistema de gerenciamento eletronico de documentos, em ambiente seguro,
gue contemple a implementacao de estratégias de preservacao e de acesso;

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

V — avaliacdo e descricdo documental orientadas a preservacao das informacdes de valor
secundario;

VI — manutencdo da cadeia de custodia ininterrupta, visando a garantir 0os requisitos
arquivisticos e a presuncao de autenticidade de documentos e processos administrativos e
judiciais digitais;

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

VIII = adocdo do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo de
Processos e Documentos do Poder Judiciario — MoReq-Jus, conforme a Resolugdo CNJ n°
91/20089;

IX — observancia a politica de seguranca da informacéao vigente no Tribunal;

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

Xl — divulgacdo, orientacdo e capacitacdo de magistrados, servidores, estagiarios e
terceirizados acerca dos conceitos e procedimentos relativos a Gestdo Documental e de
Memoria.

CAPITULO Il
DA IMPLANTACAO DA POLITICA

Art. 6° S&o instrumentos da Politica instituida por esta Resolugéo:

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

Il - a Tabela de Temporalidade e Destinagédo de Documentos;

Il — o Plano de Classificacdo, com as ressalvas observadas no art. 52 desta Resolucao;
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IV — os documentos e orientacdes referentes a eliminacdo de documentos previstos na
Secéo Il do Capitulo XI desta Resolugéo;

V — 0 Manual de Gestdo Documental do Poder Judiciario, instituido pelo CNJ;
VI — 0 Manual de Gestdo de Memoéria do Poder Judiciario, instituido pelo CNJ;

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

VIl — o Plano para Amostra Estatistica Representativa, do Anexo N do Manual de Gestao
Documental do Poder Judiciario;

IX — 0 Selo “Acervo Historico”;

X —as normas de sigilo da informacao, de protecao de dados, de acesso a documentacao
e demais regras aplicaveis a gestdo de documentos deste Tribunal.

Paragrafo unico. Os instrumentos indicados neste artigo serdo disponibilizados no site do
Tribunal, em secéo dedicada & Gestdo Documental e de Memoria.

Art. 7° A Coordenadoria de Documentacdo operacionalizara a implantacao da Politica de
Gestdo Documental, com a participacdo da Comissdao Permanente de Avaliacdo de
Documentos (CPAD). (redacédo dada pela Resolucao Administrativa n® 46/2025)

Art. 8° O Memorial operacionalizara a implantacao da Politica de Gestdo da Memoria, sob
coordenacdo da Comisséo de Gestdo da Memoéria (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 dire¢des ou representantes
de entidades publicas de ensino e pesquisa federais ou estaduais, com atuacao no Rio
Grande do Sul, que se dediqguem a pesquisa historiografica e/ou juridica, bem como de
outras instituicdes publicas.

CAPITULO Il
DOS DOCUMENTOS DE ACESSO RESTRITO

Art. 11. Os procedimentos para producéo, recepc¢ao, classificacdo, uso, acesso, insergéao
de dados em sistemas, reproducao, transporte, transmissédo e guarda de documentos
assegurarao, no que couber, a aplicacdo das normas atinentes ao sigilo e ao segredo de
justica.
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Paragrafo Unico. As diretrizes e o0s procedimentos referentes a classificacdo, a
desclassificacdo, a reavaliagdo e ao acesso de documentos, em relacdo ao seu grau de
sigilo, sdo aqueles constantes da Resolugdo Administrativa n°® 01/2017.

Art. 12. Informac@es produzidas ou custodiadas pelo Tribunal, que ndo sejam de dominio
geral, permanecerdo inacessiveis ao publico externo por meio, preferencialmente, de
codificacdo criptogréafica, nos termos do art. 5°, XXXIll, da Constituicdo Federal e do
disposto na Lei n® 12.527/2011.

Paragrafo unico. O sigilo das informacdes sera preservado dentro e fora das dependéncias
do Tribunal, sob pena de responsabilizacdo na forma da lei.

CAPITULO IV
DOS DOCUMENTOS ELETRONICOS E DIGITAIS

Art. 13. Os sistemas informatizados e todos os sistemas de negdécio que produzam
documentos arquivisticos deverdo adequar-se as normas do Conselho Nacional de Arquivo
(Conarq) e conter médulos 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
negocio desenvolvidos pelo Tribunal.

§ 2° A adequacdo dos sistemas legados esta condicionada a andlise de viabilidade e as
limitagGes impostas pelo art. 4° da Resolugéo n° 215, de 23 de margo de 2018, do CSJT.

8 3° A necessidade de adequacédo dos sistemas corporativos nacionais de tecnologia da
informacdo e comunicacdo de que trata a Resolugcdo n° 215 de 2018, do CSJT, sera
encaminhada aos respectivos comités gestores nacionais desses sistemas.

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

Paragrafo unico. O disposto no caput deste artigo seguira as mesmas condicdes definidas
nos 8§ 1°, 2° e 3° do art. 13 desta Resolucgéo.

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
preservacgao digital e manutencéo do acesso em longo prazo.

8 1° O RDC-Arqg atendera aos requisitos de acesso e recuperacao integral do conteudo de
seus documentos, os quais deverdo ser acessiveis independentemente dos sistemas que
0s produziram ou receberam originalmente.
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§ 2° A operacionalizacdo do repositorio arquivistico digital confiavel serd definida em
regulamentacéo propria.

CAPITULO V
DA MUDANCA DE SUPORTE DOS DOCUMENTOS

Art. 16. A mudanca de suporte de processos e documentos, em especial mediante
digitalizacdo, 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
mudanca de suporte ndo exclui a necessidade de guarda no suporte em que foram criados.

§ 2° Os autos fisicos que forem digitalizados para a tramitacdo eletrénica ndo poderao ser
objeto de arquivamento definitivo até o transito em julgado da respectiva deciséo.

8§ 3° O armazenamento de documentos e processos convertidos para meio eletrénico,
Optico ou equivalente contara com sistema de indexacdo que informe sua localizagéo e
possibilite auditar as etapas do processo de armazenamento.

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

Art. 17. A mudanca de suporte com objetivo de eliminacdo de processos e documentos
ficard condicionada a adocao de medidas que resguardem a producédo de efeitos legais e
informacionais, de acordo com a legislacao vigente.

CAPITULO VI
DA COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

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

| — orientar e realizar o processo de analise, avaliacdo e destinacdo da documentacao
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 implantacéo da politica de gestdo documental;

lIl = propor os instrumentos arquivisticos dos documentos administrativos e judiciais, em
especial o Plano de Classificagdo e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos, e submeté-los & aprecia¢do do Orgdo Especial;

IV — orientar as unidades judiciarias e administrativas em relacdo as tarefas relativas a
execucao desta Politica em relacéo a gestdo documental;
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V — acompanhar a mudanca do suporte, do meio papel para meios informatizados ou
microfilmados, e da forma de registro de informacao.

VI — identificar, definir e zelar pela aplicacdo dos critérios de valor secundario dos
documentos e processos e deliberar acerca das indicac6es de aposicdo do selo "Acervo
Historico" em processos fisicos e eletrdnicos;

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

VIII — oportunamente, realizar estudos e encaminhar propostas ao Comité do Programa
Nacional de Gestdo Documental e Memoria do Poder Judiciario — Proname sobre questdes
relativas a Gestdo Documental;

IX — auxiliar a Comisséo de Gestdo da Memodria no exercicio de suas atribuicbes, quando
por esta requisitada.

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

| — um Desembargador indicado pela Presidéncia, ndo integrante da Administracao, que
coordenara a Comissao; (redacao dada pela Resolucdo Administrativa n° 46/2025)

Il — trés magistrados, sendo um, preferencialmente, com experiéncia em gestdo documental
ou gestao de memdria, excluido aquele que esteja exercendo a coordenacao da Comissdo
de Gestdo da Memodria; (redacao dada pela Resolucdo Administrativa n°® 42/2023)

1l = um servidor do Gabinete da Presidéncia;

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

V — um servidor da Divisdo do Arquivo Geral; (redacéo dada pela Resolucao Administrativa
n° 46/2025)

VI — um servidor do Memorial;

VIl — um servidor da Secretaria-Geral de Tecnologia e Inovacdo — SGTI; (alterado pela
Resolugéo Administrativa n°® 62/2025)

VIII = um servidor da Secretaria de Governanca e Gestao Estratégica; (redacéo dada pela
Resolugédo 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;
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Xl —um servidor graduado em curso superior de Direito.

§ 1° A critério da Comissdo, poderdo 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 avaliagéo.

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

8§ 3° Os membros integrantes da Comissdo serdo designados por ato normativo da
Presidéncia do Tribunal. (incluido pela Resolu¢do Administrativa n® 27/2021)

Art. 20. A Comissao Permanente de Avaliagcdo de Documentos funcionara com o quérum
minimo de metade dos seus membros e reunir-se-4, ordinariamente, no inicio e no final de
cada biénio administrativo e no més de agosto de cada ano e, extraordinariamente, sempre
gue necessario, por convocacao de sua coordenacao.

§ 1° Na impossibilidade de comparecimento as reunides da Comissdo, as respectivas
unidades dos servidores referidos no caput indicardo substitutos ad hoc.

8 2° Nos intervalos entre as reunibes ordinarias e extraordinarias da Comissdo, a
coordenacao podera despachar ad referendum nos expedientes que lhe forem submetidos,
exceto quanto a autorizacdo em processos de eliminacao.

8 3° As deliberagbes 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 Divisdo de Gestdo Documental prestara apoio as atividades da CPAD,
especialmente no que se refere as rotinas processuais e administrativas. (redacédo dada
pela Resolucdo Administrativa n® 24/2022)

CAPITULO VI
DA GESTAO DA MEMORIA

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

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

Il — abordagem multidisciplinar no trato da memoria Institucional, com atencdo ao
conhecimento produzido em areas como Ciéncias da Informacdo, Arquivologia,
Biblioteconomia, Museologia, Historia, Antropologia e Sociologia, entre outras;
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lll — colaboragdo e interagdo entre o Memorial, a Divisdo de Gestdao Documental e a
Biblioteca; (redacao dada pela Resolucdo Administrativa n° 24/2022)

IV — promocdo de iniciativas de preservacdo do patrimbnio arquivistico, mobiliario e
imobiliario de carater historico e cultural do Tribunal e respectiva divulgacéo;

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

VI — registro e divulgacdo de boas préticas no sitio eletrénico do Tribunal.

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

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

Il — atuar como supervisora e representante institucional do Memorial,

lIl — fomentar a interlocugcéo e a cooperacao multidisciplinar entre as diferentes unidades
do Tribunal envolvidas nas atividades de gestdo documental e de memodria;

IV — coordenar a identificacdo e o recebimento dos acervos fisicos e virtuais de
preservacao, bem como a divulgacéo de informacdes relativas a memaria Institucional;

V — aprovar e submeter a apreciacdo da Presidéncia a Politica de Aquisicbes para 0s
acervos do Memorial;

VI — aprovar projetos de eventos culturais e de promocdo da memoria Institucional
elaborados pelo Memorial;

VIl - promover intercambio do conhecimento cientifico e cultural com outras instituicbes e
programas similares;

VIII — propor alteracdes na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos e no
Plano de Classificacdo dos processos judiciais e documentos;

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

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

Xl - auxiliar a Presidéncia no planejamento e no acompanhamento das atividades do
Espacgo Cultural, Memorial, Coral e demais 6rgdos do Tribunal que exercam atividades
culturais; (incluido pela Resolucdo Administrativa n°® 05/2023)

XII - opinar, a pedido da Presidéncia, sobre projetos e assuntos relativos as areas de cultura
e relagbes institucionais, considerando a relevancia, conveniéncia e oportunidade na
implantacdo do projeto apresentado, bem como sua adequacdo as condi¢les fisicas,
técnicas e orcamentarias do Tribunal; (incluido pela Resolugdo Administrativa n°® 05/2023)
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XIlI - definir o calendério anual de exposi¢cbes a serem realizadas no Espac¢o Cultural do
TRT4; (incluido pela Resolucao Administrativa n°® 05/2023)

XIV - definir os expositores, as respectivas obras, o local e o prazo de duracdo de cada
exposicdo no Espago Cultural do TRT4, a partir das solicitagdes dos interessados
encaminhadas pela Divisdo de Cerimonial e Eventos, vinculada a Presidéncia. (redacéo
dada pela Resolugcéo Administrativa n° 46/2025)

§ 1° Os projetos de que trata o inciso Xll, a exceg¢do daqueles de responsabilidade do
Memorial, serdo apresentados diretamente a Comisséo de Gestdo da Memaria (CMEMO),
observada a devida antecedéncia, consideradas as peculiaridades de cada proposicao.
(incluido pela Resolucdo Administrativa n® 05/2023)

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

Art. 24. A Comissao de Gestdo da Memaria (CMEMO) serd composta por, no minimo:

| — um magistrado coordenador que, preferencialmente, tenha experiéncia em gestao de
memoria;

Il — trés magistrados, sendo pelo menos um de instancia diversa do coordenador; (redacéo
dada pela Resolucdo Administrativa n° 42/2023)

[l — o(a) Coordenador(a) da Coordenadoria de Documentacdo; (redacdo dada pela
Resolugédo Administrativa n°® 62/2025)

IV — um servidor do Memorial;

V — um servidor da Biblioteca;

VI — um servidor da Secretaria de Comunicacéo Social;

VII - um servidor da Secretaria-Geral de Tecnologia e Inovacdo — SGTI. (alterado pela
Resolucao Administrativa n°® 62/2025)

8 1° A Comisséo de Gestdo da Memoria podera requisitar servidores e o auxilio da CPAD
para o exercicio de suas atribui¢cdes. (redacdo dada pela Resolugcdo Administrativa n°
27/2021)

8 2° Os membros integrantes da Comissdo serdo designados por ato normativo da
Presidéncia do Tribunal. (incluido pela Resolucdo Administrativa n°® 27/2021)

CAPITULO IX
DOS DOCUMENTOS DE GUARDA PERMANENTE
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Art. 25. Os documentos e processos de guarda permanente, considerados patrimonio
cultural nacional, compdem o fundo arquivistico historico do Tribunal, sob condi¢des fisicas
e ambientais adequadas e disponibilizados para consulta sem colocar em risco sua
adequada preservacao.

§ 1° Os documentos e processos previstos no caput deverdo ser custodiados pelo
Memorial, com o auxilio da Divisdo do Arquivo Geral e das demais unidades judiciarias e
administrativas e do Centro Regional de Memdria da Justica do Trabalho em Santa Maria.
(redacéo dada pela Resolucdo Administrativa n° 46/2025)

§ 2° A custddia de documentos e processos podera ser cedida, temporariamente, a
instituicGes académicas com as quais o Tribunal mantenha acordo de cooperacao técnica
de cessao de autos findos e de fichas de registro.

§ 3° E vedada a eliminacdo de documentos e processos de guarda permanente, mesmo
apos microfilmagem, digitalizacdo ou qualquer outra forma de reproducao ou reformatacao.

Art. 26. Sao considerados de guarda permanente:

| — documentos e processos assim indicados na Tabela de Temporalidade e Destinagéao de
Documentos e no Plano de Classificacéo;

Il — o inteiro teor de peti¢cbes iniciais, atas de audiéncia, laudos técnicos, pareceres, peticées
de acordo, sentencas, decisdes de julgamento parcial de mérito, decisbes terminativas,
acordaos e decisbes monocraticas de processos passiveis de eliminagcdo, podendo ser
armazenados em base de dados;

lll — os metadados, assim compreendidos os dados estruturados e codificados, necessarios
a expedicao de certiddo sobre o contetdo da deciséo transitada em julgado;

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

V - 0s contratos, convénios, acordos e outros atos de ajuste em que o Tribunal for parte;
VI — 0s processos e documentos aos quais tenha sido atribuido o selo “Acervo Historico”;

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

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

IX — 0os documentos e 0s processos da amostra estatistica representativa dos conjuntos
documentais destinados a eliminacao.

Art. 27. Poderéo ser considerados de guarda permanente, aléem de documentos textuais,
aqueles classificados em outros géneros documentais, tais como audiovisuais,
bibliograficos, eletrdnicos, iconograficos, entre outros.
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Art. 28. A descricdo arquivistica dos processos e documentos destinados a guarda
permanente identificara o critério de selecdo 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 preservacao e integralidade e facilitar seu acesso.

Paragrafo Unico. O tratamento a que se refere o caput consiste na:
| — realizacdo de acdes de conservacéao e restauracao;

Il — observancia do quadro de arranjo constante no Anexo Il e na elaboracao e atualizacao
periodica de instrumentos de pesquisa e descricdo documental, como guias, catalogos,
inventarios;

Il — indexacéo em base de dados ou sistemas informatizados, de acordo com os requisitos
arquivisticos em vigor, visando a recuperacdo da informacdo e a ampliacdo das
possibilidades de busca no acervo.

SECAO Il
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:

| — por empréstimo a 6rgao ou unidade do Tribunal, se 0 documento ou 0s autos estiverem
em boas condi¢c6es de manuseio e quando a disponibilizacdo de copia em meio digital, do
todo ou de parte, ndo for viavel ou adequada;

Il — por desarquivamento, quando envolver tramitacao;

Il — para exposi¢cdo ao publico, desde que assegurada a integridade e a seguranca do
documento;

IV — para tratamento técnico especifico;

V — para traslado entre as unidades e instituicdes mencionadas nos 88 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
88 1° e 2° do artigo 25, observadas as ressalvas do inciso | do artigo 30.

8 1° A consulta, a ser preferencialmente agendada, independe de procuracao nos autos de
processo ou de o consulente ser parte no feito, exceto nos casos de segredo de justica ou
de vedacéao imposta pelas normas de sigilo e protecédo de dados.



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO B
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

b

§ 2° A reproducdo de documentos de guarda permanente feita pelo consulente dar-se-a
preferencialmente por meio de digitalizag&o ou fotografia.

§ 3° Para extracao de fotocopias de documentos de guarda permanente, autenticagéo de
suas reproducdes ou emissao de certiddes, cujas solicitacdes deverdo ser apresentadas
na unidade custodiadora do documento, poderéo ser cobrados os valores dispostos nos
incisos Il, lll 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 deverdo ser
identificados por meio do selo “Acervo Histérico”.

Paragrafo unico. Nos processos fisicos, o selo “Acervo Historico” a ser utilizado, nas
formas colorida e em preto e branco, serd aquele do modelo constante no Anexo lll; nos
processos eletronicos, o icone do selo historico devera ser aquele constante no Anexo do
Ato Conjunto TST.CSJT.GP n° 02/2014, vedada a alteracdo 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 poderé&o indicar a aposi¢cao do selo em processos ou em documentos
relevantes:

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

Il — o(a) Presidente, o(a) Vice-Presidente Institucional e de Atuacdo em Demandas
Coletivas, o(a) Vice-Presidente Jurisdicional ou o(a) Corregedor(a) Regional do Tribunal
Regional do Trabalho da 42 Regido; (redacdo dada pela Resolu¢cdo Administrativa n°
46/2025)

Il — o(a) Coordenador(a) da Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD,
guando se tratar de documentos ou processos arquivados e encaminhados a deliberacao
da Comisséo.

IV — Diretores(as) de Secretaria e Assessores(as) de Desembargador(a);
V — 0 Memorial;

VI — a Coordenadoria de Documentacao. (redacéo dada pela Resolugdo Administrativa n°
46/2025)

Paragrafo Unico. Os advogados, os membros do Ministério Publico do Trabalho, os
servidores ou 0s peritos poderdo requerer ao magistrado da causa a aposi¢ao do selo
“Acervo Histérico” em processo ou documento.
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Art. 34. Sera atribuido valor historico, 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 decisbes fundamentadas em leis ja alteradas;

lIl - identifiquem a Justica do Trabalho no respectivo Estado;

IV — tenham como partes 6rgaos do Estado que deixaram de funcionar;

V — possuam capa e formularios diferentes dos utilizados atualmente;

VI — envolvam questdes sociais de grande relevancia;

VII — demonstrem a evolucao tecnoldgica no ambito da Justica do Trabalho;

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

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

Xl — versem sobre indeniza¢des por dano moral e material decorrentes de acidente de
trabalho e doenca ocupacional com enfoque em nova visao juridica;

XIl — envolvam causas e decisdes de grande impacto social, econémico, politico ou cultural;
XIII - envolvam personalidades regionais, nacionais e internacionais;

XIV — tratem de alteracéo de competéncia,

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

XVI - constituam precedentes de Orientacdes Jurisprudenciais, Sumulas, Repercussao
Geral, Teses Prevalecentes, Incidentes de Resolu¢cdo de Demandas Repetitivas (IRDR),
Incidentes de Assuncdo de Competéncia (IAC), Incidentes de Arguicdo de
Inconstitucionalidade e em que foram suscitados Incidentes de Uniformizacdo de
Jurisprudéncia;

XVII — originem julgamentos pelo Supremo Tribunal Federal com efeito vinculante ou
Sumulas, vinculantes ou néo, do Tribunal Superior do Trabalho ou do Supremo Tribunal
Federal;

XVIII - refiram-se a situacdo em que ocorra mudanca significativa da legislacao aplicavel
ao caso;

XIX — apresentem documentagéo probante caracteristica ou representativa da evolugéo do
meio de prova;

XX = tenham sido ajuizados como o primeiro processo em cada unidade judiciaria, tanto
em suporte fisico e quanto em meio eletrénico;
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XXI — apresentem aspectos relevantes relacionados a memoria historica da localidade em
um determinado contexto histérico;

XXII — envolvam assuntos peculiares da regiéo;

XXIII — tratem de trabalho escravo, prostituicdo, tréfico de pessoas, trabalho infantil,
pessoas idosas ou pessoas com deficiéncia, trabalho de indigenas ou, ainda, temas
relativos a inclusado de minorias;

XXIV - representem novidade em termos de relagdes de trabalho;

XXV — envolvam direito de greve: indenizacao relacionada ao exercicio do direito de greve,
dispensa, rescisédo do contrato de trabalho, salario, pagamento, interdito proibitorio, lockout;

XXVI — debatam retribuicdo 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, ho ambito trabalhista, de pandemias.

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

§ 1° O selo colorido deverd 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 indicacao pela autoridade competente.

§ 2° No caso dos processos eletronicos, a aposicado do selo se dara, por marcagao, em
atributo especifico, no sistema de acompanhamento processual eletrénico.

§ 3° A Divisdo de Gestdo Documental ou o Memorial devera realizar a afixacdo do selo
guando determinada tal medida e nédo realizada antes do arquivamento definitivo, devendo
haver posterior ratificacdo pela Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos —
CPAD, na forma disciplinada a seguir. (redacdo dada pela Resolucdo Administrativa n®
24/2022)

8 4° A atribuicdo de valor histérico a processo judicial, fisico ou eletrénico, devera ser
acompanhada de certiddo no processo que indique a data da aposi¢ao do selo, bem como
a motivacao para a indicacdo, mencionando tdo somente o artigo anterior com o respectivo
inciso.

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

8 6° Antes do arquivamento, ainda que em carater provisorio, o processo fisico contendo o
selo “Acervo Historico” na versao colorida devera ser remetido ao Memorial, que emitira
parecer e encaminhara os autos a Comissdo Permanente de Avaliagdo Documental —
CPAD, para inclusdo na pauta da préxima reunido e deliberacéo acerca da ratificacao, ou
nao, da classificacdo, com a aposicéao do selo em preto e branco.
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8 7° No processo eletrénico, 0 Memorial, de posse do relatério previsto no 8 5°, emitira
parecer, comunicando-o a Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPAD
para inclusdo na pauta da proxima reunido, quando haverd andlise e deliberacdo
diretamente no sistema.

8 8° A atribuicdo do selo aos processos mencionados no inciso XVI do art. 34 dispensa a
emissao de parecer do Memorial e a deliberagédo da CPAD, devendo a aposi¢cao de ambos
0s selos se dar em ato Unico.

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

Paragrafo unico. Os autos dos processos e 0os documentos em meio papel com selos nas
versdes colorida e em preto e branco, assim como 0s processos eletrénicos marcados com
0 andamento e selo proprios, comporao o acervo permanente da Justica do Trabalho na 42
Regido, ficando os processos fisicos arquivados no Memorial ap6s a fluéncia do prazo
previsto no artigo 190 da Consolidagcdo dos Provimentos da Corregedoria Regional,
observada a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos deste Tribunal.

CAPITULO XI
DA AVALIACAO E DESTINACAO

Art. 37. A avaliacdo é entendida como a analise dos documentos e processos judiciais e
administrativos com a finalidade de estabelecer os prazos de guarda e destinacao final, sob
a orientacdo da CPAD e da Coordenadoria de Documentacéo, seguindo as diretrizes para
atribuicéo de valores primério e secundario. (redacdo dada pela Resolu¢do Administrativa
n° 46/2025)

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 Destinagcédo de
Documentos.

Art. 39. Os recursos em autos apartados, 0s embargos a execucdo e outros processos
dependentes do principal deveréo ser remetidos para a unidade de origem, para avaliacdo
e destinagao conjuntas.

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

Paragrafo Unico. Os agravos de instrumento em recurso de revista digitalizados néo
poderdo ser eliminados antes de seu transito em julgado, devendo sempre ser observada
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a existéncia de interposicdo de Agravo de Instrumento em Recurso Extraordinério para o
STF.

Art. 41. As acOes rescisorias terdo a mesma destinacdo atribuida ao feito que Ihe deu
origem, cuja destinacdo sera suspensa até o respectivo transito em julgado.

Art. 42. Os processos que originarem precatérios e requisicbes de pequeno valor ndo
poderdo ser eliminados até que haja deciséo judicial extintiva da obrigacdo transitada em
julgado.

SECAO |
DA AMOSTRA ESTATISTICA REPRESENTATIVA

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

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

§ 2° A selecdo da amostra sera feita de forma aleatdria, sem prejuizo da adocgédo de valores
gue 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 populacao selecionada.

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

8§ 5° As decisdes acerca de como a amostragem sera aplicada no contexto do § 4° deste
artigo serao de responsabilidade da CPAD.

SECAO Il
DO PROCESSO DE ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

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

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

| — do registro de dados e das informacgdes processuais no respectivo sistema, conforme
artigo 26, inciso lll, de forma que, a qualquer tempo, seja possivel a expedi¢édo de certidoes
sobre 0 processo;
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Il — da preservacgéo das pecas processuais elencadas no artigo 26, inciso Il.

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

§ 1° A eliminagdo 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 eletronico gestaodocumental@trt4.jus.br. (redacéo dada
pela Resolucdo Administrativa n® 34/2022).

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

§ 3° O sistema de preenchimento do formulario, que devera conter em seus campos 0s
dados da Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos vigente, vedara a
solicitacdo de eliminacdo de documentos cujo periodo de guarda proviséria ndo 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.

8 5° A especificacdo da tipologia documental deve ser a mais completa possivel, a vista do
Plano de Classificagcédo e da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos vigente
ou, quando nao for possivel, por analogia a ela, caso em que a situacao devera ser
informada no campo “Observagdes” do formulario.

Art. 46. Recebida a solicitacao de eliminacdo de processos e documentos, sera autuado,
pela Divisdo de Gestdo Documental, processo administrativo eletrbnico que tramitara
perante a CPAD. (redacé&o dada pela Resolu¢cao 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 Comisséo, que deliberara, por maioria
simples dos presentes, acerca do requerimento de eliminacao.

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

Art. 49. No processo de deliberacao dos requerimentos de eliminacdo, a Comissao podera,
mediante justificativa, determinar a majoracéo do prazo de guarda ou torna-lo permanente.
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Art. 50. Aprovado o pedido de eliminacdo pela Comissdo, esta expedirda edital de
eliminacéo, cujo inteiro teor sera publicado na pagina do Tribunal na internet e, seu extrato,
no Diéario 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
publicacdo do edital, para solicitarem, as suas expensas, obtencao de copias de pecas dos
autos judiciais, desentranhamento de documentos ou expedi¢cdo de certiddes, mediante

requerimento formulado a unidade custodiadora do documento, a qual caberd o seu
processamento e a comunicagao ao requerente.

§ 2° Nao serd permitida a carga de processos a partir da data do requerimento de
eliminag&o no qual estes estejam listados.

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

§ 1° A destruicdo de documentos institucionais sera realizada previamente ao
encaminhamento a reciclagem por meio de fragmentacdo manual ou mecanica,
pulverizacdo, desmagnetizacao ou reformatacéo, com garantia de que a descaracterizacao
dos documentos néo possa ser revertida.

§ 2° Os processos de destruicdo de que trata o 8§ 1° deverdo ocorrer com supervisao de
servidor designado.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 52. O Plano de Classificacao 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, serdo adotados e aplicados por este
Regional na sua atividade de gestdo documental e memaria do Poder Judiciario. (redacdo
dada pela Resolugcéo Administrativa n° 15/2025)

Paragrafo Unico. A guarda e a destinacao final de documentos e processos judiciais e
administrativos observarao as Tabelas de Temporalidades das areas meio e fim, acrescidas
das categorias e classificacoes elaboradas por este Tribunal Regional, conforme as
descri¢cdes constantes no Anexo IV desta Resolugéo.

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 Gestao
Documental do Poder Judiciario, instituido pelo CNJ.
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Art. 54. E de responsabilidade de magistrados e servidores, no ambito de suas atribuicées,
a correta aplicacdo das normas e dos procedimentos previstos nesta Politica.

Art. 55. A Administracdo do Tribunal providenciara os meios adequados para a execucao
continua desta Politica, inclusive a capacitacéo e o aperfeicoamento de pessoal.

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

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

Art. 57. Sdo anexos desta Resolucéo:

| — Glossario;

Il — Quadro de Arranjo Basico do TRT4;
[Il — Modelo do selo “Acervo Historico”;

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

Art. 58. Revogam-se as Resolucdes 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, observard o disposto na Politica de Gestdo Documental e de Gestdo da
Memoria deste Tribunal”.

Tomaram parte na sessao 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 Izabel 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 Orgio
Especial € da SDC.-.-.-i-imimim i
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CERTIFICO que a presente Resolugédo Administrativa, disponibilizada no DEJT do dia 04.10.2021, é
considerada publicada nesta data. Dou fé. Em 05.10.2021.

Claudia Regina Schréder
Secretaria do Tribunal Pleno, do Orgdo Especial e da SDC

CERTIDAO DE REPUBLICAGAO
CERTIFICO que a presente Resolucédo Administrativa, disponibilizada no DEJT do dia 09-08-2022, é
considerada republicada nesta data. Dou fé. Em 10-08-2022.

Claudia Regina Schroéder
Secretaria do Tribunal Pleno, do Orgdo Especial e da SDC

CERTIDAO DE REPUBLICACAO
CERTIFICO que a presente Resolucdo Administrativa, disponibilizada no DEJT do dia 26.10.2022, é
considerada republicada nesta data. Dou fé. Em 27.10.2022.

Claudia Regina Schréder
Secretaria do Tribunal Pleno, do Orgdo Especial e da SDC

CERTIDAO DE REPUBLICAGAO
CERTIFICO que a presente Resolucao Administrativa, disponibilizada no DEJT do dia 28.03.2023, é
considerada republicada nesta data. Dou fé. Em 29.03.2023.

Claudia Regina Schréder
Secretaria do Tribunal Pleno, do Orgdo Especial e da SDC

CERTIDAO DE REPUBLICACAO
CERTIFICO que a presente Resolu¢do Administrativa, disponibilizada no DEJT do dia 30.11.2023, é
considerada republicada nesta data. Dou fé. Em 01 de dezembro de 2023.

Cintia Barcellos Fernandes
Secretaria Substituta do Tribunal Pleno, do Org&o Especial e da SDC

CERTIDAO DE REPUBLICACAO
Certifico que a presente Resolucdo Administrativa foi disponibilizada no DEJT do dia 14 de maio de 2025,
considerada republicada nesta data. Dou fé. Em 15 de maio de 2025.

Cintia Barcellos Fernandes
Secretaria do Tribunal Pleno, Orgdo Especial e da SDC

CERTIDAO DE REPUBLICACAO
Certifico que a presente Resolugcdo Administrativa foi disponibilizada no DEJT do dia 14 de outubro de 2025,
considerada republicada nesta data. Dou fé. Em 15 de outubro de 2025.

Cintia Barcellos Fernandes
Secretaria do Tribunal Pleno, Orgdo Especial e da SDC
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CERTIDAO DE REPUBLICACAO
Certifico que a presente Resolucdo Administrativa foi disponibilizada no DEJT do dia 16 de outubro de 2025,
considerada republicada nesta data. Dou fé. Em 17 de outubro de 2025.

Cintia Barcellos Fernandes
Secretaria do Tribunal Pleno, Orgéo Especial e da SDC

CERTIDAO DE REPUBLICAGAO
Certifico que a presente Resolu¢cdo Administrativa foi disponibilizada no DEJT do dia 29 de dezembro de
2025, considerada republicada nesta data. Dou fé. Em 30 de dezembro de 2025.

Cintia Barcellos Fernandes
Secretaria do Tribunal Pleno, Orgdo Especial, SEJAI e da SDC

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: Prestacéo jurisdicional de competéncia do Tribunal, bem como os servicos 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 adulteracdo ou corrupcao,
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 sao
atribuidos;
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CORTE CRONOLOGICO: data que delimita o periodo, definido e estabelecido a partir de
deliberacdo da CPAD, para tratamento e destinagdo dos processos e documentos
produzidos, de acordo com aspectos historicos, sociais, econémicos e politicos. (redacao
dada pela Resolucdo Administrativa n°® 15/2025)

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

DISPONIBILIDADE: Facilidade de recuperacéo ou acessibilidade de documentos;

DOCUMENTO DE ARQUIVO: Documento que, independentemente da natureza do
suporte, contém informacao 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 escanetr;

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

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

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

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

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



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO B
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

=

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

PRESERVACAO SELETIVA: Critério adotado para definir o universo de documentos que
serdo utilizados para a extracdo 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
0 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 0 acesso
pelo tempo que for necessario;

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

SUPORTE: Material no qual sao registradas as informacoes;

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS: Instrumento
arquivistico que determina prazos e condicdbes de guarda e destinacdo final dos
documentos, com sua eliminagéo ou recolhimento ao arquivo permanente.

TRANSFERENCIA: Passagem de documentos ou de processos do arquivo corrente para
0 arquivo intermediario.

TRILHA DE AUDITORIA: Conjunto de informacdes registradas que permite o rastreamento
de intervencdes ou de tentativas de intervengdes 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 probatério.
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VALOR PRIMARIO: Valor relacionado a significancia juridica, administrativa ou financeira
atribuida a um documento em fungéo 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 funcéo 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.

ANEXO Il - QUADRO DE ARRANJO BASICO DO TRT4 (MODELO CSJT)

FUNCAO FUNCAO
JUDICIAL ADMINISTRATIVA
ICarZal (Secdo)

22 GRAU
[Subsegdo)

JULGAMENTO DE DELIBERACAD NO JULGAMENTO DE
DIssiDios AMBITO DO ORGAD Di"ﬂ?ﬁiﬁffo JULGAMENTO DE DIssiDIOS
INDIVIDUAIS ESPECIAL DISSIDIOS COLETIVOS INDIVIDUAIS
o (Série) (Série) .
(Série) (Série) ! ! (Série)

ANEXO Ill - MODELO DO SELO “ACERVO HISTORICO” PARA PROCESSOS E
DOCUMENTOS FiSICOS
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Acervo Historico

ANEXO IV

(incluido pela Resolugdo Administrativa n® 15/2025)

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

AREAS MEIO E FIM

INDICE
Documento Area | Pagina | Cédigo
Abastecimento, limpeza, manutencao, reparo de veiculos Meio 25 042.14
Abono de permanéncia em servigo Meio 10 024.218
Abono ou provento provisério Meio 10 024.17
Acidentes (com vitimas), infragdes, multas Meio 25 042.16
Acidentes (sem vitimas), infragBes, multas Meio 25 042.15
— — A
Acompanhamento de atividade judicante em 12 instancia Meio 9 023.63
vitaliciedade
Acordaos Fim 8 809.4
Adiantamento e empréstimos a servidores Meio 15 026.15
Adlcpr?al de .|nsalubr|dade (expediente de adicional pelo exercicio Meio 11 024.34
de atividade insalubre)
Adlcpr?al de per'lcuI05|dade (expediente de adicional pelo exercicio Meio 11 024.33
de atividade periculosa)
Adicional de servigo extraordinério (horas extras) Meio 11 024.35
Adicional de tempo de servigo (anuénios, quinquénios, decénios) Meio 11 024.31
Adicional noturno, inclusive portaria de concesséo ou Meio 11 024.32
cancelamento
Admlssao,Naproveltamepto, c.ontratag~ao, nome%gao, readmisséo, Meio 8 023.51
readaptacao, reconducao, reintegracéo, reversao
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
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Afastamento para servir como jurado (comprovante) Meio 14 024.74
Agradecimentos, convites, felicitacdes, pésames Meio 40 993.1
Agua e esgoto Meio 22 | 041.41
Ajuda de custo, diarias, portarias, expedientes Meio 17 027.12
Alienacao - cessdo, doagdo, permuta, transferéncia de veiculos Meio 25 042.27
Alienacdo - venda de veiculos Meio 25 042.26
Alienacéo - venda, cessdo, doacédo, permuta de iméveis funcionais | Meio 23 041.53
gli:\:;;i?c?s- venda, cessao, doacdo, permuta de imoveis funcionais Meio 23 041.531
S(I)l(re?:rcii(i)ﬂ;svenda, cessdo, doagédo, permuta de iméveis funcionais Meio 23 041.532
Aluguel de veiculos Meio 25 042.12
Aluguel, comodato, leasing, empréstimo, cessédo de bens Meio 20 033.12
Alvaras Fim 8 808.9
Andlise, avaliacdo, selecdo (em "Destinacdo de documentos") Meio 33 063.1
Analise, descrigdo, indexagdo e pesquisa em acordaos Meio 35 065.1
Apostila, certiddo, certiddo de tempo de servigo Meio 16 026.41
Aquisi¢do de documentacgéo bibliografica Meio 31 061.3
Ascensdao e progressao funcional Meio 7 023.41
Assentamentos funcionais e pastas funcionais de servidores Meio 5 020.61
Assentos regimentais Fim 1 801.2
Assessoramento técnico (em "Documentacao arquivistica™) Meio 32 062.6
Assisténcia Pré-escolar (creche) Meio 14 024.912
Assisténcia social (projetos, estudos e normas) Meio 5 014.3
Assisténcia técnica de informética Meio 36 067.3
Associagdes: culturais, de amigos, de servidores Meio 40 995.1
Assuntos transitorios Meio 40 990.1
Ata de eliminagao de processos findos Meio 33 063.31
Ata de recebimento de materiais Meio 20 034.113
Atas de inspecdes correicionais ordinarias Fim 2 803.2
Atas de sentenga (de julgamento)/embargos Fim 8 809.8
Atas do Orgéo 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 criagdo, atas, relatorios (em "Comissdes, conselhos, .
grupos de tr(;balho, comités") ( Meio 3 0112
Atualizacéo legislativa Fim 1 801.3
Auditoria Meio 27 050.2
Autorizacdo de saida de material Meio 21 034.122
Autorizacgéo judicial (leildo) Fim 9 810.5
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Autorizacdo para uso de veiculo fora do horéario de expediente Meio 25 042.22
Auxilio acidente - auxilio doenga Meio 16 026.223
Auxilio alimentacao, fardamento, uniforme, transporte, moradia Meio 14 024.911
Auxilio funeral (expediente de concesséo) Meio 16 026.221
Auxilio natalidade (processos diversos) Meio 16 026.222
Avaliacdo da gestdo institucional (elaboracao dos instrumentos de
avaliacdo; execucao e acompanhamento; certificacdo da Meio 2 003.5
conformidade)
Avaliacdo do servico de limpeza Meio 24 041.67
Avaliagédo e desempenho funcional de servidor (efetivo/ estagio .
probat%rio) e de estp;lgiério (formulérios) ( ’ Meio ! 023.42
Balancetes Meio 30 056.2
Balangos Meio 30 056.1
Boletim de producéo Fim 2 802.4
Boletim de substituigéo de servidor Meio 8 023.57
Boletins administrativos, de pessoal e de servigo Meio 5 020.2
Cadastro de Fornecedores Meio 19 030.2
Cadastro, licenciamento, emplacamento, tombamento de veiculos | Meio 25 042.13
Cartas de adjudicagao/arrematacao Fim 9 810.4
Cartas de ordem Fim 7 808.4
Cartas precatorias e copias Fim 7 808.5
Catalogacdo e classificagdo do acervo museolégico Meio 34 064.4
Catalogacao, classificagéo, indexagéo de documentaga .
biinog?éf?ca ’ i eriagse Meio| 31 | 06L7
Células orcamentarias Meio 30 057.1
Certid&o de distribuigéo (por juiz)/redistribuicdo Fim 9 809.12
Certiddo de julgamento Fim 9 809.13
Certiddo do Orgéo Especial Fim 9 809.14
Certiddes diversas/gerais (negativa, carga de autos) Fim 7 808.8
Certificado de doagéo de peca museoldgica Meio 34 064.23
Cessdo, doacéo, permuta de material de consumo Meio 20 033.22
Cesséao, Doacao, Permuta de material permanente Meio 21 035.2
Cessao, doacao, permuta, transferéncia de bens semoventes Meio 26 043.13
Cessao/doacao de iméveis funcionais Meio 23 041.512
Classificagéo e arquivamento Meio 33 062.7
Clipping (coletanea de reportagens e release de matérias sobre a .
insFt)iE[)ui(?ég) P g Meio 4 012.6
Compra de documentacao bibliografica (inclusive assinatura de :
periézicos) € grafica ( Meio | 31 |O061.2
Compra de iméveis funcionais Meio 23 041.511
Compra de material de consumo Meio 20 033.21




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

‘M

- S
Compra de pec¢a museoldgica 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 n&o-juntados aos processos Fim 5 807.4
Comunicacdes de faléncias/concordatas Fim 3 804.13
Comunicacdes de instalacdo de Comissdes de Conciliacdo Prévia | Fim 3 804.9
Comunicacdes de LTS Meio 15 026.11
Comunicados e informes Meio 40 992.1
Concessao de horério especial para portador de deficiéncia fisica Meio 13 024.612
Concesséo de horario especial para servidor estudante Meio 13 024.611
Concesséo de horario especial para teletrabalho Meio 13 024.613
Conciliagdo bancéria Meio 30 055.4
Concorréncia Meio 19 033.112
Condominio Meio 23 041.44
Confecgao de impressos Meio 20 033.23
Conformidade diéria Meio 19 033.113
Congressos, conferéncias, seminarios, simpdsios, encontros, )
convgent;ées, ciclo de palestras, mesas redcl)ondas Meio 39 920.1
Constituicdo de bancas examinadoras, editais, exemplares unicos .
de provas e gabaritos, resultados e recursos Meio 6 021.2
Construcéo Meio 24 041.62
Consultas, empréstimos Meio 32 062.2
Sg);t;;nlca (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de Meio 29 055.1
Contagem e averbagéo de tempo de servigo Meio 16 026.4
Contas DMAE Meio 23 041.411
Contas telefénicas Meio 38 074.6
Contribuicédo para o plano de seguridade social Meio 11 024.412
Contribuicdo patronal para o plano de seguridade social - INSS Meio 10 024.215
Contribuicéo sindical do empregador Meio 10 024.214
Contribuicéo sindical do servidor Meio 11 024.411
Controle das areas de armazenamento (em "Conservacgao e .
preservacdo de documentos") ( i Meio 36 068.2
Controle de estoque (inclusive requisicdo, distribuigéo e relatorio .
de movimentacao de almoxarifado) Meio 20 034.112
Controle de frequéncia Meio 5 020.62
Controle de ligag@es telefénicas Meio 37 074.1
Controle de numero de servidores treinados Meio 6 022.123
Controle de portaria Meio 26 045.2
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Convite (em "Aquisi¢ao”) Meio 19 033.114
Convites recebidos Meio 40 993.2
gza;?aeg)agao e gestdo de reunides (Audiéncia. Despacho. Meio 3 010.4
Copias outras (em “Arquivamento e baixa”) Fim 11 811.7
Correspondéncia recebida/expedida Meio 4 013.1
Credenciamento de jornalistas Meio 3 012.2
Credit icionais — crédit lementar, crédit [ 2di .
eXtraO?;r?gr;:oo ais — credito suplementar, crédito especial, crédito Meio 28 051.14
Criacdo de novos 6rgaos Meio 2 010.2
Criagao, classificagao, transformacéo, transposi¢cao e remuneracao .
de czrgos e fungégs i PO i Meio ! 023.2
tCr:;(;r;(IJr?c:ama de atividades de plano, de programa e de projeto de Meio 1 002.2
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
iIZr)](;acrI:(r)astgao de reembolso de despesas de locomocao para cursos Meio 14 024.82
Delegagfes de competéncia, procuracgdes, credenciais Meio 18 029.3
Demissao, dispensa, exoneragéo Meio 8 023.53
Demonstrativo de despesas postais Meio 37 071.1
Denuncias, sindicancias, inquéritos e processos disciplinares Meio 15 025.14
Desapropriacao, reintegracdo de posse, reivindicacao de inio, .
tombgmgntogde iméveiiJ fu(;cionaig ; domine Meio 23 041.54
Desarquivamento Meio 33 062.8
Descentralizagéo de recursos (distribuicdo orgamentaria) Meio 29 051.22
Designacdo, disponibilidade, redistribuigédo, substituicdo Meio 8 023.56
Desinfestacao, higienizagéo (geral) Meio 36 068.11
Desinfestacao, higienizagédo (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
Devolucgéao ao erario Meio 28 050.9
Devolucdo, restituicdo de salarios, vencimentos e remuneragfes Meio 10 024.16
Diagndstico (em “Documentagao arquivistica: gestdo de .
doc?Jmentos(e sistemas de ar?quivosc’]’) ’ Meio 32 062.42
Diario Oficial do Estado (exemplares) Meio 31 060.2
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eD(;si:cr)lI?:;:;)ao, promocéao, divulgacdo (em "Reformatacdo e producéo Meio 35 066.4
Divulgacéo interna Meio 3 012.4
Doacéo de documentacao bibliogréafica Meio 31 061.4
Doacdao, permuta de material permanente Meio 20 033.13
Doacdao, permuta de peca museolégica Meio 34 064.22
Documentacao arquivistica: gestdo de documentos e sistema de .
TS (ggral) d g Meio | 32 |062.3
Documentacéo fiscal Meio 27 050.6
Documentos cadastrais de fornecedores Meio 19 030.3
Documentos diversos (de processos trabalhistas em andamento
na VT) depositados em Secretaria: CTPS, certiddo de nascimento, | Fim 10 811.2
etc.
Documentos originais retirados de processos trabalhistas findos Fim 10 811.3
E-mails recebidos/expedidos Meio 2 013.2
Edicao, coedicao (em “Reformatacao e producao editorial”) Meio 35 066.5
Editais de inspec¢des correicionais ordinarias Fim 2 803.1
Editoracéo, programacao visual Meio 35 066.3
Eleicdo, escolha de magistrado (lista triplice), processo sucessori .
de rflagistrados ’ ( plee).p o Meio 8 023.62
Eliminag&o (termos, listagens e editais de ciéncia e eliminagéo) Meio 33 063.3
Emolumentos Fim 2 804.5
Enquadramento (em “Quadros, tabelas e politica de pessoal”) Meio 7 023.43
Entrevistas, noticiarios, reportagens e editoriais Meio 3 012.3
Equiparacéo, 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, relatdrio final, relacao de .
participaatez, avali[;g;o e declaracéo de comprgvagéo de estagio Meio ! 022.21
Exames de selecdo (concurso publico), provas e titulos, testes .
psicotécnicos e zxan(1es médicss hP Meio 6 021.1
tEr;r;]eadr;eenr:teode afastamento para frequentar programa de Meio 7 022.124
Expediente de averbacéo de adicional por tempo de servi¢co Meio 16 026.43
Expediente de averbacéo de tempo de servigo Meio 16 026.42
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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 isencdo da contribuicdo previdenciaria Meio 11 024.413
Expediente de quintos e décimos Meio 11 024.219.2
Expediente e portaria de aposentadoria Meio 16 026.31
Expedientes (pedidos de providéncias, protocolo SECOR, ,
ocgrréncias, t(aFt)c.) i P Fim 2 803.3
Expedientes de deslocamentos de VT Meio 17 027.14
Expedientes de reclamacdes correicionais Meio 15 025.15
Expedientes de representacfes Meio 15 025.16
Expedientes de sindicancia Meio 15 025.17
Extravio, roubo, desaparecimento de material Meio 21 034.119
Fatura de servigo (em "Instalagéo e manuteng&o") Meio 22 036.2
Faturas servicos de telefonia Meio 38 074.7
Feiras, salbes, exposi¢cbes, 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
Fixacéo 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
Formuléario de férias Meio 12 024.53
Formulario de inclusdo/excluséo/alterages do plano de saude Meio 15 026.12
Formulério de liquidagcé@o (em "Material") Meio 19 031.1
Formulario de proposicéo (em "Material") Meio 19 031.2
Fornecimento de cépias de documentos (geral) Meio 37 069.21
Fornecimento de cOpias de documentos (pagamento) Meio 37 069.22
Fundos especiais Meio 29 053.1
Gas Meio 23 041.42
Gerenciamento e uso da infraestrutura tecnoldgica 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
Gestéo de contas especiais Meio 29 055.3
Gratificacdo de funcéo e cargos em comissao Meio 11 024.219.1
Gratificacdes natalinas (13° salério) Meio 11 024.219.3
Guarda e seguranga Meio 26 045.3
Guia de recebimento/expedi¢do de malote Meio 37 071.2
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Guia de remessa de processos enviados pelas VTs e pelo TRT .
para o Arquivo Geralp P P Fim S 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
Habilitagdo juridica e regularizagéo fiscal do 6rgao Meio 3 010.5
Horério de expediente Meio 6 020.64
Identificag&o 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
Imposto de renda (expediente para inclusdo/exclusao de .
degendentes IRPF(/SISIO) P 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
Incentivos funcionais (em "Servico profissional transitério: .
autbnomo e colaborac(ior") P Meio 18 029.1
Indenizagao de transporte (oficial de justi¢a) Meio 14 024.81
Indicacédo, convocagéo, designagéo de magistrados Meio 9 023.64
indices e fatores de atualizacdo monetéaria Fim 1 801.1
Informacao processual sobre processo administrativo ou judicial Meio 4 012.73
Informacgdes cadastrais Meio 38 091.1
Ingresso na magistratura pelo quinto constitucional Meio 6 021.3
Instalacdo e configuragédo de banco de dados Meio 36 067.61
Instalacdo, manutencao, reparo, transferéncia Meio 38 074.2
Inventério (inclusive relatério 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 22 037.1
Inventario do acervo museolégico Meio 34 064.8
Laudos periciais Fim 8 808.11
Legislac&o (normas, regulamentacdes, diretrizes, estatutos,
regulamentos, procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater Meio 5 020.1
geral)
Licenca para acompanhamento do cdnjuge/companheiro Meio 13 024.602
Licenca para atividade politica, capacitagé@o profissional Meio 13 024.603
Licenca para desempenho de mandato classista Meio 13 024.605
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Licenca para doacao de sangue Meio 13 024.610
Licenca para servi¢co militar, interesses particulares Meio 13 024.607
Licenca para tratamento de saude (inclusive pericia médica) Meio 13 024.608
Licenca por acidente de servigo, adotante (termo) Meio 13 024.601
Licenca por casamento (gala), falecimento de familiar (nojo) Meio 13 024.609
Licenca por doenca de pessoa da familia, alistamento Eleitoral Meio 13 024.604
Licitacdo (em "Material") Meio 19 030.4
Limpeza, imunizacéo, desinfestagdo (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 decisdes das sessdes Fim 4 807.2
Listagem de guias de custas/emolumentos e depdsitos .
(SERgCE)/DAgRF P Fim |3 18047
Listagem de mandados expedidos/recebidos/devolvidos/em atraso | Fim 9 810.2
Listagem de petigBes entregues no Protocolo Fim 6 807.19
Listagem de processos das Varas do Trabalho néo findos Fim 4 806.5
Listagem de processos das VTs eliminados (elaborada pelo .
Arqug/o GeraFI)) ( P Meio | 33 |063.32
'I;\lrsotliig\jzr)n de processos ndo-findos das VTs (somente para o Fim 4 806.4
_Il__lrsigzge?nn; de processos ndo-findos das VTs (elaborada pela Fim 5 807 14
Listagem de publicacdes no Diério 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 5 807.13
Listagem/oficio de processo com recolhimento INSS/guias INSS Fim 2 804.3
Listas telefénicas internas Meio 38 074.4
Livro assinatura de acordaos Fim 8 809.5
Livro de contabilidade e fichas Meio 27 050.5
Livro de encaminhamento de peticbes Fim 3 804.8
Livro de encaminhamento de processos Fim 10 811.4
Livro de ocorréncias (em "Veiculos") Meio 25 042.25
Livro de pedidos de consultas a microfilmes Fim 10 811.5
Livro de pedidos de copias 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¢do de Pericias Fim 8 808.12
Livro de remessa de processos as VTs Fim 5 807.11
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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 jurisdicdo 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 acdes cautelares Fim 3 805.4
Livro-registro de cartas de sentenga Fim 9 810.6
Livro-registro de reclamatorias Fim 6 807.23
Livros de processos guardados (diarios) Fim 6 807.15
Locacao, arrendamento, comodato de iméveis funcionais Meio 23 041.52
Lotag&o, remocdo, transferéncia, permuta Meio 8 023.55
Luz e forca elétrica Meio 23 041.43
Mandados de citacéo Fim 7 808.6
Manuais do usuério (exemplares Unicos) Meio 35 067.22
Manuais técnicos de informatica (exemplares Gnicos) Meio 35 067.21
Manutencao de ar-condicionado Meio 24 041.72
Manutencao de elevadores Meio 24 041.71
Manutencao de subestacdes e geradores Meio 24 041.73
Mapa de consumo mensal de cépias reprograficas Meio 19 031.3
Mapas de recolhimentos fiscais Fim 2 804.2
Memorando — informacéo 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
Memoria institucional Meio 34 064.7
Microfilmagem e digitalizag&o (geral) Meio 35 066.2
Miss@es no exterior com Onus para a instituicdo (passagens, .
autorizacao, passaporte, prestggﬁo de contags) e ’ Meio 18 027.22
Missdes no exterior sem 6nus para a instituicdo Meio 18 027.21
Movimento de emolumentos dos SDF Fim 3 804.6
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leeorz:(rjnoergtsos reivindicatorios, greves e paralisacdes - greve dos Meio 18 0295
Mudanca (geral) Meio 27 049.21
Mudanca (pagamento) Meio 27 049.22
Normas e manuais (em "Documentagéo bibliografica™) Meio 31 061.1
Normas, regulamentacoes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou .
decisbes dg carater ggral (em "Comun?cagéo") Meio 37 070.1
Normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou .
decisbes deg carater ggral (em "Materiafl)") Meio 18 030.1
Normas, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou Fim 1 801.4
decisbes de carater geral (em "Normatizagdo de procedimentos")
Normas, regulamentacoes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou .
decisbes deg carater ggral (em "Orgamgnto e financas") Meio 21 050.1
Nota de entrada de material permanente Meio 21 034.117
Obrigag0es trabalhistas e estatutarias - Relacdes com orgaos .
normatizadores da Administracdo publica - Rais Meio S 0204
Ocupacao de proprios da Unido ou do Estado (em "Previdéncia, .
assispté%cia e spegEridade social") ( Meio 17 026.52
Oficio de transporte de material Meio 21 034.121
Oficios expedidos/recebidos (em “Correspondéncias diversas”) Meio 4 013.4
Oficios expedidos/recebidos (em "Expedientes judiciais") Fim 3 804.12
Operacionalizacéo (Audiéncia. Despacho. Reuni&o) Meio 3 010.41
Ordens de servico Meio 24 041.63
COOur;tizz)contas (inclusive assinaturas autorizadas e extratos de Meio 29 055.2
Outras gratificacdes 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
Outros servigos de manutengéo Meio 24 041.68
Outros servigos postais Meio 37 071.9
Pagamento de precatdrio ou requisicdo de pequeno valor - .
RP%//controIe dg precatorio e i Fim 10 810.9
Pagamento de precatorios Meio 29 051.23
Pagamento em moeda estrangeira Meio 30 055.5
Papeletas manuscritas das sessfes Fim 9 809.11
Pareceres sobre portarias das unidades judiciarias Fim 1 801.5
EQ;EZ)(Programa de Formacéo do Patrimonio do Servidor Meio 10 024.212
Passagens Meio 17 027.11
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Pauta de julgamento Fim 8 809.2
Pedido de busca de certidao Meio 4 012.72
Pedido de carta de apresentacéo e recomendacgéo (pessoa fisica .
ou pessoa juridica) g i ol Meio 4 012.74
Pedido de compras de material de consumo Meio 20 033.211
Pedido, oferecimento e informacao diversos (geral) Meio 4 012.71
Pedidos de conserto de equipamentos Meio 24 041.64
Pedidos de material permanente Meio 21 034.118
Pedidos, oferecimentos e informacoes diversas, documentacao .
sem conteudo técnico, assuntos ir?classificéveis i Meio 38 092.1
Penalidades disciplinares Meio 14 025.12
Penséo alimenticia Meio 12 024.414
Pensdo vitalicia Meio 16 026.45
Pensbes especiais Meio 17 026.46
Pensdes: provisodria e temporaria Meio 16 026.44
Permuta de documentacao bibliogréfica Meio 31 061.5
Permuta de imoéveis funcionais Meio 23 041.513
PIS (Programa de Integracdo Social) Meio 10 024.211
Planejamento, normas, editais, habilitagdo dos candidatos,
julgamento da banca, trabalhos concorrentes, premiacéo e Meio 40 940.2
recursos
Planejamento, programacdao, discursos, palestras e trabalhos
apresentados (em "Congressos, conferéncias, seminarios, .
siFr)npésios, enc(ontros, cgnvengées, ciclo de palestras, mesas Meio 40 920.2
redondas")
Planejamento, programacéo, discursos, palestras e trabalhos
apresentados por técnicos do 6rgao (em "Feiras, salbes, Meio 39 930.2
exposi¢des, mostras, festas")
Planejamento, programagcéo, discursos, palestras e trabalhos
apresentados por técnicos do 6rgao, listagens, inclusive entrega Meio 39 910.2
de comendas (em "Solenidades, comemoragdes, homenagens")
Planilhas de controle de tarifagéo Meio 38 074.5
Plano de contas Meio 27 050.4
Plano, programa e projeto de trabalho Meio 1 002.1
Planos e projetos de informatica Meio 35 067.1
Planos, projetos, vistorias técnicas e relatérios (em "Seguranca .
patrimon‘?al,!) ( gurang Meio | 26 |045.1
Plantas, projetos, escrituras Meio 22 041.2
Politica de acesso aos documentos Meio 32 062.1
Portaria de aplicacéo de penalidade Meio 14 025.13
Portaria de atribuicdo/adiantamento de diarias aos juizes Meio 17 027.15

substitutos
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Portaria de concesséo, adiamento, antecipagdo e interrupca .
férias de juizes titulares Pagao & Inferupeso de Meio 12 024.59
Portaria de designacgéo de juizes substitutos com diarias Meio 18 027.16
Portaria de redistribuicdo de processos Fim 1 801.9
Portaria de remocéao de juizes titulares Meio 8 023.61
Portarias da Corregedoria Regional Fim 1 801.6
Portarias da Dire¢céo do Foro Trabalhista Fim 1 801.8
Portarias das Varas do Trabalho Fim 1 801.7
Portarias de progresséao funcional Meio 8 023.45
Pregéo Meio 19 033.115
Prémios (em "Servico profissional transitério: autbnomo e .
colaborac(ior") P Meio 18 029.2
SPertre:itga;g"z;lo de contas (em "Miss@es fora de servico. Viagem a Meio 17 027 13
Prestagéo de contas, inclusive parecer de aprovagéo das contas .
(em “T((;)mada de contas. Prestapgées de contpas”) i Meio 30 057.2
Prevencéo de incéndio Meio 26 045.6
Previsdo orgcamentaria 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
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 informagfes para a defesa da Unido - AGU Meio 2 007.1
Processos de doagéo de material de consumo Meio 20 033.221
Processos de promogéao para o cargo de juiz togado do Tribunal Meio 9 023.67
Processos diversos sobre o plano de saude Meio 15 026.13
Producédo de documentos, levantamento, fluxo (geral) Meio 32 062.41
Programa de histéria oral (entrevistas, depoimentos, transcricbes) | Meio 34 064.6
Programacéo financeira de desembolso Meio 29 052.1
E;(rfg?:;as, sistemas, redes (inclusive licenga e registro de uso e Meio 35 067.2
Projeto de criacdo de unidade setorial Meio 2 010.1
Projeto de criacéo ou alteracdo da estrutura organizacional Meio 1 001.1
Projeto de manutencdo (em "Administracdo da infraestrutura .
. l6gica’) gao ( ¢ Meio | 36 |067.51
Projetos, estudos e normas sobre microfiimagem e digitalizagéo Meio 35 066.1
Projetos, estudos e normas sobre reproducéo de documentos Meio 37 069.1
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Prontuario médico do servidor Meio 15 026.14
Proposicéo de prestacao de servicos (confeccdo de impressos) Meio 20 033.231
Proposta orcamentéaria Meio 28 051.12
Protestos, reivindicacdes, sugestdes Meio 40 994.1
Protocolo, recepgéo, tramitacdo e expedicdo de documentos Fim 6 807.18
Protocolo: recepcéo, cadastro, tramitacdo e expedicao de .
documentos (ggrgal) i PeE Meio 32 062.51
Provimentos (TRT, TST) Fim 1 801.10
Publicagdo de matérias em outros periodicos (em "Documentacao :
. informgagéo") P ( € I Meio| 31 |060.4
Publicac@o de matérias no Diario Oficial/Justica Meio 31 060.1
Publicac@o de matérias nos boletins administrativos, de pessoal e .
de serv?go (em "Documentacao e informacgéo") P Meio 31 060.3
Publicidade Meio 3 012.5
Quadro de detalhamento de despesa Meio 28 051.13
Quadro demonstrativo com despesas com pessoal Meio 7 023.3
Realizacdo de concursos Meio 39 940.1
Receita Meio 29 052.21
Recolhimento de material ao depdsito Meio 21 034.123
Reembolso de locomogéo para atividades externas Meio 14 024.83
Reestruturacédo e alteracdo salariais Meio 7 023.4
Referéncia e circulagdo de documentacao bibliogréfica Meio 32 061.8
Referéncia e circulagéo do acervo museolégico Meio 34 064.5
iljne(;‘sgi];a, recuperacao, restauracao, construgdo e adaptacao de Meio o4 041.61
Regimentos, regulamentos, estatutos, organogramas, estruturas Meio 2 010.3
Registro das deliberagdes (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 iméveis Meio 22 041.1
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 autuacéo de processos Meio 33 062.9
Registros de audiéncia Fim 8 809.3
Relagbes com a imprensa Meio 3 012.1
Relatério anual TRT — producéo e atividades Fim 2 802.5
Relatorio de acordaos publicados Fim 8 809.6
Relatorio de atividade anual - TRT4 Meio 1 003.1
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‘M

A S
_II?SI_Ie_\Zono de atividade anual das secretarias, servigos e setores do Meio 1 003.2
Relatério de despachos publicados Fim 4 807.1
Relatério de folha de pagamento Meio 9 024.13
Relatério de publicacbes da CORAG/notas de expedientes Fim 7 808.3
Relatorio diario de consumo de copias Meio 19 031.4
Relatério do sistema do patriménio da Uniéo Meio 22 041.3
Relatérios mensais de atividades Meio 1 003.3
Requisicao (em "Veiculos") Meio 25 042.21
Requisicao e contratacao de servicos, inclusive licitacdes (em .
“Ingtalagéo e manuten(i;éo”) ’ ; ( Meio 22 036.1
Requisicao, 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, )
conselhgos, grupos de trabalho, comités") ( Meio 3 011.1
Responsabilidade social/voluntariado Meio 5 014.2
Restauracdo de documentos (geral) Meio 36 068.31
Restauragdo de documentos (pagamento) Meio 37 068.32
Restituicdo de rendas arrecadadas Meio 28 050.10
Reunides do COLEPRECOR (material) Meio 41 995.2
Salario-familia Meio 9 024.15
Salario-maternidade Meio 10 024.216
Salarios, vencimentos, proventos, remuneragdes 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
Servigo telefnico (inclusive autorizagdo para ligagdes .
interugrbanas), FAC(—SI'MILE (fax) o o Meio 38 | 0748
Servigos de vigilancia Meio 26 045.4
Servigos executados com pessoal do TRT Meio 22 036.3
Servigos profissionais transitorios 0 ' ive licitacd :
: COIagboeroreS , autbnomos (inclusive licitagdes) Meio 18 029.4
Servicos técnicos de informatica Meio 36 067.31
Sindicatos, acordos e dissidios Meio 5 020.5
Sinistro Meio 26 045.7
SuUmula, 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




PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO B
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

Término de mandato

Meio 9 023.65

Termo de audiéncia/atas de audiéncias

Fim 8 809.7

Termo de posse (cargo efetivo ou em comissao)

Meio 8 023.52

Termo de responsabilidade de bens, inclusive relatério de
movimentacao de bens moveis/termos de referéncia (em
“‘Movimentagao de material”)

Meio 20 034.111

Termo de responsabilidade de bens méveis/inventario (em
“Inventario”)

Meio 22 037.2

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. Prestagdes de
contas”)

Meio 30 057.3

Tomada de contas do almoxarifado

Meio 30 057.4

Tomada de contas do orgamento

Meio 27 050.3

Tomada de prego

Meio 30 057.5

Transferéncia, recolhimento (guia e termo de transferéncia/guia,
relacéo e termo de recolhimento/listagem descritiva do acervo)

Meio 33 063.4

Transporte de material

Meio 21 034.120

Transporte para servidores (em "Previdéncia, assisténcia e
seguridade social")

Meio 17 026.53

Uso de dependéncia

Meio 27 049.3

Venda (inclusive leildo)

Meio 21 035.1

Visitas e visitantes

Meio 40 950.1

PRAZ
. PRAZO (@) DEST | OBSERVACAO/AVIS
Ccob. ASSUNTO CORR. INTER 0]
000 ADMINISTRACAO GERAL
001 Modernizacao e reforma administrativa

Projeto de criagédo ou

001.1 alteragcéo da estrutura 3 anos 3anos | GP
organizacional

002 Planos, programas e projetos de trabalho

002.1 Plano, programa e projeto de trabalho

002.2 Cronograma de atividades | 2 anos - | Elim. |

003 Relatorio de atividades
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COD.

ASSUNTO

PRAZO
CORR.

PRAZ
@)
INTER

DEST

OBSERVAGAO/AVIS
o

003.1

Relatério de atividade
anual - TRT4

5 anos

9 anos

GP

003.2

Relatério de atividade
anual das secretarias,
servigos e setores do
TRT4

5 anos

5 anos

GP

003.3

Relatérios mensais de
atividades

2 anos

GP

003.4

Estatistica para subsidiar
a elaboracéao de relatérios
de atividades

2 anos

Elim.

003.5

Avaliagéo da gestao
institucional (elaboracéo
dos instrumentos de
avaliacdo; execucao e
acompanhamento;
certificacdo da
conformidade)

3 anos

3 anos

GP

004

Acordos, ajustes, contratos e convénios

004.1

Processo administrativo
de acordos, ajustes,
contratos e convénios

EV

10
anos

GP

004.2

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

EV

Elim.

007

Relacdo com outros 6rgéos

007.1

Processos com
informag0des para a defesa
da Unido - AGU

EV

5 anos

GP

009

Outros assuntos referentes a Administracéo

010

ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

010.1

Projeto de criacéao de
unidade setorial

EV

5 anos

GP

010.2

Criagdo de novos 6rgéaos

EV

5 anos

GP

010.3

Regimentos,
regulamentos, estatutos,
organogramas, estruturas

EV

5 anos

GP
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PRAZ
. PRAZO (@) DEST | OBSERVACAOQ/AVIS
cob. ASSUNTO CORR. INTER 0]

Coordenacao e gestao de

010.4 reunides (Audiéncia. - - -
Despacho. Reuniéo)

010.41 Operacionalizacao 2 anos - Elim.

010.42 Registro das deliberagdes 3 anos 3anos | GP
Habilitacao juridica e

010.5 regularizagéo fiscal do 2 anos - Elim.
orgdo

011 Comissdes, conselhos, grupos de trabalho, comités
Resolu¢do Administrativa

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

011.2 Atos}dg criagao, atas, 4 anos 5anos | GP
relatorios

012 Comunicagéo social

012.1 Relagbes com a imprensa 1 ano 5anos | Elim.

0122 | Credenciamento de EV - | Elim.
jornalistas

012.3 Entrevistas, notlc.lan.os., 2 anos 5anos | GP
reportagens e editoriais

012.4 Divulgacéo interna 2 anos - GP

012.5 Publicidade 4 anos 10 GP

anos

Clipping (coletanea de

012.6 repo,rt_agens e release de 2 anos 5anos | Elim.
matérias sobre a
instituicao)

012.7 Gestdo de comunicagfes eventuais
- Pedido, oferecimento e

012.71 informacéo diversos 1 ano - Elim.
(geral)

012.72 ) Pe.dlflo de busca de 2 anos - Elim.
certidao
- Informagéao processual

012.73 sobre processo 2 anos - Elim.
administrativo ou judicial

01274 | Pedidode cartade 1 ano - | Elim.
apresentagéo e
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PRAZ
. PRAZO (@) DEST | OBSERVACAO/AVIS
cob. ASSUNTO CORR. INTER @)
recomendacao (pessoa
fisica ou pessoa juridica)
013 Correspondéncias diversas
Correspondéncia .
13.1 . : - Elim.
013 recebida/expedida S anos 'm
E-mails .
13.2 ) . - Elim.
013 recebidos/expedidos S anos 'm
Memorandos .
013.3 . . - 5anos | Elim.
expedidos/recebidos
Oficios
134 . . n - Elim.
013 expedidos/recebidos S anos !
014 Gestéo socio-ambiental e responsabilidade social
014.1 Gestao ambiental 3 anos - GP
0142 | Responsabiidade 3 anos - | op
social/voluntariado
Assisténcia social
014.3 (projetos, estudos e 3 anos - GP
normas)
019 Outros assuntos referentes a organizacao e funcionamento
020 PESSOAL
Legislagéo (normas,
regulamentacdes,
diretrizes, estatutos,
020.1 regulamentos, EV 5anos | GP
procedimentos, estudos
e/ou decisOes de carater
geral)
020.2 Boletins admlnlstratl\{os, 10 anos 10 GP
de pessoal e de servico anos
020.3 Identificac&o funcional EV - Elim.
Obrigacdes trabalhistas e
estatutarias - relacées
020.4 com orgaos 5 anos 5anos | Elim.
normatizadores da
Administracédo Publica -
RAIS
020.5 Sindicatos, acordos e 5 anos 5 anos GP

dissidios

020.6

Assentamentos individuais, cadastro
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PRAZ
. PRAZO (@) DEST | OBSERVACAO/AVIS
cob. ASSUNTO CORR. INTER @)

- Assentamentos 95

020.61 funcionais e pastas 5 anos GP
funcionais de servidores anos

020.62 - Controle de frequéncia 5 anos 9 Elim.

anos

020.63 - Escalas de plantdo 2 anos - Elim.

020.64 - Horario de expediente 2 anos - Elim.

021 Recrutamento e selecéo
Exames de selecéo
(concurso publico), provas

021.1 e titulos, testes 6 anos - Elim.
psicotécnicos e exames
médicos
Constituicdo de bancas
examinadoras, editais,

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

021.3 Ingressg na magi.stra.tura 3 anos 3 anos GP
pelo quinto constitucional

022 Aperfeicoamento e treinamento

022.1 Cursos

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

022111 | EXpediente de Cursos 5 anos 5anos | GP
Externos

022112 |~ Certificados de cursos 5 anos 5ancs | GP
externos

022.12 Cursos promovidos pela instituicdo

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

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

022,123 | - Controle de ndmero de 5anos | 5anos | GP
servidores treinados
- Expediente de

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

022.13 Outros assuntos referentes a aperfeicoamento e treinamento

022.2 - Estagio (geral) | 5anos | - | Elim. |
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PRAZ
. PRAZO (@) DEST | OBSERVACAO/AVIS
cob. ASSUNTO CORR. INTER @)
- Estudo, proposta,
programa, relatério final,

022.21 relacdo de participantes, 3 anos 3anos | GP
avaliacdo e declaracao de
comprovacao de estagio

023 Quadros, tabelas e politica de pessoal

023.1 Estudo e previsdo de 3 anos 3 anos GP
pessoal
Criagéo, classificagéo,
transformacéo,

023.2 transposicéo e 5 anos 5anos | GP
remuneracgdo de cargos e
funcdes
Quadro demonstrativo 50

023.3 com despesas com 5 anos Elim.

anos
pessoal

023.4 Reestruturagéo e alteracdo salariais

023.41 - Asc.:ensao e progressao 5 anos 52 Elim.
funcional anos
- Avaliagéo e desempenho
funcional de servidor 52

023.42 (efetivo/ estagio 5 anos Elim.

. . anos
probatério) e de estagiéario
(formularios)
52 .

023.43 - Enquadramento 5 anos Elim.

anos

023.44 | Egulparacao, reajuste e 5 anos 2 | Ejim,
reposicao salarial anos

02345 - Po.rtarlas de progresséao 5 anos 52 Elim.
funcional anos

023.5 Movimentacao de servidores
- Admissao,
aproveitamento,

02351 | coniratagao, nomeagao, 5 anos 2 | Elim,
readmisséo, readaptacéo, anos
reconducéo, reintegracéo,
reversao

023.52 ) Te.rmo de posse (cafgo 5 anos 52 Elim.
efetivo ou em comissao) anos
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PRAZ
. PRAZO (@) DEST | OBSERVACAO/AVIS
cob. ASSUNTO CORR. INTER @)
02353 | Dem|ssa~o, dispensa, 5 anos 52 Elim.
exoneracao anos
023.54 - Resgsao contr?tugl, 5 anos 52 Elim.
falecimento, vacancia anos
023.55 ) Lotagaf), remogao, 5 anos o2 Elim.
transferéncia, permuta anos
- Designacéo, 52
023.56 disponibilidade, 5 anos Elim.
o A anos
redistribuicdo, substituicdo
023.57 - Boletlm de substituicdo 5 anos 52 Elim.
de servidor anos
L ~ 2 .
023.58 - Requisicédo, cesséo 5 anos > Elim.
anos
023.6 Movimentacao de magistrados
02361 | Porariaderemocdo de EV 7anos | GP
juizes titulares
- Eleig&o, escolha de
023.62 magistrado (lista 'frl-pllce), 5 anos 52 Elim.
processo sucessorio de anos
magistrados
Até o
- Acompanhamento de desl(ljgglrjnent
023.63 | atividade judicante em 12 N - GP
A s promocao a
instancia — vitaliciedade
segunda
instancia
- Indicacéo, convocacéo, 52
023.64 designacéo de 5 anos anos Elim.
magistrados
023.65 - Término de mandato 5 anos 52 Elim.
anos
-1i - o
02366 | L\ro-atan® l/Posse de 5 anos - | &P | valor histérico
juizes classistas
- Processos de promocédo
023.67 para o cargo de juiz EV 5anos | GP
togado do Tribunal
- Processo de 50
023.68 zoneamento de juizes 5 anos Elim.
. anos
substitutos
024 Direitos, obrigacdes e vantagens
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PRAZ
. PRAZO (@) DEST | OBSERVACAO/AVIS
cob. ASSUNTO CORR. INTER @)
024.11 Eolhas .de pagamento, 5 anos 95 Elim.
fichas financeiras anos
024.12 | Foiha de pagamento 5 anos S | Eim,
suplementar anos
024.13 Relatorio de folha de 5 anos 95 Elim.
pagamento anos
024.14 Salarios, venmmentos,~ 7 anos i Elim.
proventos, remuneracoes
024.15 Salario-familia 5 anos 19 Elim.
anos
Devolugéo, restituicado de 95
024.16 salarios, vencimentos e 5 anos anos Elim.
remuneracoes
024.17 | Abono ouprovento 7 anos - | Elim.
provisorio
024.2 Encargos patronais - recolhimentos
024.211 | . PIS (Pr~ogram§1 de 5 anos 5anos | Elim.
Integracéo Social)
- PASEP (Programa de 52
024.212 | Formacao do Patrimdnio 5 anos A0S Elim.
do Servidor Publico)
024.213 | - FGTS 5 anos 52 Elim.
anos
024014 |” Contribuic&o sindical do 7 anos i Elim.
empregador
- Contribuic&o patronal 95
024.215 | para o plano de 5 anos anos Elim.
seguridade social - INSS
024.216 | - Salario maternidade 7 anos - Elim.
024.217 | - Outros recolhimentos 5 anos 95 Elim.
anos
Até a
L homologaca
024218 |° Abono.de permanéncia o da i Elim.
em servico :
aposentadori
a
024.219 | - GratificagBes (inclusive incorporacdes)
024.219. | -- De funcdo e cargos em 52 .
- 5 anos Elim.
1 comisséo anos
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PRAZ
. PRAZO (@) DEST | OBSERVACAO/AVIS
cob. ASSUNTO CORR. INTER @)
024.219. ——,E.xpedlente de quintos e 5 anos 52 Elim.
2 décimos anos
224'219' -- Natalinas (13° salario) 7 anos - Elim.
24.219. - 2 .
0 % 1. Outras gratificacdes 5 anos ° Elim.
4 anos
024.3 Adicionais
- Tempo de servico 50
024.31 (anuénios, quinquénios, 5 anos Elim.
A anos
decénios)
- noturno, inclusive 52
024.32 portaria de concessao ou 5 anos anos Elim.
cancelamento
- Periculosidade
024.33 (expedlentfe .de adlc.lo.nal 5 anos 52 Elim.
pelo exercicio de atividade anos
periculosa)
- Insalubridade
024.34 (expedlentfa .de adlc.lo-nal 5 anos 52 Elim.
pelo exercicio de atividade anos
insalubre)
024.35 - Servigo extraordinario 5 anos 52 Elim.
(horas extras) anos
024.36 - Outros adicionais 5 anos 52 Elim.
anos
024.4 Descontos
024411 | Co_ntrlbuw;ao sindical do 7 anos i Elim.
servidor
024.412 |~ Conwibuicdoparao 5 anos 2 | i,
plano de seguridade social anos
- Expediente de isencéo 95
024.413 | da contribuicédo 5 anos anos Elim.
previdenciaria
024.414 | - Pensao alimenticia 5 anos 95 Elim.
anos
024.415 | \Mposto de renda da 7 anos - | Elim.
pessoa fisica
024.416 | 'MPosto derenda 5 anos S | gim,
(expediente para anos
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PRAZ
. PRAZO (@) DEST | OBSERVACAO/AVIS
cob. ASSUNTO CORR. INTER 0]

inclusdo/excluséo de
dependentes IRPF/SMO)
- Imposto de renda retido .

024.417 | fgme (RRF) 7 anos ; Elim.

024.418 | - Outros descontos 5 anos 95 Elim.

anos

024.5 Férias

02451 | Ferias adicionaldel/3e | o - | Eiim.
abono pecuniario

024.52 - Saldo de férias 7 anos - Elim.

024.53 - Formulério de férias 7 anos - Elim.

02454 | S0 deferias por 7 anos - | Eim.
vacancia

024.55 - Férias de magistrados 7 anos - Elim.
- Expediente de férias de

024.56 juizes titulares e 7 anos - Elim.
substitutos
- Expediente de férias de

024.57 juizes titulares e 7 anos - Elim.
substitutos (individual)
- Processo de escala de

024.58 férias de juizes titulares e 7 anos - Elim.
substitutos
- Portaria de concesséo,

024.59 f'"diamemf) , antec Ipagao e EV 7 anos | Elim.
interrupcéo de férias de
juizes titulares

024.6 Licencas e concessodes

024.601 |~ Acidente de servicgo, 5 anos 52 Elim.
adotante (termo) anos

024.602 |~ A\companhamento do 5 anos °2 | Ejim,
cbnjuge/companheiro anos

024.603 | Avidade politica, 5 anos 2 | Eim,
capacitacao profissional anos
- Doenca de pessoa da 50

024.604 | familia, alistamento 5 anos Elim.
Eleitoral anos
- Licenca para 50

024.605 | desempenho de mandato 5 anos anos Elim.

classista
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PRAZ
. PRAZO (@) DEST | OBSERVACAO/AVIS
cob. ASSUNTO CORR. INTER @)
024.606 | (%egtante, pat'ern'|dade, 5 anos 52 Elim.
prémio por assiduidade anos
024.607 | Servico militar, 5 anos °2 | Elim,
interesses particulares anos
024.608 | lratamento de saude 5 anos o2 Elim.
(inclusive pericia médica) anos
- Casamento (gala), 52
024.609 | falecimento de familiar 5 anos Elim.
: anos
(nojo)
~ 52 .
024.610 | - Doacéo de sangue 5 anos Elim.
anos
024,611 |~ Horario especial para 5 anos 2 | i,
servidor estudante anos
024.612 | Horario especial para 5 anos 2 | i,
pessoas com deficiéncia anos
024613 |- Horario especial para 5 anos 52 Elim.
teletrabalho anos
024.7 Afastamento
02471 | Faradepor 5 anos °2 | i,
(comprovante) anos
024.72 ) Pa}ra exercer. mandato 5 anos 52 Elim.
eletivo (expediente) anos
024.73 - Para servir ao TRE 5 anos 52 Elim.
(comprovantes) anos
024.74 - Para servir como jurado 5 anos 52 Elim.
(comprovante) anos
- Suspensao de contrato 52 .
24.7 Elim.
0 ° de trabalho (CLT) > anos anos 'm
024.8 Reembolso de despesas - deslocamento
- Indenizacéo de
024.81 transporte (oficial de ACC 5anos | Elim.
justica)
- Declaracéo de
02482 | reembolso de despesas ACC 5anos | Elim.
de locomoc&o para cursos
internos
- Reembolso de
024.83 locomocao para atividades ACC 5anos | Elim.
externas
024.84 - Outros reembolsos ACC 5anos | Elim.
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PRAZ
. PRAZO (@) DEST | OBSERVACAO/AVIS
cob. ASSUNTO CORR. INTER @)
024.9 Outros direitos, obriga¢cdes e vantagens
024.91 - Auxilios
-- Alimentacéo,
024.911 | Fardamento, Uniforme, ACC 5anos | Elim.
Transporte, Moradia
-- Assisténcia Pré-escolar .
24.912 A n Elim.
024.9 creche CcC 5 anos i
025 Apuracao de responsabilidade disciplinar
025.1 Denuncias, sindicancias, inquéritos
025.11 P.roc_egso administrativo 5 anos 95 GP
disciplinar anos
025.12 Penalidades disciplinares 5 anos 95 GP
anos
025.13 Portarla de aplicacdo de 5 anos 95 GP
penalidade anos
Dendncias, sindicancias, 95
025.14 inquéritos e processos 5 anos anos GP
disciplinares
. Prazo de
025.15 Expedlen'ies de L guardado | 5anos | Elim.
reclamacdes correicionais
processo
*
Até a Prazo de guarda
Expedientes de aposentadori total: 100 anos.
025.16 P ~ P * Elim. | Temporalidade
representacoes ado
madistrado preservada (RA
9 12/2015 do TRT4)
02517 | Expedientes de - - i
sindicancia
026 Previdéncia, assisténcia e seguridade social
026.1 Beneficios
026.11 - Comunicagbes de LTS - - Elim. Ellmlnagao ap?s ,
envio da frequéncia
- Formulario de
026.12 inclusédo/excluséo/alteracd AAC 5anos | Elim.
es do plano de saude
026.13 | Frocessos diersos AAC 5 anos | Elim.
sobre o plano de saude
026.14 - Prgntuarlo meédico do 5 anos 95 Elim.
servidor anos
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PRAZ
. PRAZO (@) DEST | OBSERVACAO/AVIS
cob. ASSUNTO CORR. INTER @)
026,15 | Adiantamentoe Até quitacdo - Elim.
emprestimos a servidores
026.16 - Seguros 5 anos 95 GP
anos
026.2 Auxilios
- Auxilio funeral 95
026.221 | (expediente de AAC 5 anos anos
concessao)
026222 |- Auxilio natqlidade AAC 5 anos 95
(processos diversos) anos
026.223 | Auxilio acidente - auxilio AAC 5 anos 95
doenca anos
026.3 Aposentadoria
026.31 - Expedlente.e portaria de 5 anos 95 GP
aposentadoria anos
026.4 Contagem e averbacgéo de tempo de servigo
Até a
- Apostila, certidao, homologacéa
026.41 certiddo de tempo de oda - Elim.
Servigo aposentadori
a
Até a
- Expediente de homologacéa
026.42 averbacgdo de tempo de o da - Elim.
servico aposentadori
a
- Expediente de
026.43 averbacéo de adicional AF - Elim.
por tempo de servigo
026.44 | . Penso,e_S: provisoria € PP 5anos | Elim.
temporéria
. e 95 .
026.45 - Penséo vitalicia 5 anos Elim.
anos
~ - 95 .
026.46 - Pensdes especiais 5 anos Elim.
anos
026.5 Outros beneficios
PCTTDA (Classe 0-
026.52 - Ocupacdao de préprios da 2 aNos 5 anos | Elim. Administracao) do

Unido ou do Estado

CNJ. AVISO: Marco
inicial para contagem




PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO B
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

PRAZ
. PRAZO @] DEST | OBSERVACAO/AVIS
cob. ASSUNTO CORR. INTER 0]
do prazo de guarda -
apos a desocupacao.

026,53 | 'ransporte para 2 anos - | Elim.
servidores

027 Missdes fora de servigo. Viagem a servigo.

027.1 Missfes no pais

027.11 - Passagens AAC 5anos | Elim.

027.12 | Aludade custo, didrias, AAC 5anos | Elim.
portarias, expedientes

027.13 - Prestacgéo de contas AAC 5anos | Elim.
- Expedientes de .

027.14 deslgcamentos VT AAC 5anos | Elim.
- Portaria de

027.15 | dtibuicdo/adiantamento AAC 5anos | Elim.
de diarias aos juizes
substitutos
- Portaria de designacgéo

027.16 de juizes substitutos com AAC 5anos | Elim.
diarias

027.2 MissOes no exterior

027.21 | Semonusparaa 7 anos - | Eim.
instituicdo
- Com 6nus para a

027.22 | Instituicao (passagens, AAC 5 anos | Elim.
autorizacao, passaporte,
prestacdo de contas)

028 Delegacdo de competéncia, procuracao

029 Servigo profissional transitorio: autbnomo e colaborador

029.1 Incentivos funcionais 5 anos 5anos | GP

029.2 Prémios 5 anos 5anos | GP
Delegacbes de

029.3 competéncia, EV 5anos | Elim.
procuracdes, credenciais
Servicos profissionais

0294 | lransitorios, autonomos AAC 2 | Ejim,
(inclusive licitagbes) e anos
colaboradores

029.5 Movimentos 5 anos 5 anos GP

reivindicatorios, greves e




PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO B
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

PRAZ
. PRAZO (@) DEST | OBSERVACAO/AVIS
COD. ASSUNTO CORR. INTER (@)
paralisacdes - greve dos
servidores
030 MATERIAL
Normas,
regulamentacdes,
030.1 diretrizes, procedimentos, - - -
estudos e/ou decisdes de
carater geral
030.2 Cadastro de Fornecedores 5 anos - Elim.
030.3 Documentos cadastrais de 5 anos i Elim.
fornecedores
030.4 Licitacéo (geral) 5 anos 5anos | Elim.
031 Especificacao, padronizacao, codificagcao, previsdo, catalogo, identificacao,
classificacéo
031.1 Formulério de liquidacéo 2 anos - Elim.
031.2 Formulério de proposi¢éo 2 anos - Elim.
0313 | Mapade consumo mensal . 5 anos | Elim.
de cépias reprograficas
031.4 Relatério diériq dg i 5 anos | Elim.
consumo de cépias
033 Aquisicéo (inclusive licitagdes)
033.1 Material permanente
033.11 Compra
033.111 | - Compra direta 5 anos 12 Elim.
anos
033.112 | - Concorréncia 5 anos 5anos | Elim.
033.113 | - Conformidade diaria 5 anos 5anos | Elim.
033.114 | - Convite 5 anos 5anos | Elim.
033.115 | - Pregéo 5 anos 5anos | Elim.
Aluguel, comodato,
033.12 leasing, empréstimo, 5 anos 5anos | Elim.
cessao de bens
033.13 Doacéao, permuta 4 anos 5anos | Elim.
033.2 Material de consumo
033.21 Compra 5 anos 5anos | Elim.
033211 | Fedido decompras de 5 anos 5anos | Elim.
material de consumo
033.22 Cesséo, doacédo, permuta 4 anos 5anos | Elim.
033.221 | - Processos de doacéo 4 anos 5anos | Elim.
033.23 Confeccéo de impressos 5 anos 5anos | Elim.




PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO B
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

PRAZ
. PRAZO (@) DEST | OBSERVACAOQ/AVIS
cob. ASSUNTO CORR. INTER . @)

- Proposicéo de prestacao

033.231 | de servigos (confeccao de AAC 5anos | Elim.
impressos)

034 Movimentagdo de material (permanente e de consumo)

034.1 Recebimento e distribuicdo
- Termo de
responsabilidade de bens

034.111 (mCIl.JSIVe reINatorlo de 5 anos 5anos | Elim.
movimentacao de bens
moveis/termos de
referéncia)
- Controle de estoque
(inclusive requisigéo,

034.112 | distribuicao e relatério de 2 anos - Elim.
movimentacado de
almoxarifado)

034113 | Atade recebimentode 2 anos - | Elim.
materiais

034,114 | GUias deentrega de 5 anos - | Elim.
material

034.115 | Guias de recebimento de 5 anos - Elim.
material (almoxarifado)
- Memorando —

034.116 | informacao de entregas 2 anos - Elim.
em atraso

034117 | \otade entrada de 2 anos - | Elim.
material permanente

034.118 | " edidos dematerial 2 anos - | Elim.
permanente

034.119 | Extravio, .roubo, 2 anos 5anos | Elim.
desaparecimento

034.120 | - Transporte de material 2 anos - Elim.

034.121 | - Oficio de transporte - 5anos | Elim.

034.122 |- Auto.rlzagao de saida de 2 anos i Elim.
material

034.123 |~ Recolhimento de 2 anos - | Elim.
material ao depaosito

035 Alienacéo, baixa (material permanente e de consumo)

035.1 Venda (inclusive leildo) | 5 anos 5anos | GP |




PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO B
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

PRAZ
. PRAZO (@) DEST | OBSERVACAO/AVIS
cob. ASSUNTO CORR. INTER @)
035.2 Cessdo, Poa(;éo, Permuta 5 anos 5anos | Elim.
de material permanente
036 Instalagdo e manutencgao
Requisicao e contratacéo
036.1 de servicos (inclusive 5 anos 5anos | Elim.
licitacdes)
036.2 Fatura de servigo AAC 5anos | Elim.
Servi¢os executados com .
036.3 pessgal i 1 ano - | Elim.
037 Inventario
037.1 Material permanente 5 anos 5anos | GP
Termo de
037.2 responsabilidade de bens 5 anos 5anos | GP
moveis/inventario
037.3 Material de consumo 5 anos 5anos | Elim.
039 Outros assuntos referentes a material
040 PATRIMONIO
041 Bens imoveis (plantas, projetos, escrituras)
041.1 Registro de iméveis 3 anos 5anos | GP
041.2 Plan.tas, projetos, 3 anos 5anos | GP
escrituras
0413 | Relatorio do sistema do AAC 5anos | GP
patriménio da Unido
041.4 Fornecimento e manutengéo de servigos béasicos
041.41 | Agua e esgoto AAC 5anos | Elim.
041.411 | - Contas DMAE AAC 5anos | Elim.
041.42 Gas AAC 5anos | Elim.
041.43 Luz e forca elétrica AAC 5anos | Elim.
PCTTDA (Classe 0-
Administracéo) do
CNJ. AVISO: Marco
inicial para contagem
041.44 Condominio 5 anos 5anos | Elim. | do prazo de guarda -
aprovacdo das contas
(art. 19 da Instrugéo
Normativa - TCU n°
49/2005).
041.5 Iméveis funcionais
041.51 Aquisicéo AAC 5anos | Elim.
041.511 | - Compra 5 anos 5anos | GP




PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO B
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

PRAZ
. PRAZO (@) DEST | OBSERVACAO/AVIS
cob. ASSUNTO CORR. INTER @)
041.512 | - Cessao/doacédo 3 anos 3anos | GP
041.513 | - Permuta 4 anos 5anos | GP
041.52 Locacdo, arrendamento, 5 anos 5anos | Elim.
comodato
041.53 Allenflcao - V(inda' 5 anos 5anos | GP
cessdo, doacédo, permuta
041.531 | - Aterceiros 4 anos 5 anos GP
041.532 | - Por terceiros 4 anos 5 anos GP
Desapropriacgéo,
041.54 re!n-teq-racaio de . 5 anos 5anos | GP
reivindicacéo de dominio,
tombamento
041.6 Obras/servigos
- Reforma, recuperacao,
041.61 restauracao, construcéo e 5 anos 5anos | GP
adaptacao de iméveis
041.62 - Construcao 5 anos 5anos | GP
041.63 - Ordens de servico 5 anos 5anos | Elim.
04164 | hedidos de consertode 5 anos 5anos | Elim.
equipamentos
- Limpeza, imunizagao,
041.65 desinfestacgéo (inclusive AAC 5anos | Elim.
para jardins)
041.66 - Atestado de limpeza AAC 5anos | Elim.
04167 | Avaliacdo do servico de AAC 5anos | Elim.
limpeza
04168 | Outros semicos de AAC 5 anos | Elim.
manutencéo
041.7
04171 | Manutencdode AAC 5anos | Elim.
elevadores
- Manutencao de ar- .
041.72 . AAC 5anos | Elim.
condicionado
- Manutencao de .
041.73 N AAC 5anos | Elim.
subestacdes e geradores
042 Veiculos
042.1 Aquisicéo
042.11 - Compra AAC 5anos | Elim.
042.12 - Aluguel AAC 5anos | Elim.




PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO B
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

PRAZ
. PRAZO (@) DEST | OBSERVACAO/AVIS
cob. ASSUNTO CORR. INTER @)
- Cadastro, licenciamento, Até a
042.13 emplacamento, . ~ 5anos | Elim.
alienacao
tombamento
- Abastecimento, limpeza, .
042.14 ~ AAC 5anos | Elim.
manutencao, reparo
04215 | Acidentes (sem vitimas), AAC 5anos | Elim.
infracdes, multas
PCTTDA (Classe 0-
Administracéo) do
CNJ. AVISO: Marco
. " inicial para contagem
042.16 ) Amdszntes (com vitimas), 5 anos 15 Elim. | do prazo de guarda -
infragbes, multas anos ~
aprovacao das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa - TCU n°
49/2005).
042.2 Controle de uso de veiculos
042.21 - Requisicao 2 anos - Elim.
- Autorizacéo para uso
042.22 fora do horério de 2 anos - Elim.
expediente
04223 | -Stacionamento, 2 anos - | Elim.
garagem
042,24 | Livro-controle de 5 anos - | Eim.
empreéstimo de chaves
042.25 - Livro de ocorréncias EV 5anos | Elim.
PCTTDA (Classe 0-
Administracéo) do
CNJ. AVISO: Marco
inicial para contagem
042.26 - Alienacao - venda 5 anos 5anos | Elim. | do prazo de guarda -
aprovacgédo das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa - TCU n°
49/2005).
- Alienacao - cessao,
042.27 doacéo, permuta, 4 anos 5anos | Elim.
transferéncia
042.28 - Outros assuntos i i )

referentes a veiculos




PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO B
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PRAZ
. PRAZO (@) DEST | OBSERVACAO/AVIS
cob. ASSUNTO CORR. INTER @)
043 Bens semoventes
04313 | Cessao doacdo, permuta, EV 5 anos | Elim.
transferéncia
044 Inventario
Inventario (inclusive
044.1 relatério de movimentagao AAC 5anos | GP
de bens imoéveis)
045 Seguranca patrimonial
045.1 P,Ian.os, prOJetos,, ylstorlas 2 anos 5anos | GP
técnicas e relatérios
045.2 Controle de portaria 5 anos 2 anos | Elim.
045.3 Guarda e seguranca 2 anos - Elim.
045.4 Servicos de vigilancia AAC 5anos | Elim.
0455 | Se9uros (inclusive de AAC 5anos | Elim.
veiculos)
045.6 Prevencéo de incéndio 2 anos - Elim.
Até a
045.7 Sinistro conclusdo do | 5 anos | Elim.
caso
049 Outros assuntos referentes a patriménio
049.1 Livro de recebimento de 1 ano i Elim.
armas
049.2 Mudanca
049.21 - Mudanca (geral) 1ano - Elim.
PCTTDA (Classe 0-
Administracéo) do
CNJ. AVISO: Marco
inicial para contagem
049.22 - Mudanca (pagamento) 5 anos 5anos | Elim. | do prazo de guarda -
aprovacdo das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa - TCU n°
49/2005).
049.3 Uso de dependéncia 2 anos - Elim.
050 ORCAMENTO E FINANCAS
Normas,
regulamentacgdes,
050.1 diretrizes, procedimentos, AAC 5 anos GP

estudos e/ou decisoes de
carater geral




PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO B
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

COD.

ASSUNTO

PRAZO
CORR.

PRAZ
@)
INTER

DEST

OBSERVAGAO/AVIS
o

050.2

Auditoria

5 anos

GP

050.3

Tomada de contas

5 anos

GP

050.4

Plano de contas

5 anos

GP

050.5

Livro de contabilidade e
fichas

5 anos

GP

050.6

Documentacéo fiscal

5 anos

Elim.

050.7

Compra e subscricdo de
acoes

5 anos

5 anos

GP

PCTTDA (Classe 0-
Administracéo) do
CNJ. AVISO: Marco
inicial para contagem
do prazo de guarda -
aprovacgao das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa - TCU n°
49/2005).

050.8

Fixacéo de custos de
servicos

5 anos

5 anos

Elim.

PCTTDA (Classe 0-
Administracéo) do
CNJ. AVISO: Marco
inicial para contagem
do prazo de guarda -
aprovacgao das contas
(art. 19 da Instrugéo
Normativa - TCU n°
49/2005).

050.9

Devolugéo ao erério

5 anos

5 anos

Elim.

PCTTDA (Classe 0-
Administracéo) do
CNJ AVISO: Marco
inicial para contagem
do prazo de guarda -
aprovacdo das contas
(art. 19 da Instrugéo
Normativa - TCU n°
49/2005).

050.10

Restituicdo de rendas
arrecadadas

5 anos

5 anos

Elim.

PCTTDA (Classe 0-
Administracao) do
CNJ AVISO: Marco
inicial para contagem
do prazo de guarda -
aprovacgédo das contas
(art. 19 da Instrucéo




PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO B
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

PRAZ
. PRAZO (@) DEST | OBSERVACAO/AVIS
cob. ASSUNTO CORR. INTER @)
Normativa - TCU n°
49/2005).
051 Orgcamento
051.1 Programagé&o orgcamentaria
051.11 - Previsédo orcamentéria 2 anos - Elim.
051.12 - Proposta orgamentaria 5 anos 5anos | GP
051.13 - Quadro de detalhamento 2 aNos i Elim.
de despesa
- Créditos adicionais —
05114 | Credito suplementar, 5anos | 5anos | GP
crédito especial, crédito
extraordinario
051.2 Execucado or¢camentaria
05121 | Cronograma de AAC 5anos | Elim.
desembolso
- Descentralizagéo de
051.22 recursos (distribuigéo AAC 5anos | Elim.
orcamentaria)
05123 | hagamentode AAC 5 anos | Elim.
precatorios
052 Financas
052.1 Programacéo financeira AAC 5 anos | Elim.
de desembolso
052.2 Execucao financeira
052.21 - Receita AAC 5anos | Elim.
052.22 - Despesa AAC 5anos | Elim.
053 Fundos especiais
053.1 Fundos especiais AAC 5anos | Elim.
054 Estimulos financeiros e crediticios
054.1 Estl’r'n,ul'os financeiros e 5 anos 5anos | GP
crediticios
055 Operacdes bancéarias
Conta Unica (inclusive
055.1 assinaturas autorizadas e AAC 5anos | Elim.
extratos de contas)
Outras contas (inclusive
055.2 assinaturas autorizadas e AAC 5anos | Elim.

extratos de contas)




PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO B
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

PRAZ
. PRAZO (@) DEST | OBSERVACAO/AVIS
cob. ASSUNTO CORR. INTER @)
PCTTDA (Classe 0-
Administracéo) do
CNJ AVISO: Marco
~ inicial para contagem
055.3 Gestag .de contas 5 anos 5anos | Elim. | do prazo de guarda -
especiais ~
aprovacgao das contas
(art. 19 da Instrugéo
Normativa - TCU n°
49/2005).
PCTTDA (Classe 0-
Administracéo) do
CNJ AVISO: Marco
inicial para contagem
055.4 Conciliacdo bancaria 5 anos 5anos | Elim. | do prazo de guarda -
aprovacgao das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa - TCU n°
49/2005).
PCTTDA (Classe 0-
Administracéo) do
CNJ AVISO: Marco
Pagamento em moeda ' inicial para contagem
055.5 . 5 anos 5anos | Elim. | do prazo de guarda -
estrangeira ~
aprovacgao das contas
(art. 19 da Instrucéo
Normativa - TCU n°
49/2005).
056 Balancos e balancetes
056.1 Balancos AAC 5anos | GP
056.2 Balancetes AAC 5anos | GP
057 Tomada de contas. Prestagdes de contas.
057.1 Células orcamentarias AAC 5anos | GP
Prestacéo de contas
057.2 (inclusive parecer de AAC 5anos | GP
aprovacao das contas)
057.3 Tomada de contas AAC 5anos | GP
057.4 | 1omada de contas do AAC 5anos | GP
almoxarifado
057.5 Tomada de prego AAC 5anos | GP
060 DOCUMENTACAO E INFORMACAO




PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO B
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PRAZ
. PRAZO (@) DEST | OBSERVACAO/AVIS
cob. ASSUNTO CORR. INTER 0]
060.1 Pg,b!lcagqg de mgterlas no AAC 5anos | Elim.
Diéario Oficial/Justica
060.2 Diéario Oficial do Estado 2 aNnos i Elim.
(exemplares)
Publicacdo de matérias
060.3 | oS boletins 2anos | 5anos | Elim.
administrativos, de
pessoal e de servigo
060.4 | Publicacdo de matérias AAC 5anos | Elim.
em outros periédicos
061 Documentacéao bibliografica
061.1 Normas e manuais EV 5anos | GP
ogrz | compra(inclusive AAC 5anos | Elim.
assinatura de periodicos)
061.3 Aquisicao 4 anos 5anos | Elim.
061.4 Doacéo 4 anos 5anos | Elim.
061.5 Permuta 4 anos 5anos | Elim.
061.6 Registro 2 anos - Elim.
061.61 - Registro (geral) 2 anos - Elim.
061.62 - Livro tombo - - GP
0pr7 | CAalogacdo, ) 2 anos - | Elim.
classificacdo, indexacéo
061.8 Referéncia e circulagédo 2 anos - Elim.
061.9 Inventario AAC 5anos | GP
062 Documentacao arquivistica: gestdo de documentos e sistemas de arquivos
062.1 Politica de acesso aos 5 anos 5anos | GP
documentos
062.2 Consultas, empréstimos L ano ap~os - Elim.
devolucédo
Norma, manual,
pesquisa sobre
proveniéncia. Codigo
~ de Classificacéo de
Documentagao
arquivistica: gestéo de Documentos. Tabela
062.3 ; 9 3 anos 3anos | GP | detemporalidade. //

documentos e sistema de
arquivos (geral)

PCTTDA (Classe 0-
Administracao) do
CNJ

AVISO: Marco inicial
para contagem do
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PRAZ
. PRAZO O DEST | OBSERVACAOQ/AVIS
cob. ASSUNTO CORR. INTER @)
prazo de guarda -
término da vigéncia.
062.4 Producéo de documentos, levantamento, fluxo
- Producéao de
062.41 documentos, 4 anos - Elim.
levantamento, fluxo (geral)
062.42 - Diagnostico 3 anos 3anos | GP
062.5 Protocolo: recepcao, cadastro, tramitacéo e expedicdo de documentos
- Protocolo: recepgéo,
06251 | cadastro, tramitagao e 2 anos - | Eim.
expedi¢do de documentos
(geral)
06252 | Registro doandamento 3anos | 3anos | GP
processual
062.6 Assessoramento técnico 5 anos - Elim.
og27 | Classificagdoe 2 anos - | Elim.
arquivamento
062.8 Desarquivamento EV 2 anos | Elim.
0629 | Redistro eautuacdo de 3anos | 3anos | GP
processos
063 Destinagcdo de documentos
063.1 Analls~e, avaliagao, 5 anos 5anos | GP
selecao
063.2 Tabela de temporalidade EV - Elim.
Eliminag&o (termos,
063.3 listagens e editais de 5 anos - GP
ciéncia e eliminacédo)
063.31 - Ata de ellmmagao de 5 anos i GP
processos findos
- Listagem de processos
063.32 das VTs eliminados ' 5 anos i GP
(elaborada pelo Arquivo
Geral)
Transferéncia,
recolhimento (guia e termo
063.4 de transferéncia/guia, 5 anos i GP

relacéo e termo de
recolhimento/listagem

descritiva do acervo)
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PRAZ
. PRAZO (@) DEST | OBSERVACAO/AVIS
cob. ASSUNTO CORR. INTER @)
064 Gestdo do acervo museoldgico
Norma e manual. //
PCTTDA (Classe 0-
Administracao) do
Gestéo de acervo CNJ
064.1 museoldgico (geral) 3 anos 3anos | GP AVISO: Marco inicial
para contagem do
prazo de guarda -
término da vigéncia
064.2 Aquisicao
PCTTDA (Classe 0-
Administracéo) do
CNJ
AVISO: Marco inicial
064.21 - Compra 5 anos 5anos | Elim. para contagem do
prazo de guarda -
aprovacgao das contas
(art. 19 da Instrugéo
Normativa - TCU n°
49/2005)
064.22 - Doacao, permuta 4 anos 5anos | Elim.
064.23 - Certificado (?Ie-doagéo de 5 anos i Elim.
peca museologica
064.3 Registro
064.31 - Registro (geral) 2 anos - Elim.
064.32 - Livro tombo - - GP
0gas | CAtalogacdoe 2 anos - | Eim.
classificacéo
064.5 Referéncia e circulacéo 2 anos - Elim.
Programa de histéria oral
064.6 (entrevistas, depoimentos, 2 anos - GP
transcricdes)
064.7 Memoria institucional 2 anos - GP
PCTTDA (Classe 0-
Administracao) do
064.8 Inventario 5 anos 5 anos GP CNJ AVISO: Marco
inicial para contagem
do prazo de guarda -
aprovacdo das contas
065 Uniformizacdo do entendimento juridico
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PRAZ
. PRAZO (@) DEST | OBSERVACAO/AVIS
cob. ASSUNTO CORR. INTER @)
Andlise, descricao,
065.1 indexacao e pesquisa em 1 ano - Elim.
acordaos
065.2 Sumula, enunciado 2 anos - GP
066 Reformatacéo e producgéo editorial
Projetos, estudos e
066.1 ngrmag sobre 3 anos 3anos | GP
microfilmagem e
digitalizagcéo
og6.2 | Mcrofimagem e 2 anos - | Eim.
digitalizagéo (geral)
PCTTDA (Classe 0-
Administracéo) do
Editoragéo, programacéo . CNJ AVISO: Marco
066.3 . ’ 5 anos 5anos | Elim. [ inicial para contagem
visual
do prazo de guarda -
aprovacao das
contas.
PCTTDA (Classe 0-
Administracéo) do
066.4 letrlbU|(£ao, promocéao, 5 anos 5 anos | Elim. CNJ AVISO: Marco
divulgacao inicial para contagem
do prazo de guarda -
aprovacdo das contas
066.5 Edicéo, coedicéo 5 anos 5anos | GP
067 Tecnologia da Informagdo e Comunicacgdes (Informética)
067.1 Planos e projetos EV 5anos | GP
Programas, sistemas,
067.2 redes (inclusive licenca e EV 5anos | GP
registro de uso e compra)
06721 | Manuals tecnicos EV 5anos | GP
(exemplares Unicos)
067.22 | Manuais do usuario EV 5anos | GP
(exemplares Unicos)
Para documentos que
067.3 Assisténcia técnica AAC 5anos | Elim. nao envolvam o
pagamentos, eliminar
apos 2 anos
067.31 - Servigos técnicos 2 anos - Elim.
067.5 Administracdo da infraestrutura tecnolégica




PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO B
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO

PRAZ
. PRAZO (@) DEST | OBSERVACAO/AVIS
cob. ASSUNTO CORR. INTER 0]
067.51 - Projeto de manutencéo 3 anos 3anos | GP
067.52 - Gerenciamento e uso 5 anos 5anos | Elim.
067.6 Administracao de banco de dados
067.61 | Ins.talagacj © 3 anos 3anos | GP
configuracao
067.62 - Gerenciamento e uso 5 anos 5anos | Elim.
068 Conservacgéo e preservacao de acervos
068.1 Desinfestacao, higienizagédo
og.11 | Desinfestacdo, 2 anos - | Eiim.
higienizagéo (geral)
PCTTDA (Classe 0-
Administracéo) do
Desinfestacao CNJ
068.12 . N(; ’ 5 anos 5anos | Elim. | AVISO: Marco inicial
higienizacéo (pagamento)
para contagem do
prazo de guarda -
aprovacgao das contas
Controle das areas de .
068.2 2 anos - Elim.
armazenamento
068.3 Restauracdo de documentos
0pg.31 | estauracdode 2 anos - | Elim.
documentos (geral)
PCTTDA (Classe 0-
Administracéo) do
068.32 - Restauracgo de 5 anos 5anos | Elim. CNJ AVISO: Marco
documentos (pagamento) inicial para contagem
do prazo de guarda -
aprovacao das contas
069 Reproducéo de documentos
Projetos, estudos e
069.1 normas sobre reproducgéo 3 anos 3anos | GP
de documentos
069.2 Fornecimento de cOpias de documentos
069.21 - Fornecimento de cépias 2 anos ) Elim.
de documentos (geral)
: L PCTTDA (Classe 0-
- Fornecimento de copias Administracéo) do
069.22 de documentos 5 anos 5anos | Elim. CNJ AVISO: Marco
(pagamento) o
inicial para contagem
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PRAZ
. PRAZO (@) DEST | OBSERVACAO/AVIS
cob. ASSUNTO CORR. INTER 0]
do prazo de guarda -
aprovagdo das contas
070 COMUNICACAO
Normas,
regulamentacdes,
070.1 diretrizes, procedimentos, EV 5 anos GP
estudos e/ou decisfes de
carater geral
071 Servico postal
o711 | Demonstrativo de AAC 5 anos | Elim.
despesas postais
Guia de
071.2 recebimento/expedi¢céo de AAC 5anos | Elim.
malote
071.9 Outros servigos postais AAC 5anos | Elim.
074 Servico telefénico
0741 | Controle deligagoes 5 anos - | Elm.
telefbnicas
074.2 Instalagdo, man}J te.ngéo, AAC 5anos | Elim.
reparo, transferéncia
074.3 Folha de rosto — faxes 5 anos - Elim.
expedidos
074.4 Listas telefbnicas internas EV - Elim.
074.5 Ple.milh~as de controle de 5 anos i Elim.
tarifacdo
074.6 Contas telefénicas AAC 5anos | Elim.
o747 | Faturas servicos de AAC 5anos | Elim.
telefonia
Servigo telefénico
074.8 (.inclu~sivet autorizacao para 5 anos i Elim.
ligacdes interurbanas),
FAC-SIMILE (fax)
PCTTDA (Classe 0-
Administracéo) do
074.9 Servico de trgnsmisséo de 5 anos 5 anos | Elim. CNJ AVISO: Marco
dados, voz e imagem inicial para contagem
do prazo de guarda -
aprovacdo das contas
079 Outros assuntos referentes a comunicacdes
090 Outros assuntos referentes a administracéo geral
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COD.

ASSUNTO

PRAZO
CORR.

PRAZ
@)
INTER

DEST

OBSERVAGAO/AVIS
o

091

Informagdes cadastrais

0911

Informagdes cadastrais

1 ano

| Elim. |

092

Pedidos, oferecimentos e informacdes diversas, documentacdo sem conteldo
técnico, assuntos inclassificaveis

092.1

Pedidos, oferecimentos e
informag0des diversas,
documentagédo sem
contetdo técnico,
assuntos inclassificaveis

1 ano

Elim.

900

ASSUNTOS DIVERSOS

910

Solenidades, comemorac¢des, homenagens

910.1

Solenidades, comemorag¢des, homenagens

910.2

Planejamento,
programacao, discursos,
palestras e trabalhos
apresentados por técnicos
do 6rgao, listagens
(inclusive entrega de
comendas)

5 anos

5 anos

GP

920

Congressos, conferéncias, seminarios, simpdsios, encon

ciclo de palestras, mesas

redondas

tros, convencdes,

920.1

Congressos, conferéncias,
seminarios, simpoésios,
encontros, convencgoes,
ciclo de palestras, mesas
redondas

3 anos

3 anos

GP

920.2

Planejamento,
programacéo, discursos,
palestras e trabalhos
apresentados

5 anos

5 anos

GP

930

Feiras, salbes, exposi¢cdes, mostras, festas

930.1

Feiras, salbes,
exposicdes, mostras,
festas

1 ano

Elim.

930.2

Planejamento,
programacéo, discursos,
palestras e trabalhos
apresentados por técnicos
do 6rgao

5 anos

5 anos

GP

940

Concursos
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PRAZ
. PRAZO (@) DEST | OBSERVACAO/AVIS
cob. ASSUNTO CORR. INTER 0]
940.1 Realizacdo de concursos 1ano - Elim.
Planejamento, normas,
editais, habilitacdo dos
940.2 candidatos, julgamento da 5 anos 5anos | GP
banca, trabalhos
concorrentes, premiacao e
recursos
950 Visitas e visitantes
950.1 Visitas e visitantes | 3anos [3anos| GP |
990 Assuntos transitorios
990.1 Assuntos transitorios | lano | - | Elim. |
992 Comunicados e informes
992.1 Comunicados e informes | lano | - | Elim. |
993 Agradecimentos, convites, felicitagdes, pésames
993.1 Ag-rgdec:ment?s, convites, 1 ano i Elim.
felicitagbes, pésames
994 Protestos, reinvindicacdes, sugestdes
993.2 Convites recebidos 5 anos - Elim.
994.1 Protest~os, reivindicacoes, 1 ano i Elim.
sugestdes
995 Associac¢des: Culturais, de amigos, de servidores
995.1 Asspmagoes: cqlturals, de 1 ano i Elim.
amigos, de servidores
Reunides do
9952 | COLEPRECOR (material) EV Sanos | GP
PRAZ
2 (@) PRAZO OBSERVACAO/AV
COD. ASSUNTO CORR INTER. DEST. ISO
800 DOCUMENTOS E ACOES JUDICIAIS
801 Normatizacao e procedimentos
Eliminag
801.1 Indlcgs eNfatores d? . EvV 5 anos ao por~
atualizacdo monetaria renovaca
o
801.2 | Assentos regimentais EV 5 anos GP
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PRAZ
. (@) PRAZO OBSERVACAO/AV

COD. ASSUNTO CORR INTER. DEST. 1SO

801.3 | Atualizacéao legislativa EV 5 anos Elim.
Normas, regulamentacgoes,

801.4 diretrizes, proced.|m~entos, EvV 5 anos GP
estudos e/ou decisfes de
carater geral

g1 5 | areceres sobre portarias das |, 5 anos GP
unidades judiciarias

8016 Porpanas da Corregedoria EvV 5 anos GP
Regional

8017 Portarias das Varas do EvV 5 anos GP
Trabalho

801.8 Portana; da Direc¢édo do Foro EV 5 anos GP
Trabalhista

801.9 Portaria de redistribuicéo de EvV 5 anos GP
processos

201'1 Provimentos EV 5 anos GP

802 Relatérios de atividades judiciarias (estatisticas)

gop.1 | EStatisticalboletim > 5 anos Elim.
estatistico 22 instancia anos

802.2 IMC — Informatlvo Mensal da ) 5 anos Elim.
Corregedoria

802.3 Estatistica/boletim estatistico 5 5 anos Elim.
VT anos

802.4 | Boletim de producéo - 5 anos Elim.

802.5 Relatorlo anugl .TRT4 - 5 5 anos GP
producao e atividades anos

803 Correicéo

go3.1 | Fditais de inspecoes EV 5 anos GP
correicionais ordinarias

g03.2 | AAlas de inspecdes EV 5 anos GP
correicionais ordinarias
Expedientes (pedidos de

803.3 prOV|denC|a§, protgcolo 2 i Elim.
Corregedoria Regional, anos
ocorréncias, etc.)

804 Expedientes judiciais

804.1 | Guias de depositos judiciais - - - Prazo do processo

1
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PRAZ
. (@) PRAZO OBSERVACAO/AV
COD. ASSUNTO CORR INTER. DEST. 1SO
804.2 Mapgs de recolhimentos EV 5 anos GP
fiscais
Listagem/oficio de processo
804.3 | com recolhimento INSS/guias - 5 anos Elim.
INSS
804.4 | Guias DARF - - -
804.5 | Emolumentos - - -
Movimento de emolumentos 5
8046 1 4os SDF anos ) GP
Listagem de guias de
804.7 | custas/emolumentos e - 5 anos Elim.
depoésitos (SERCE)/DARF
804.8 L|vr.o~de encaminhamento de ) 5 anos Elim.
peticbes
Comunicacdes de instalacao 4
804.9 | de Comissdes de Conciliagéo 5 anos GP
o anos
Prévia
804.1 Curriculos de peritos/Ieiloeiros EV - Elim. por
0 renov.
804.1 | Memorandos 5 i Elim
1 expedidos/recebidos anos '
804.1 Oficios expedidos/recebidos ° - Elim.
2 anos
804.1 | Comunicacdes de 5 .
a - Elim.
3 faléncias/concordatas anos
805 Distribuicéo
*Somente nos
: o Servigos de
- - *
805.1 | Registro de distribuicdo GP Distribuicéo dos
Feitos
Listagem de cartas
805.2 | precatérias - 5 anos Elim.
expedidas/recebidas
805.3 | Registro de dissidios coletivos ansos 5 anos Elim.
805.4 Livro-registro de acdes ) 5 anos Elim.
cautelares
806 Registro
H *
806.1 Listagem geral de processos ] i Gp * Somente para o

das VTs

Arquivo
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PRAZ
. (@) PRAZO OBSERVACAO/AV
COD. ASSUNTO CORR INTER. DEST. 1SO
806.2 | Lista de protocolo de iniciais ° - Elim.
anos
806.3 | Suspensodes e sancdes — OAB EV - Elim.
Listagem de processos néo- *Somente para o
A4, - - p * '
806 findos das VTs G Arquivo
. No caso
806.5 Listagem de Process~os Qas £V de néo
Varas do Trabalho néo findos .
findo, GP
Imagens de abertura e
806.6 L - - GP
encerramento de microfilmes
807 Tramitac&o e processamento
8071 Relqtorlo de despachos ) 5 anos Elim.
publicados
*A A a3
Listagem de conferéncia das . e aprovagao da
807.2 o ~ - - Elim. * [ ata de julgamento
decisbes das sessdes /
Comprovante de recebimento
807.3 _ SEED/AR - - - Prazo do processo
g07.4 | COMProvantes SEED ndo- - - - Prazo do processo
juntados aos processos
go7.5 | Culas de entrega de i 5 anos Elim.
correspondéncias
Listagem de publicacdes no 5 .
807.6 Diario Oficial do Estado anos Elim.
807.7 Guias de remessa de ) 5 anos Elim.
processos
807.8 Guias de recebimento de ) 5 anos Elim.
processos
807.9 Guias dg processos remetidos ) 5 anos Elim.
ao Arquivo Geral
807.1 | Livro de registro de remessas ) 5 anos Elim
0 ao TRT '
*Manutencao
807.1 | Livro de remessa de obrlgatorla nos
1 rocessos as VTs ) ) GP* | Servicos de
P Distribuicdo de
Feitos
7.1 i . .
80 Guia de remessa de 5 i Elim* | *GP pelo Arquivo
2 processos enviados pelas VTs | anos
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PRAZ
. (@) PRAZO OBSERVACAO/AV
COD. ASSUNTO CORR INTER. DEST. 1SO
e pelo TRT para o Arquivo
Geral
8071 Listagem geral de processos 5
das VTs (elaborada pela - GP
3 . anos
Triagem)
8071 L-|stagem de processos néo- 5
findos das VTs (elaborada - GP
4 . anos
pela Triagem)
807.1 | Livros de processos 5 i Elim
5 guardados (diarios) anos '
*Manutencao
807.1 | . obrigatoria para
L lo- I - - p*
6 ivro protocolo-gera G Central de
Mandados
*Somente nos
807.1 . Servicos de
Registro d tocolo- I - - GP * o
7 egistro de protocolo-gera Distribuicao dos
Feitos
8071 Protgcol9, recepga9,~ 5 '
tramitacdo e expedicdo de - Elim.
8 anos
documentos
807.1 | Listagem de peticOes 5 .
- Elim.
9 entregues no Protocolo anos
807.2 | . . 5 .
Livro-protocolo de diversos - Elim.
0 anos
807.2 L|vro-protocolo de processos ) 5 anos Elim.
1 expedidos
807.2 L|vro-!orotocolo de processos ) 5 anos Elim.
2 recebidos
807.2 | . : . .
3 Livro-registro de reclamatorias - 5 anos Elim.
7.2 . . .
20 Livro-carga de peritos - 5 anos Elim.
807.2 | Livro-carga Central de ) 5 anos Elim
5 Mandados '
807.2 Livro-carga por executante de
6 "~ | mandados ou setor de - - GP*
jurisdicédo
807.2 | . - .
Livro-carga de juizes - 5 anos Elim.
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PRAZ
. (@) PRAZO OBSERVACAO/AV

COD. ASSUNTO CORR INTER. DEST. 1SO

807.2 | Livro-carga do Ministério ] 5 anos Elim

8 Publico do Trabalho '

. *Manutencao
i Elim. R
Livro-carga de , obrigat6ria nos

807.2 apos 5 .
advogados*/procuradores do - 5 anos Servicos de

9 anos(VT) | . ..0 . .

INSS Distribuicdo dos
ou* GP .
Feitos
808 Diligéncia
H *

808.1 Despachos gssmados de ) 5 anos Elim.* Prazo de guarda

agravos de instrumento do processo
1 *

808.2 Despachos as§|nados de ] 5 anos Elim.* Prazo de guarda
recurso de revista do processo
Relatério de publicacbes da .

808.3 . - 5 Elim.

CORAG/notas de expedientes anos 'm

808.4 | Cartas de ordem - - - Prazo do processo

808.5 | Cartas precatérias e cépias - - - Prazo do processo

808.6 | Mandados de citagéo - - - Prazo do processo

808.7 | Atestados para partes - - - Prazo do processo

808.8 Certld(?es diversas/gerais ) 5 anos Elim. Oficios e
(negativa, carga de autos) memorandos

808.9 | Alvaras (inclusive cépias) - - - Prazo do processo

1 .

208 Termos de pagamento EV - Elim.

808.1 L?uplos periciais (inclusive ) 5 anos Elim.

1 cépias)

Livro de remessa de

808.1 . ~ .

5 processos a Secao de - 5 anos Elim.
Pericias (livro-carga)

809 Julgamentos, audiéncias e sessfes 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 | Acérdaos (inclusive copias) - 5 anos Elim.* Prazo de guarda

do processo

809.5 | Livro assinatura de acordaos - 5 anos Elim.

809.6 Relaﬁono de acoérdaos ) 5 anos Elim.
publicados

809.7 Terr_rlo o!e audiéncia/atas de 10 i Elim.
audiéncias anos
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PRAZ
. (@) PRAZO OBSERVACAO/AV
COD. ASSUNTO CORR INTER. DEST. 1SO
809.8 Atas de sentenca (de 10 i Elim.
julgamento)/embargos anos
809.9 Atgs do Orgéo Especial e do 4 5 anos GP
Tribunal Pleno anos
809.1 | Fitas gravadas em VHS de ] i Elim.* *Até aprovacao da
0 sessfes de julgamento ' ata de julgamento
809.1 | Papeletas manuscritas das ) i Elim.* *Até aprovacao da
1 sessobes ' ata de julgamento
809.1 pgrtldaq dg d|§t[|bU|gao (por ) 5 anos Elim.
2 juiz)/redistribuicdo
A . . . *P
809 Certiddo de julgamento - 5 anos Elim.* razo de guarda
3 do processo
809.1 i A A . .
4 Certidao do Orgéo Especial - 5 anos Elim.
810 Execucéo
810.1 | Listagem de autos de penhora - - Elim.
Listagem de mandados
810.2 | expedidos/recebidos/devolvid - 5 anos Elim.
os/em atraso
810.3 | Livro-carga de mandados - 5 anos Elim.
810.4 quta_s de~ ~ - - - Prazo do processo
adjudicacao/arrematacao
810.5 | Autorizacéo judicial (leildo) - - - Prazo do processo
810.6 Livro-registro de cartas de ) 5 anos Elim.
sentenca
*22 via - Esta via
compde o livro ou a
Registro de compromisso - fiel 5 . pasta/Ter.mo de
810.8 depositario (22 via)* AN0S Elim. | compromisso //
P PCTTDA (Classe 2
— Apoio a atividade
forense) do CNJ
AVISO: Marco
inicial para
Pagamento de precatorio ou contagem do prazo
L 2 . de guarda -
810.9 | requisicao de pequeno valor - 8 anos Elim. -
anos aprovacgao das

RPV/controle de precatorio

contas (art. 19 da
Instrucdo Normativa
- TCU n° 49/2005) //
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PRAZ
. (@) PRAZO OBSERVACAO/AV
COD. ASSUNTO CORR INTER. DEST. 1SO
PCTTDA (Classe 2
— Apoio a atividade
forense) do CNJ
811 Arquivamento e baixa
811.1 LIWO. d.e Processos : - 5 anos Elim.
requisitados ao Arquivo Geral
Documentos diversos (de
processos trabalhistas em
811.2 andamento na VT) . ) i i
depositados em Secretaria:
CTPS, certiddo de
nascimento, etc.
Documentos originais
811.3 | retirados de processos - - -
trabalhistas findos
811.4 Livro de encaminhamento de ] 5 anos Elim.
processos
8115 L|vr9 de-pedldos de consultas ) 5 anos Elim.
a microfilmes
8116 Llyro dg pedidos de copias de ) 5 anos Elim.
microfilmes
*Eliminag&o ou GP,
observados os
811.7 | Cépias (outras) - 5 anos* * documentos com
tempo de guarda
maior ou obrigatéria
812 Acdes judiciais
812.1 | Processos de 12 instancia
Processos do TRT4
. nominados como
Até o -
- a 5 anos Meméria do
- Processos ajuizados na 12 transit . .
8121 |. . . . apos o Mundo/Brasil pela
instancia até a data de oem . GP
1 31/12/2000 Ulaad arquivamen Unesco em 2013
J g to, se findo (art. 30, inciso IX,
da Resolucdo CNJ
n. 324/2020)
. . Aplica- Tabel
- Processos ajuizados na 12 Até o pica-se a 'a ela
8121 |. . . . A de Temporalidade
5 instancia a partir de transit - - 40S Processos
01/01/2001 oem

Judiciais do Poder
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PRAZ
. (@) PRAZO OBSERVACAO/AV
COD. ASSUNTO CORR INTER. DEST. 1SO
julgad Judiciério registrada
o] e disponibilizada no
Sistema Gestor de
Tabelas
Processuais do
Poder Judiciario,
sob a
responsabilidade do
Comité do
Proname/CNJ
812.2 | Processos de 22 instancia
Processos do TRT4
. nominados como
Até o L.
- transit Memoria do.
812.2 | - Processos ajuizados no TRT oem i GP Mundo/Brasil pela
1 até de 31/12/2000 julgad Unesco em 2013
o (art. 30, inciso IX,
da Resolucdo CNJ
n. 324/2020)
Aplica-se a Tabela
de Temporalidade
dos Processos
Judiciais do Poder
A6 0 Jud.|C|ar|c.) r(.eglstrada
transit eldlsponlblllzada no
812.2 | - Processos ajuizados no TRT oem i Sistema Gestor de
2 a partir de 01/01/2001 . Tabelas
julgad .
o Processuqlg dg
Poder Judiciario,
sob a
responsabilidade do
Comité do
Proname/CNJ

RESOLUCAO ADMINISTRATIVA N° 27/2025

Dispbe sobre a convocacdao do Exmo. Juiz
Marcelo Papaléo de Souza, Titular da Vara do
Trabalho de Vacaria, para atuar no Gabinete da
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Exma. Desembargadora Maria da Graca Ribeiro
Centeno.

O ORGAO ESPECIAL DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 42 REGIAO, no
uso de suas atribuicdes legais e regimentais, na sessao extraordinaria ocorrida nesta data,

CONSIDERANDO o disposto no artigo 2°, inciso lll, artigo 5°, 88 1°, 29, in fine, e 4°, artigo
7° e artigo 8° da Resolugao CNJ n° 72/2009, a qual dispde sobre a convocacgdo de juizes
de primeiro grau para substituicdo e auxilio no ambito dos Tribunais estaduais e federais;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 3°, caput, da Resolugdo Administrativa TRT4 n°
08/2009, a qual dispbe sobre as convocac¢fes de Juizes de primeiro grau para auxilio no
ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 42 Regiéo;

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 25, inciso VII, 70 e 72 do Regimento interno do
TRT4,

CONSIDERANDO a necessidade de equalizacao do residuo de processos nos gabinetes
dos desembargadores do TRT4, em especial da Secao Especializada em Execucao - SEEX;

CONSIDERANDO os resultados satisfatorios obtidos com as convocacdes anteriores para
regime de auxilio a gabinetes de desembargadores;

CONSIDERANDO o que consta no Processo Administrativo PROAD n° 3017/2022,

RESOLVE, por unanimidade:

Art. 1° Convocar o Exmo. Juiz Marcelo Papaléo de Souza, Titular da Vara do Trabalho de
Vacaria, para atuar em regime de auxilio ao Gabinete da Exma. Desembargadora Maria da
Graca Ribeiro Centeno, no periodo de 14.11.2025 a 19.12.2025.

8 1° O magistrado convocado ficara responsavel pela relatoria de todos os processos
distribuidos ao gabinete durante o periodo da convocacéo, tanto na competéncia da 102
Turma quanto da Secado Especializada em Execucédo — SEEX, bem como pela participacéo
nas sessoes de julgamento dos referidos 6rgéos colegiados, inclusive para composicéo de
quorum.

§ 2° Ao término da convocacao, o magistrado convocado ficara vinculado aos processos
distribuidos ao gabinete no periodo referido no caput, estejam eles vistados ou néo,
inclusive para efeito de julgamento dos embargos de declaracdo eventualmente
interpostos.

8 3° O magistrado convocado permanecera afastado da jurisdicdo da Vara do Trabalho da
gual é Titular até 23.01.2026, a fim de concluir a andlise e o julgamento dos processos aos
guais manteve-se vinculado.
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§ 4° Para o cumprimento do disposto neste artigo, ap0s 0 encerramento da convocagao, o
magistrado convocado contara com a forca de trabalho do Servigo de Apoio aos Gabinetes.

Art. 2° A concessdo de férias ou licencas ao magistrado convocado importara na cessacao
da convocacéo objeto desta Resolucdo Administrativa.

Art. 3° Durante o periodo da convocacao de que trata o artigo 1°, a Exma. Desembargadora
Maria da Graga Ribeiro Centeno se dedicara exclusivamente ao exame e julgamento dos
processos distribuidos ao seu gabinete até o dia 13.11.2025, comprometendo-se a debelar
o residuo de processos existente até a referida data, dando prioridade aqueles que se
encontram no prazo vencido.

8 1° Para os efeitos do caput, a Exma. Desembargadora Maria da Graca Ribeiro Centeno
participara das sessdes de julgamento da 102 Turma e da Secdo Especializada em
Execucdo — SEEXx apenas para relatar os processos a ela distribuidos.

§ 2° Para o cumprimento do disposto neste artigo, a Exma. Desembargadora Maria da
Graca Ribeiro Centeno contara com o auxilio de todos os servidores lotados em seu
gabinete.

Art. 4° Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia do Tribunal.

Art. 5° Esta Resolu¢do Administrativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Tomaram parte na sessdo o0s Exmos. Desembargadores Rosane
Serafini Casa Nova, Jodo Alfredo Borges Antunes de Miranda, Ana
Luiza Heineck Kruse, Cleusa Regina Halfen, Ricardo Carvalho
Fraga, Jodo Pedro Silvestrin, Luiz Alberto de Vargas, Beatriz
Renck, Alexandre Corréa da Cruz, Maria Madalena Telesca, Joao
Batista de Matos Danda, Fabiano Holz Beserra, Janney Camargo
Bina, Roger Ballejo Villarinho e Carlos Alberto May, sob a

presidéncia do Exmo. Desembargador Ricardo Hofmeister de
Almeida Martins Costa, Presidente deste Tribunal. Presente pelo
Ministério Publico do Trabalho Dra. Denise Maria

Schellenberguer Fernandes. Porto Alegre, 1° de agosto de 2025.

Fernanda Goncalves Lourenco Machado
Secretaria Substituta da Secretaria do Tribunal Pleno,
do Orgdo Especial, SEJAI e SDC
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