TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
PRESIDENCIA

ATO N° 062/SEGJUD.GP, DE 23 DE FEVEREIRO DE 2018.

Altera a Tabela de Temporalidade de
Documentos Administrativos do
Tribunal Superior do Trabalho.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO, no
uso das atribui¢des legais e regimentais,

considerando o § 2° do art. 216 da Constituicio Federal, que atribui a
Administracao Puablica a gestio da documentacdo governamental e a adogao de providéncias
para franquear a consulta aos documentos publicos a quantos deles necessitem,

considerando o art. 20 da Lei n.° 8.159/1991, que estabelece a competéncia
dos o6rgaos do Poder Judiciario Federal para proceder a gestao de documentos produzidos
no exercicio de suas funcoes,

considerando a Resolu¢io n.° 14/2001, do Conselho Nacional de Arquivos,
que aprova o Codigo de Classificagao e a Tabela de Temporalidade de Documentos como
instrumentos a serem utilizados na area-meio da administragao publica,

considerando a Resolucdo n.° 91/2009, do Conselho Nacional de Justica, que
institui o Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestio de Processos e
Documentos do Poder Judiciario (Moreg-Jus) e disciplina a obrigatoriedade da sua utilizagdo
no desenvolvimento e manutenc¢ao de sistemas informatizados para as atividades judiciarias e
administrativas no ambito do Poder Judiciario,

considerando a Recomendacio n.° 37/2011, do Conselho Nacional de
Justica, que recomenda aos Tribunais a observancia das normas de funcionamento do
Programa Nacional de Gestao Documental do Poder Judiciario (Proname) e de seus
instrumentos,

considerando o artigo 63, inciso 1V, do Regimento Interno do TST, que
estabelece que cabe a Comissao de Documentacao propor a politica de gestdo documental
do Tribunal, opinando sobre a manuten¢ao do acervo, modernizacio e automatizagao da
Coordenadoria de Gestio Documental e Memoria,

considerando o artigo 63, inciso V, do Regimento Interno do TST, que
estabelece que cabe a Comissio de Documentacio propor alteragdes na Tabela de
Temporalidade e no Plano de Classificagio,


https://juslaboris.tst.jus.br/handle/1939/4030
https://juslaboris.tst.jus.br/handle/1939/15357

considerando a necessidade de revisao do instrumento de classificacdo, de
avalicao e de destinacio de documentos de arquivo da area administrativa, em vigor desde
2013,

RESOLVE

Art. 1° Alterar a Tabela de Temporalidade de Documentos Administrativos
do Tribunal Superior do Trabalho.

Art. 2° A Tabela de Temporalidade e de Destinacio de Documentos
Administrativos - TTDDA ¢ o instrumento basico que possibilita a correta avaliagdo e
destinacao dos documentos de arquivo.

Art. 3° Os documentos recebidos e/ou produzidos pelo Ttibunal Supetior do
Trabalho cumprem as seguintes fases expressas na Tabela de Temporalidade, que orientam a
destinacao de documentos arquivisticos: corrente, intermediario e permanente.

§ 1° Consideram-se documentos na fase corrente aqueles em curso,
vinculados aos objetivos imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos, e que se
conservam nas unidades em razdo de sua vigéncia e da frequéncia de uso.

§ 2° Consideram-se documentos na fase intermediaria aqueles originarios de
arquivos correntes, de uso pouco frequente, que aguardam sua destinagao final (eliminacao
ou recolhimento ao arquivo permanente).

§ 3° Consideram-se documentos na fase permanente aqueles custodiados em
carater definitivo, em razao do seu valor histérico, probatério ou informativo.

Art. 4° A Tabela de Temporalidade de Documentos Administrativos sera
aplicada aos documentos e processos fisicos e digitais e devera ser incorporada aos sistemas
produtores e gerenciadores de documentos arquivisticos.

Paragrafo unico. Cabera as unidades responsaveis pelo desenvolvimento e
manuten¢ao dos sistemas do TST, em conjunto com a Coordenadoria de Gestio
Documental e Memoria, a inser¢ao, no que for indispensavel, o Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestio de Processos e Documentos do Poder Judiciario
(Moreq-Jus), nos sistemas produtores de processos e documentos no ambito do TST.

Art. 5° Este Ato entra em vigor na data de sua publicagdo e revoga-se o Ato
N° 362/SEGJUD.GP, de 14 de maio de 2013.

Publique-se.

Ministro IVES GANDRA DA SILVA MARTINS FILHO
Presidente do Tribunal Superior do Trabalho
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Anexo 1 - ATO N° 062/SEGJUD.GP . .
2422/2018 - Segunda-feira, 26 de Fevereiro de 2018 Tribunal Superior do Trabalho

Anexos alterados pelo Ato n. 25/SEGJUD.GP, de 31 de janeiro de 2019.

Acesse as alteracoes.

PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO

ANEXO |

Tabela de Temporalidade e
Destina¢ao de Documentos
Administrativos
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / n GUARDA - DESTINAGAO -
o cODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS EINAL OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FlI

00
GESTAO INSTITUCIONAL

Esta classe refere-se aos documentos relacionados as atividades da administragéo da Justi¢ca do Trabalho, os quais viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos objetivos institucionais . Inclui documentos
relativos a criagdo, estruturacdo, funcionamento e organizagéo interna do TST e externa da Justica do Trabalho, além da relagdo com érgaos externos. Inclui ainda a documentacao relacionada ao planejamento
estratégico, controle interno e auditoria, comunicacao social e cerimonial.

01
ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO INTERNO

Refere-se a constituicao legal e registro da instituigdo nos érgdos competentes. Classificam-se documentos relativos ao funcionamento e a organizagéo administrativa do TST. Incluem-se nesta subclasse, por
exemplo, os seguintes documentos: estatutos, organograma, regimento interno, normas e procedimentos gerais da organizacao. Inclui-se nesta subclasse também documentos que criam comissdes técnicas,
conselhos, grupos de trabalho, juntas ou comités.

. . Inclui-se parecer técnico sobre criagdo ou alteragao
Projetos, estudos e normas que tratam de propostas estruturais, . .
T Lo . ) . de métodos, procedimentos ou estruturas.
111 organizacionais, otimizacdo de métodos e procedimentos, além .
. . - o Compreende, ainda, o mapeamento e a modelagem
de manuais relacionados a Gestao Institucional
de processos de trabalho.
i GUARDA
1.1.2 Regimentos, regulamentos, estatutos, organogramas e estruturas 1 9 PERMANENTE
111 Abrange portarias, atos e resolugdes administrativas
ELABORAGCAO DE ATOS 11.3 Atos normativos expedidos pela Diretoria-Geral, pela Secretaria-Geral
NORMATIVOS Judiciaria e/ou pela Presidéncia.
1.1.4 Despacho, parecer ou decisbes de audiéncias no ambito Quando der origem a processo administrativo, adotar
s administrativo 0 prazo de guarda processual.
1 9 AMOSTRAGEM Inclusive documentos alusivos a indicagdo, como
115 Correspondéncias que trazem delegagdes ou avocagbes de representante do 6rgdo em comissdes, além da
s competéncias designagdo de servidor para ordenar despesas e
movimentar contas unicas.
1.2.1 Atos e atas de criacdo de comissbes, conselhos, grupos de
1.2 e trabalho, juntas e comités
CONTROLE DE 122 Processo de constituigdo de comissdo, conselho, grupo def 4 9 GUARDA
COMPROMISSOS e trabalho, juntas e comités PERMANENTE
OFICIAIS 1.2.3 Relatérios, estudos e planilhas de comissdes, conselhos, grupos
e de trabalho, juntas e comités
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS FINAL OBSERVACOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
. . L GUARDA
12 1.24 Ata ou livro de registro de reunido 1 9 PERMANENTE
CONTROLE DE 1.2.5 Correspondéncias fixando cronograma de atividades de Inclui-se cronoarama ou calendério de atividades
COMPROMISSOS e comissées, conselhos, grupos de trabalho, juntas e comités 9
OFICIAIS 1 9 AMOSTRAGEM
. Inclui-se marcacdo, agendamento e convocagao
1.2.6 Agenda e pauta de reunido para participagdo em audiéncias.
1.3 1.3.1 Acordos, ajustes, contratos, termos de parceria e convénios \IJTJCsltLilzlavzo ﬁabc;:;brados com outros  Orgdos  da
= GUARDA .
FORMAUZAQAO DE Relatério de acompanhamento de acordo, ajuste, protocolo de 1 9 PERMANENTE
ACORDOS 1.3.2 intengdes, termo de parceria e convénio

02

PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL

Refere-se aos documentos relativos a politica de planejamento no érgéo, a formulagédo de objetivos, a¢des e estratégias adotadas para a execugédo das atividades, além do acompanhamento dos resultados

obtidos.
211 Correspondéncias alusivas aos programas e projetos a
T integrarem o planejamento estratégico
- GUARDA
21 21.2 Plano estratégico 1 9 PERMANENTE
FORMULAQAO DE 213 Relatério de acompanhamento de planejamento estratégico
e institucional
DIRETRIZES E METAS DE e - — —
AQAO Sao passiveis de descarte quando a estatistica
21.4 Cronograma de atividades do planejamento estratégico estiver recapitulada em relatério de atividades.
1 9 AMOSTRAGEM |[Inclusive relatério de gestao.
215 Estatistica para subsidiar a elaboragéo de relatério de atividades
s relacionadas ao planejamento estratégico
2.2 - 2.21 Relatorio anual de atividades 1 9 GUARDA
EXECUQAO, PERMANENTE
ACOMPANHAMENTO E Inclusive bimestral, semestral, etc. Sdo passiveis de
AVALlA(;AO DE 222 Relatério mensal de atividades 1 9 AMOSTRAGEM |eliminagédo os relatdrios cujas informagdes estejam
ATIVIDADES recapituladas em outros.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS FINAL OBSERVACOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
2.3.1 Correspondéncias que denotem o planejamento da gestdo
2.3 - ambiental no @mbito do Tribunal
PLANEJAMENTO E 2392 Correspondéncias que denotem o planejamento da 1 9 GUARDA
CONTROLE DE AGOES - responsabilidade social e solidaria no &mbito do Tribunal PERMANENTE
IAI - —
SOCIAIS 2.3.3 Projetos, estudos e normas de assisténcia social Incluem-se  programas  sccio-educativos  para
menores.
03
CONTROLE E AUDITORIA
Refere-se aos documentos relativos a averiguagao sistematica dos resultados das atividades desenvolvidas no TST.
3.1.1 Correspondéncias alusivas a conformidade contabil
Inclui-se parecer de aprovagéo das contas e
tomadas de contas especiais. Documentos utilizados
3.1.2 Tomadas de contas e prestagéo de contas para subsidiar a elaboragédo de tomadas de contas
terdo prazo de guarda de 2 anos e posterior
1 9 GUARDA descarte.
3.1.3 Relatério de auditoria da tomada de contas de gestéao PERMANENTE || |usive relatério de auditoria operacional.
3.1 314 Certificado de auditoria das contas dos gestores
PRESTAQAO DE CONTAS Cépia que serve como instrumento de controle pela
E CONTROLE INTERNO 3.1.5 Decisdo do TCU sobre as contas unidade produtora é passivel de descarte apds 2
anos de guarda na fase corrente.
3.1.6 cI??I_I(a_;ti')rio e pareceres relativos a auditoria e controle interno para 1 29 |AMOSTRAGEM
3.1.7 ;Dlj)gi'ﬁ)sr?aondenmas solicitando apuracdo de irregularidade e Inclusive diligéncias.
3.1.8 Correspondéncias solicitando emissao de parecer 1 9 AMOSTRAGEM
3.1.9 Nota de auditoria Inclui-se nota técnica.
04
COMUNICAGAO SOCIAL
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO 3
CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
ATIVIDADE ANOS FINAL
FC| FI
Refere-se aos documentos produzidos em virtude das atividades de jornalismo, imprensa e comunicagao organizacional (publicidade, propaganda e relagdes publicas) do TST.
411 Correspondéncias alusivas as agdes de planejamento vinculadas
e as relagdes institucionais do Tribunal
N . ) L Incluem-se documentos que tratam da veiculagéo de
Correspondéncias alusivas as entrevistas, noticiarios, reportagens . o o ~ g
4.1.2 o ; iy A GUARDA material para radio e TV cujas informagdes reflitam a
e editoriais que reflitam a politica do 6rgéao 1 9 o o=
PERMANENTE |politica do ¢rgéo.
41.3 Banco de imagens Deve:se providenciar, anualmente, cépia da ultima
versdo para guarda permanente.
41.4 Videos institucionais
415 Correspondéncias alusivas as relagdes com a imprensa
1 9 AMOSTRAGEM
41.6 Correspondéncias solicitando credenciamento de jornalistas
4.1.7 Correspondéncias alusivas as campanhas e publicidade
4.1 e institucional
RELACOES
INSTITUCIONAIS Inclui-se atualizagdo em Youtube, Twitter, entre
4.1.8 Correspondéncias solicitando atualizagdo de intranet, extranet ou outros. Nas mudangas substanciais de leiaute ou
U sites sociais conteudo deve-se providenciar copias de seguranga
da versao anterior para guarda permanente.
4.1.9 'Corlrespondénci.as solicitando divulgagéo. . de informagao 1 9 AMOSTRAGEM Inclui-se divulgacdo em Youtube, Twitter, entre
U institucional na intranet, extranet ou redes sociais outros.
4.1.10 Correspondéncias alusivas ao material de divulgagdo de eventos Devera ser guardado um exemplar deste material de
T internos divulgacao para compor a memoria instuticional.
4.1.11 Correspondéncias alusivas aos agradecimentos, congratulagdes,
e convites, felicitagbes e pésames
4.1.12 Correspondéncias  solicitando  autorizagdo para  divulgar
U informagdes de outras instituicdes nas dependéncais do TST
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / z GUARDA - A ~
CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS RIS OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
ATIVIDADE ANOS FINAL
FC| FI
421 Projeto grafico
Inclusive artigo original. Um exemplar de cada
. - publicagdo oficial ou co-edigédo, inclusive em meio
4.2.2 Livro, pericdico, folheto 1 9 GUARDA magnético ou otico, deve ser encaminhado ao
PERMANENTE arquivo para guarda permanente.
4.2 - 423 Correspondéncias solicitando ISBN ou ISSN ISBN.QU ISSN - cédigos de registros de obras
EDITORA(;AO E editoriais.
PROGRAMAGAO VISUAL 424 Correspondéncias solicitanto elaboragdo de projeto editorial
425 Correspondéncias convidando autores para elaboragao de artigo 1 9 AMOSTRAGEM Inclusive autorizagéo para publicagao.
Correspondéncias que tratam do conteddo informacional de . . .
4.2.6 o . Incluem-se revistas, jornais, etc.
publicagdes em midias
. Inclui-se coletanea de reportagens sobre o Poder
4.3 4.3.1 Clipping Judicigrio.
COMPILAGAO DE
NOTICIAS SCOBREA 1 9 AMOSTRAGEM |Disponivel no sitio eletrénico do Tribunal. Um
4.3.2 Informativo semanal exemplar deste informativo devera ser conservado
JUSTICA DO TRABALHO definitivamente.
Incluem-se documentos alusivos a divulgacdo de
44 Correspondéncias divulgando comunicados e informes gerais vacma(;:’ao, exame§ médicos pgrlodlcos e campanhas
441 internos 1 9 AMOSTRAGEM [de saude ocorridos no Tribunal. Compreende,
COMUNICADOS também, as campanhas de concientizagdo socio-
ambiental no &mbito interno.

05
CERIMONIAL

Refere-se aos documentos produzidos em virtude da organizagédo de solenidades, comemoragdes e homenagens, incluindo a Ordem do Mérito Judiciario.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO 3
CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
ATIVIDADE ANOS FINAL E
FC| FI
5.1.1 Planejamento, programacdo, discursos, palestras e trabalhos
e apresentados por técnicos do Orgao em eventos
51.2 Correspondéncias indicando autoridades para agraciamento
1 9 GUARDA
51.3 Ata de Sess&o da Ordem do Mérito Judiciario do Trabalho PERMANENTE  (Inclusive atas de Sessao Solene, de posse e
homenagens aos Magistrados.
51.4 Dossié da Ordem do Mérito Judiciario do Trabalho
. - Inclui-se registro de presenga de autoridades em
5.1.5 Livro de presenca de visitantes solenidades oficiais.
Correspondéncias indicando servidor para trabalhar na Incluem-se documentos relativos a autorizagdo e
5.1.6 Solenidade da Ordem do Mérito Judiciario do Trabalho 1 64 AMOSTRAGEM relacionados a atuagéo do servidor no evento.
5.1.7 Correspondéncias autorizando a realizagdo de eventos e
s exposicoes
5.1 . 5.1.8 Portfélio de trabalhos artisticos para participagdo em evento Inclui-se curriculo do artista participante do evento.
ORGANIZACAO DE
EVENTOS 5.1.9 Certificado de participagédo em evento
5.1.10 Agenda de eventos
51.11 Correspondéncias solicitando divulgagao de eventos
N . . o o Incluem-se documentos alusivos ao fornecimento de
Correspondéncias alusivas ao apoio logistico para realizagdo de ~ .
5112 | o 1 9 AMOSTRAGEM [9argom, a regulagdo do ar condicionado,
credenciamento de autoridades, entre outros.
51.13 Correspondéncias solicitando agendamento de visita institucional
5.1.14 Relatério de visita institucional
51.15 Declaragao de visita institucional
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO 3
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS L OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
5.1.16 Check-list para o controle do roteiro de eventos
5.1.17 Convite expedido ou recebido
A . . Incluem-se documentos alusivos a impossibilidade
51.18 Correspondéncias comunicando comparecimento a eventos .
de comparecimento a eventos.
5.1 ~ 5.1.19 Declaragéo de luto oficial
ORGANIZACAO DE 1 9 AMOSTRAGEM
EVENTOS Abrange documentos que formalizam solicitagcbes
formuladas pelo TST a outras instituicdes para a
5.1.20 Correspondéncias alusivas ao apoio operacional externo para a realizagdo de solenidades oficiais pelo Tribunal,
e realizagéo de eventos oficiais do TST como, por exemplo, pedidos a Terracap, CEB, entre
outras, para a pintura de meio-fio, poda de arvores,
empréstimo de equipamentos ou bens imdveis.
06
RELACAO COM OUTROS ORGAOS DA JUSTIGA DO TRABALHO
Refere-se ao relacionamento do TST com os demais 6rgéos da Justiga do Trabalho, visando a articulagéo institucional.
6.1.1 Proposta de criacédo de Varas Trabalhistas e TRTs Compreende proposta de criagdo ou alteragdo de
U P ¢ categorias funcionais em Varas Trabalhistas e TRTs.
6.1.2 Proposta orgamentaria de Varas Trabalhistas e TRTs
6.1.3 Correspondéncias alusivos aos créditos adicionais para Varas
e Trabalhistas e TRTs 1 9 GUARDA
~ 6.1 6.1.4 Relatério de atividades das Varas Trabalhistas e TRTs PERMANENTE
RELACAO COM OUTROS
~ . . . o
ORGAOS DA JUSTI(}A DO 6.1.5 Processo de progresséo funcional de Magistrados de 2° Grau
TRABALHO 6.1.6 Processo de aposentadoria de Magistrados de 2° Grau
6.1.7 Tomada de contas das Varas Trabalhistas e TRTs
6.1.8 Correspondéncias solicitando publicagdo de matérias das Varas
e Trabalhistas e TRTs
6.1.9 Correspondéncias alusivas a intervencgao federal 1 9 AMOSTRAGEM
6.1.10 Manuais de atividades das Varas Trabalhistas e TRTs
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS FINAL OBSERVACOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
. L . o Incluem-se  documentos alusivos ao quadro
6.1 6.1.11 S;gzzz%g(legglﬁsstag;zacjg(;Tlinmac%itsrtaigj Ocio:ael 2" Grau para estatistico de produtividade, bem como a listagem de
= antiguidade do Magistrado de 2° Grau.
RELACAO COM OUTROS
~ 1 9 AMOSTRAGEM
ORGAOS DA JUSTIGA DO 6.1.12 Correspondéncias comunicando a progressdo funcional de
TRABALHO e Magistrados de 2° Grau
6.1.13 Correspondéncias comunicando a aposentadoria de Magistrados
i de 2° Grau
07
RELAGAO COM ORGAOS EXTERNOS
Refere-se a documentacéo relativa ao relacionamento institucional do TST com 6rgaos externos a esfera trabalhista.
71 711 Correspondéncias alusivas ao acompanhamento de Projeto de
: e Lei transit C Nacional
ASSESSORAMENTO ei em transito no Congresso Naciona 1 14 AMOSTRAGEM
TECNICO LEGISLATIVO 71.2 Correspondéncias alusivas ao acompanhamento de agdes
e judiciais
7.2 721 gzrsr:esp;)::oecr;;:;sesaIgssmadsice;(t)o;elamonamento com entidades de Inclui-se comunicado de deflagragéo de greve.
RELACIONAMENTO c ' Torcios ahus e " R— 1 9 AMOSTRAGEM
orrespondéncias alusivas ao relacionamento com entidades de
INSTITUCIONAL 7.2.2 crédito.
08
OUVIDORIA
Refere-se aos documentos gerados em fungéo da prestacdo de informagdes e encaminhamento de demandas dos usuarios internos e externos as respectivas unidades.
- . GUARDA Relatorios parciais devem ser eliminados apds 2
8.1.1 Relatério ou controle dos servigcos prestados 1 9 PERMANENTE |anos de sua produggo.
8.1 Incluem-se documentos dirigidos a administragéo,
o . N bem como formulario de reclamagédo ou sugestdo
TRANSPARENCIA ATIVA 8.1.2 i?:rlgenizoggsr;ﬂajo io:presentando consultas, sugestoes, 1 9 AMOSTRAGEM [sobre o servigo prestado. Devera ser realizada uma
¢ 9 amostragem das manifestagbes para compor
memoria instuticional.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS FINAL OBSERVACOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
Incluem-se consultas internas a respeito das
atividades e servicos prestados pelas unidades
8.1 8.1.3 Pesquisa de satisfagédo administrativas. Sdo passiveis de descarte quando a
. 1 9 AMOSTRAGEM |estatistica estiver recapitulada em relatério de
TRANSPARENCIA ATIVA i
atividades.
8.1.4 Planilha com registro de atendimentos aos usuarios E passivel de descarte quando estiver recapitulada
em outro documento.
09
CORRESPONDENCIA ROTINEIRA
Referem-se as correspondéncias solicitando, prestando informagdes ou encaminhando documentos de carater rotineiro.
9.1 9.1.1 Correspondéncias solicitando informagéo
9.1.2 Correspondéncias prestando informagao
CONTROLEADE p p G 1 9 AMOSTRAGEM
CORRESPONDENCIAS 9.1.3 Correspondéncias solicitando envio de documento
ROTINEIRAS 914 Correspondéncias encaminhando documento

10
GESTAO JUDICIAL

Refere-se aos documentos que, mesmo possuindo carater administrativo, estéo diretamente vinculados as atividades judiciarias. Os processos judiciais ndo sdo objeto desta classe, uma vez que a classificagéo
sera contemplada na tabela da area fim do Tribunal.

11
REGULAMENTAGAO DE ATIVIDADES

Refere-se aos documentos relativos a regulacao das atividades de gestao judiciaria.

Normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos ou
111 1111 o S, GHEH
. decisdes referente a gestao judicial GUARDA
REGULAMENTAQAO DE Correspondéncias  propondo  cancelamento, revisdo ou 1 9 PERMANENTE
ATIVIDADES 11.1.2 |manutengdo de Sumulas, Orientagdes Jurisprudenciais ou
precedentes normativos

12
ATENDIMENTO AO USUARIO

Refere-se aos documentos produzidos e recebidos no TST em virtude das atividades que envolvam atendimento aos usuarios, tais como, prestacéo de informagéo e acesso aos documentos relacionados aos
processos.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO 3
ATIVIDADE cobico DO s llhTrer ANOS EINAL OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
1211 Correspondéncias solicitando emissao de certiddo
12.1.2 Correspondéncia solicitando fornecimento de acérdao
2.1 12.1.3 Correspondéncias solicitando fornecimento de notas taquigraficas
ATEN DlMFNTO AO 42.1.4 |Corespondéncias alusivas ao controle de empréstimo de 1 9 AMOSTRAGEM
USUARIO s processos
12.1.5 Correspondéncias alusivas a suspensao dos prazos e da remessa
U de processos
12.1.6 Estatistica de atendimento
13

PROCESSAMENTO DO FEITO

Refere-se aos documentos relativos as atividades de protocolo, registro de conteudo, autuagao, classificagéo, distribuicdo e tramitagdo de processos.

1311 Correspondéncias solicitando providéncias para o andamento
U processual

No caso de peticdo fisica que passe a integrar o
processo judicial eletronico, o prazo de guarda sera
de 1 ano na unidade que a recebeu e 1 ano na
CGEDM, salvo nos casos em que tenha sido

13.1.2 Peticdo retirada antes pela parte que a impetrou. Decorridos
esse prazos, o documento fisico podera ser
descartado. A peticao eletronica tera como prazo de

1341 guarda a temporalidade do processo judicial ao qual
PROCESSAMENTO DO 1 9 AMOSTRAGEM |[for integrada.
FEITO

13.1.3 Relagdes de petigdes protocoladas

13.1.4 |Ata de distribuicdo

13.1.5 Guia de remessa de processo

13.1.6 Correspondéncias solicitando subestabelecimento ou Inclui-se credenciamento de estaqirio

U credenciamento de representante de advogado 9 '
Correspondéncias comunicando  ocorréncia referente a . . o .
13.1.7 advogados na OAB Inclui-se descredenciamento de estagiario de Direito.
13.1.8 Guia de recolhimento de custas
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualizagdo
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO ~
CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
ATIVIDADE ANOS FINAL ¢
FC Fl
13.1.9 Controle de processos analisados
13.1.10 |Papeleta de julgamento
13.1.11 |Tabela de compensagéao de distribuigdo processual
13.1.12 [Mapa ou relatério de processos distribuidos por prevengao
13.1.13 [Relatdrio interno de movimentagéo
13.1.14 [Relatorio de movimentag&o de processos por pauta dirigida
13.1 13.1.15 Correspondéncias comunicando impedimento ou suspei¢do em Inclui-se  declaragdo de suspeicdo ou de
PROCESSAMENTO DO T autos 1 9 AMOSTRAGEM |impedimento.
FEITO Correspondéncias solicitando a distribuigdo ou a redistribuicao de
13.1.16
autos

13.1.17 [Correspondéncias solicitando reconstituicdo de autos
13.1.18 [Correspondéncias comunicando extravio de autos
13.1.19 [Coépia de intimagdo
13.1.20 |Copia de procuragéo
13.1.21 |Copia de despacho
13.1.22 |Copia de citagéo

14

SESSOES

Refere-se aos documentos produzidos em virtude do preparo, andamento e concluséo das sessdes de julgamento.
14.1.1 Ata de julgamento 1 9 GUARDA
14.1.2 |Nota taquigrafica PERMANENTE
141
A 14.1. Acdrdao
SESSOES 3
14.1.4 Correspondéncias comunicando decisdo 1 9 AMOSTRAGEM
14.1.5 |Correspondéncias solicitando preferéncia para julgamento
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO ~
CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
ATIVIDADE ANOS FINAL ¢
FC| FI
14.1.6 |Correspondéncias solicitando registro taquigrafico
14.1.7 Correspondéncias comunicando realizagdo ou suspensido de
U sessao
14.1.8 Pauta de julgamento
SE;;%ES 14.1.9 Memorial de processo 1 9 AMOSTRAGEM
14.1.10 |Minuta de voto
14.1.11 |Planilha de julgamento
14.1.12 |[Minuta de acérdao
14.1.13 |Relagdo de acérdaos publicados
15

GERENCIA DO CONHECIMENTO JUDICIARIO

Abrange documentos que envolvam a coleta de dados estatisticos da Justica Trabalhista, a jurisprudéncia constituida, bem como, a administragdo desse conhecimento.

15.1.1 Relatério estatistico anual de produgéo judiciaria 1 9 PEgI\LIII‘:E:ﬁTE
15.1.2 Corr_espcindéncias alusivas a selecdo de acordaos para
151 publicagédo
GERENCIA DO 15.1.3 Boletim estatistico das Varas Trabalhistas Conf tad M d
onforme parecer apresentado no Memorando
COJ":JHDEIg:ﬂAnREIf(‘l)TO 15.1.4 Boletim estatistico dos TRTs 1 9 AMOSTRAGEM |SSEEST n° 68/2000.
Deverdo ser mantidos definitivamente, caso os
15.1.5 Relatdrio estatistico mensal de produgéo judiciaria dados ndo tenham sido recapitulados no relatorio
anual.
16
CORREGEDORIA
Refere-se aos documentos relacionados as atividades de inspegéo e correigao realizadas nos Tribunais Regionais do Trabalho.
16.1 16.1.1 Relatério de inspegéo ou correigido 1 9 PEgI\LIII‘:E:ﬁTE
CORREGEDORIA 16.1.2  |Processo de inspegéo ou correigdo 1 9 AMOSTRAGEM
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASS:TI“?ILI;igIEASSEI CcODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS Gliﬁ,?- DES;:‘:EAO OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
16.1.3 |Provimento
16.1.4 Processo de precatério
16.1 16.1.5 Ata de inspegao ou correigéo 1 9 AMOSTRAGEM
CORREGEDORIA 16.1.6  |Correspondéncias comunicando inspegao ou correicio
16.1.7 Edital de correigao
16.1.8 Relatorios de custas
17
CORRESPONDENCIAS ROTINEIRAS
Referem-se as correspondéncias solicitando, prestando informagdes ou encaminhando documentos de carater rotineiro.
171 1711 Correspondéncias solicitando informag&o
CONTRQLEADE 17.1.2 Correspondéncias prestando informagao 1 9 AMOSTRAGEM
CORRESPONDENCIAS 17.1.3 Correspondéncias solicitando envio de documento
ROTINEIRAS 1714 Correspondéncias encaminhando documento

20
GESTAO DE PESSOAS

Refere-se aos documentos relativos aos direitos e obrigagdes dos magistrados, servidores e estagiarios, bem como aos direitos e obriga¢des do Tribunal relacionados a assisténcia, protegao ao trabalho e
concessao de beneficios. Inclui-se também nesta classe a documentagao que se relaciona ao treinamento e qualificagao.

21
REGULAMENTAGAO DE ATIVIDADES

Refere-se aos documentos relativos a regulagao das atividades de gestao de pessoas no que tange a criagdo de normas, procedimentos e orientagdes sobre os direitos e obrigagdes do pessoal em exercicio no
TST.

211
= Normas, regulamentagbes, diretrizes, procedimentos, estudos GUARDA Compreende a documentagao relacionada ao estudo
REGUIA?&"/ETI:‘EQSAO DE 2111 e/ou decisoes referentes a gestdo de pessoas 1 9 PERMANENTE |[e planejamento de programas de saude ocupacional.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS FINAL OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
21.1.2 Boletins administrativos de pessoal e de servico :\:I:enrt:; 1 exemplar de cada edigdo do Boletim
211 1 9 PEgl\LIjI':ﬁEQTE Incluem-se dados relativos ao numero de cargos
REGULAMENTAGAO DE existentes  (Analistas, Técnicos e Auxiliares
ATIVIDADES 2113 Relatério técnico de dimensionamento do quadro de pessoal Judiciarios, além das Fungbes Comissionadas), bem
como a quantidade de servidores ativos e inativos e
seus respectivos cargos.
21.1.4 Correspondenm_as SO|IC'ItandO es_tudo e planegjamento de 1 9 AMOSTRAGEM
programas relativos a saude ocupacional
21.2 Correspondéncias  alusivas a  criagdo,  classificagéo, GUARDA
= 21.21 transformagao de cargos e fungées, bem como reenquadramento| 1 9
CLASSIFICACAO E funcional PERMANENTE
CADASTRAMENTO DE
CARGOS E FUNGOES 21.2.2 |Correspondéncias alusivas a reestruturagéo e alteragdes salariais | 1 64 AMOSTRAGEM

22

ORGANIZAGAO DA LEGISLAGAO DE PESSOAL

Refere-se aos documentos relativos a produgéo de pareceres e estudos relacionados a aplicagéo da legislagéo interna para subsidiar assuntos de interesse de servidores, Magistrados e demais instituicdes da

Justica Trabalhista.

221 Parecer técnico que instrui consultas feitas pelos demais orgaos Compreende consultas formalizadas por 6rgaos que
ASSESSORJA EM 2211 da J—ust|<;a Trabalhista sobre aplicagdo de norma interna de| 1 9 AMOSTRAGEM nao compdem o Poder Judiciario.
LEGISLAGAO DE gestao de pessoas
PESSOAL 221.2 Parecer em processo de natureza administrativa PP AMOSTRAGEM |PP - Prazo do Processo.
23
MAGISTRADO
Refere-se aos documentos relacionados ao ingresso, histoérico funcional, seguridade social, aperfeicoamento e pagamento dos Magistrados do TST.
23.1
INGRESSO

Refere-se aos documentos relacionados ao processo de provimento de vagas no Tribunal.

LEGENDA:

FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria

AF: Assentamento Funcional

A/A: Até Atualizagdo

14

Q107 AP OIIRIdAD AP 97 ‘RIAJ-BpUNn3as - R107/Z7HT

ouleagel| op Jouadn<e reunau |

ClL



TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS FINAL OBSERVACOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
23.11
NOMEAGCAO

Refere-se aos documentos relacionados a nomeagéo e escolha de Magistrado para compor o quadro funcional do TST. Abrange, ainda, eleigbes para escolha de Presidente, Vice-Presidente e Corregedor,
além da composigao dos Orgéos Judicantes.

N . L . Coépias em duplicata de atos administrativos
Correspondéncias alusivas a eleicdo, escolha de Magistrado - . . .
23.1.1.1.1 |; e relacionadas a eleigdo e escolha de magistrado
lista triplice AR
serdo eliminados.
23.1.141 23.1.1.1.2 |Correspondéncias alusivas a nomeagéo e posse de Magistrado
COMPOSICAO Correspondéncias alusivas a eleigéo, escolha de Presidente, Vice 1 64 AMOSTRAGEM Incluem-se documentos relativos a composi¢cdo do
i usiv. icao, i , Vi uem- u ivi i
INSTITUCIONAL 231113 Presidente e Corregedor - Geral comando nas Turmas.
N . S - . - Incluem-se documentos relativos a permuta de
Correspondéncias alusivas a indicagdo, convocagéo e designagéo . L oL .
23.1.1.1.4 . - o X Magistrados na composigdo de Orgdo Especial e
de Magistrado para composigao de Orgao Especial e Turmas Turmas
23.1.2
CONVOCAGAO
Refere-se aos documentos relacionados ao Magistrado que tenha sido convocado para substituigdo temporaria de titular ou exercicio de atividades de interesse do TST.
23.1.21 ~ Incluem-se documentos atinentes aos Magistrados
CONVOCACAO 23.1.2.1.1 [Correspondéncias alusivas a convocagdo de Magistrado 1 64 AMOSTRAGEM |de 2° Grau, bem como para participagdo de esforgo
INSTITUCIONAL concentrado ou subsituigdo de Ministro do TST.

23.2
HISTORICO FUNCIONAL

Refere-se aos documentos relativos a vida funcional, tais como, assentamento, prémios, misséo oficial, processo disciplinar, licencas e afastamentos de Magistrado.

23.21
DOSSIE

Refere-se ao conjunto de documentos produzidos ao longo da trajetéria funcional do Magistrado.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / z GUARDA - A ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS DES;:‘:EAO OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC Fl
23.2.1.1.1 |Assentamento funcional
1 9 GUARDA
o , , , PERMANENTE _ , ,
211 orrespondéncias alusivas ao desligamento de Magistrado nclui-se falecimento de Magistrado.
23.2.1.1.2 |C d | desl tode M trad Incl fal to de M trad
AF - Assentamento Funcional. Incluem-se
23.2.1.1.3 Correspondéncias alusivas ao recadastramento e atualizagéo de documentos alusivos a atualizacdo de enderego
23.2.11 “mr 7Y |dados de Magistrado da ativa, aposentado e pensionista residencial do Magistrado. Abrange, ainda, ficha
dastral.
REGISTRO DE ATOS AF | AF GUARDA | 2asta
RELATIVOS A VIDA 23.21.1.4 |Certidses e deciaracses PERMANENTE [Compreende as declaracdes de exercicio de fungéo
FUNCIONAL R ¢ de magistério e de atividade na Justiga do Trabalho.
23.21.1.5 zee(:]:IfiaC;:()gienndade funcional, credencial, passaporte e outras| - * Enquanto o Magistrado permanecer em atividade.
23.2.1.1.6 |Requerimento de carteira funcional Inclui-se cracha.
1 9
23.2.1.1.7 |Comprovante de entrega de carteira funcional AMOSTRAGEM |Inclui-se comprovante de entrega de cracha.
23.2.1.1.8 |Lista de antiguidade de Magistrado AA | --- AJ/A = Até atualizag&o.
23.2.2
LICENCAS E AFASTAMENTOS
Refere-se aos documentos relacionados as licengas e afastamentos do Magistrado.
23.2.2.1.1 |Correspondéncias alusivas a licenga 1 64 AMOSTRAGEM Licengas previstas na legislag&o.
23.2.21 23.2.2.1.2 [Correspondéncias alusivas a afastamento Afastamentos previstos na legislagéo.
LICENCAS E 23.2.2.1.3 |Correspondéncias comunicando afastamento de Magistrado
AFASTAMENTOS 1 9 AMOSTRAGEM
23.2.2.1.4 |Escala de férias Inclui-se requerimento para concesséo de férias.

23.2.3
MISSAO OFICIAL

Refere-se aos documentos relacionados as viagens, nacionais ou internacionais, realizadas pelos Magistrados representando o Tribunal.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO 3
CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
ATIVIDADE ANOS FINAL &
FC| FI
Incluem-se documentos relativos a autorizagcdo de
viagem, passagens, diarias, ajuda de custo,
23.2.3.1.1 |Correspondéncias alusivas a missao oficial 1 14 AMOSTRAGEM |[prestagcdo de contas e relatérios de viagem. Os
relatérios técnicos de viagem estardo classificados
no assunto correspondente ao seu conteudo.
23.2.3.1.2 |Correspondéncias comunicando viagem de Magistrado
23.2.31
MISSAO OFICIAL Inclui-se solicitagdo de atendimento especial no
23.2.3.1.3 Correspondéncias solicitando acesso a area de embarque ou embarque e desembarque, bem como a utilizagéo de
e desembarque estacionamento privativo em aeroporto. Incluem-se,
1 9 AMOSTRAGEM |ainda, as solicitages de uso de sala privativa.
Correspondéncias solicitando reserva de acomodagdo para
232314 Magistrado em viagem
23.2.3.1.5 |Correspondéncias solicitando creditar E-tickets Ipclgem-se documentos alusivos ao programa de
fidelidade.
23.24
PREMIOS
Refere-se aos documentos relacionados aos diplomas e concessdo de medalhas aos Magistrados desta Corte.
23.2.4.1 C dénci lusi heciment diant GUARDA
orrespondéncias alusivas ao reconhecimento mediante a
RECONHECIMENTO 23.2.411 concessao de medalhas, diploma de honra ao mérito e elogios 1 9 PERMANENTE
INSTITUCIONAL
23.2.5
PROCESSO DISCIPLINAR
Refere-se aos documentos gerados em virtude de processos administrativos disciplinares.
Inclui-se portaria e demais documentos alusivos a
23.2.51 GUARDA constituicdo de comissdo de sindicancia. Dados
CONTENCIOSO 23.2.5.1.1 |Denuncias, sindicancias, inquéritos e processos disciplinares 1 9 PERMANENTE recapitulativos em normas administrativas, bem
DISCIPLINAR como cépias em duplicata serdo eliminados apés 2
anos de guarda na fase corrente.
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO 3
CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
ATIVIDADE ANOS FINAL ¢
FC| FI
Dados recapitulativos em normas administrativas,
23.2.5.1 23.2.5.1.2 |Correspondéncias alusivas a aplicagéo de penas disciplinares bem como cépias em duplicata serdo eliminados
o apos 2 anos de guarda na fase corrente.
CONTENCIOSO 1 | 9 | amostrAGEM | g
DISCIPLINAR 23.2.51.3 Correspondéncias alusivas a notificagdo de Magistrado para
e participar de audiéncia de sindicancia ou processo disciplinar
23.3
SEGURIDADE SOCIAL
Refere-se aos documentos relacionados a assisténcia a saude e analise de beneficios.
23.31
ASSISTENCIA A SAUDE
Refere-se aos documentos relativos ao tratamento de enfermidades dos Magistrados, incluindo servigos preventivos e curativos.
23.3.1.1.1 |Prontuario médico ou odontolégico de Magistrado 1 99 AMOSTRAGEM |[Inclui-se atestado médico.
23.3.1.1.2 |Processo de concessio de tratamento de saude fora do domicilio 1 64 AMOSTRAGEM
23.3.1.1.3 Correspondéncias informando sobre descontos de beneficiarios
e do plano de saude
Incluem-se documentos alusivos as inspegdes
23.3.1.1.4 |Guia para consulta ou exame periddicas de salde, pericia médica, exames
23.3.1.1 laboratoriais e internagdes.
CONTROLE DA SAUDE 23.31.1.5 Correspondéncias alusivas a autorizagdo de atendimento médico
Y |e odontolégico
23.3.1.1.6 Correspondéncias comprovando pagamento de despesa a rede 1 9 AMOSTRAGEM
e credenciada
23.3.1.1.7 Correspondéncias alusivas ao levantamento estatistico de
e consultas médicas e atendimentos
23.3.1.1.8 |Recibo de entrega de carteira de assisténcia médica
Correspondéncias alusivas a inclusdo e exclusdo de dendentes
23.31.1.9 em plano de saude
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO 3
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS L OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC Fl
23.3.1.1 23.3.1.1.10 |Carteira de assisténcia médica * AMOSTRAGEM |* Enquanto estiver vigente
CONTROLE DA SAUDE e '
23.3.2
ANALISE DE BENEFICIOS
Refere-se aos documentos relacionados a concessao ou ndo de aposentadorias, pensdes e auxilios.
23.3.2.1.1 |Correspondéncias alusivas a aposentadoria
23.3.2.1.2 |Correspondéncias alusivas a certiddo por tempo de servigo AF AF GUARDA AF - Assentamento Funcional
o-L 1 P ! poremp ¢ PERMANENTE :
23.3.2.1.3 Correspondéncias solicitando contagem e averbagéo de tempo de
TeE T |Iservigo ou contribuigdo
N . ~ Compreende as pensdes especial, vitalicia e
23.3.2.1 23.3.2.1.4 |Correspondéncias alusivas a pensdes 1 99 AMOSTRAGEM temporaria,
ANALISE DE BENEFICIOS 23.3.2.1.5 |Correspondéncias alusivas ao auxilio reclusdo 1 64 AMOSTRAGEM
23.3.2.1.6 |Correspondéncias alusivas ao auxilio natalidade
23.3.2.1.7 |Correspondéncias alusivas ao auxilio moradia
1 14 AMOSTRAGEM
23.3.2.1.8 |Correspondéncias alusivas ao auxilio funeral
23.3.2.1.9 |Correspondéncias alusivas a solicitagéo de ajuda de custo
23.3.2.1.10 |Correspondéncias alusivas ao salario maternidade 1 9 AMOSTRAGEM

234
APERFEICOAMENTO

Refere-se aos documentos relativos a participagéo de Magistrados em congressos, conferéncias, palestras, bem como, aos aperfeigoamentos promovidos pela ENAMAT.

23.4.1 Qorrespondéncias alusivas ao planejamento, programagéo, GUARDA N
CAPACITAGAO E 23411 glvs::trossos, palestras e trabalhos apresentados por Magistrado em| 1 9 PERMANENTE | P0d€ compor dossié do evento.
APERFEIQOAMENTO Correspondéncias comunicando participacdo de Magistrado em
FUNCIONAL 23.41.2 |C <0 ou evento 1 9 | AMOSTRAGEM
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO ~
CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
ATIVIDADE ANOS FINAL ©
FC| FI
Cépia que serve como mero instrumento de controle
23.4.1 . 23.4.1.3 [Correspondéncias alusivas a expedigéo de certificado pela unidade produtora é passivel de descarte apds
CAPACITACAOE 1 9 AMOSTRAGEM 2 anos de guarda na fase corrente.
APERFEICOAMENTO
FUNCIONAL 23.4.1.4 Correspondéncias comunicando desconto em folha de pagamento
e decorrente de auséncia nao justificada em curso ou evento
23.5
PAGAMENTO

Refere-se aos documentos relativos aos estudos, decisdes e agdes ligadas aos direitos, obrigacdes e vantagens dos Magistrados do TST, envolve, portanto, subsidios, gratificagdes, adicionais, descontos,

auxilios e ajuda de custo.

23.5.1

PAGAMENTO DE MAGISTRADO

Refere-se aos documentos relacionados ao processo de pagamento de Magistrados.

.5.1.1. Folhas de pagamento Inclusive folhas suplementares e fichas financeiras.
23.51.11 pag . o GUARDA usivi up i i i
&nci i isori PERMANENTE
23.5.1.1.2 Correspfmd_enmas alusivas ao provento provisério ou abono de Inclui-se isenco de contribuicao previdenciaria.
permanéncia
Processo de pagamento de reposicdo salarial e acertos
23.51.1.3 financeiros
1 64 AMOSTRAGEM |Dados recapitulativos em atos administrativos e
23.5.1.1 23.5.1.1.4 |Processo de conversao de licengas prémio em pecunia copias em duplicata serdo eliminados apos 2 anos
de guarda na fase corrente.
FOLHA DE PAGAMENTO J
23.5.1.1.5 |Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo
Refere-se ao pagamento dos adicionais de tempo de
23.5.1.1.6 |Processos de pagamento de outros beneficios previstos em lei servigo, noturno, periculosidade, insalubridade e
1 14 | AMOSTRAGEM |atividades penosas.
23.51.1.7 Correspondéncias alusivas ao reembolso ou ressarcimento de Inclui-se reembolso de passagem aérea e diarias,
e despesas além de despesas médicas e odontologicas.
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS FINAL OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
Correspondéncias comunicando ao Magistrado de débitos Dados recapitulativos em processo administrativo e
23.5.1.1.8 P 9 1 14 AMOSTRAGEM |copias em duplicata serdo eliminados apds 2 anos
pendentes
de guarda na fase corrente.
23.5.1.1.9 |Memodria de calculo referente a despesas com Magistrado
Correspondéncias alusivas a alteragdo de dados bancarios de
23.5.1.1.10 |10 rado
Incluem-se documentos relativos a inclusdo e
excluséo de rubricas na folha de pagamento. Cdpias
23.5.1.1.11 Correspondéncias alusivas a autorizagdo de abertura de folha de protocolizadas serdao eliminadas apdés 2 anos de
e pagamento guarda na fase corrente, tendo em vista que o
documento original dara origem ao processo
administrativo.
Correspondéncias  solicitando fornecimento de  margem
23.5.1.1.12 | o PN g
23.51.1 consignave
FOLHA DE PAGAMENTO Incluem-se as solicitagbes de reprodugdo de
1 9 AMOSTRAGEM |contracheque, aviso de crédito e fichas financeiras.
23.5.1.1.13 |Contracheque, espelho do aviso do crédito e de proventos Dados recapitulativos em atos administrativos e
copias em duplicata serdao eliminados apds 2 anos
de guarda na fase corrente.
23.5.1.1.14 |Declaragéo de valores pagos a titulo de subsidio ao Magistrado Comprova o repasse de valores ao Magistrado a
e ¢ pag 9 titulo de subsidio.
23.5.1.1.15 Correspondéncias alusivas a exclusdo de débitos de folha de Incluem-se documentos alusivos a quitagdo de
e pagamento débitos cujo desconto incide na folha de pagamento.
Correspondéncias comunicando ao Magistrado crédito em folha
23.5.1.1.16 de pagamento
Dados recapitulativos em atos administrativos e
23.5.1.1.17 |Relatdrio de resumo da folha de pagamento copias em duplicata serdo eliminados apos 2 anos
de guarda na fase corrente.
23.5.2
GRATIFICAGOES
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO ~
CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
ATIVIDADE ANOS FINAL ¢
FC| FI
Refere-se aos documentos relativos as gratificagcdes recebidas.
Correspondéncias alusivas a concessdo ou alteragdo de GUARDA .
23.5.2.1.1 Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada - VPNI AF AF PERMANENTE AF - Assentamento Funcional.
GRA'|2'|3F.|5(.§°.«1 OES 23.5.2.1.2 |Correspondéncias alusivas a gratificagdo natalina (13° Salario)
¢ 1 64 AMOSTRAGEM — idode do docenc ”
. . e nclui-se atividade de docéncia em curso promovido
23.5.2.1.3 [Correspondéncias alusivas a outras gratificagdes pela ENAMAT.
23.5.3
ADICIONAIS
Refere-se aos documentos relativos ao adicional por tempo de servigo, abono pecuniario de férias e outros.
23.5.3.1.1 |Correspondéncias alusivas ao adicional por tempo de servigo Incluem-se quinquénios ou anuénios.
23.5.3.1
Correspondéncias alusivas ao adicional de 1/3 (abono pecuniario| 1 64 AMOSTRAGEM
ADICIONAIS 23.5.3.1.2 | ¢ fsrias)
23.5.3.1.3 |Correspondéncias alusivas a outros adicionais
23.5.4
AUXILIOS

Refere-se a documentos relacionados ao pagamento de auxilios instituidos na forma da lei como, por exemplo, auxilio escolar, natalidade, entre outros.

23.5.4.1.1 |Correspondéncias alusivas ao auxilio escolar
23.5.41
. énci i ili i AMOSTRAGEM
AUXILIOS 23.5.4.1.2 |Correspondéncias alusivas ao auxilio natalidade 1 9
23.5.4.1.3 |Correspondéncias alusivas a outros auxilios
23.5.5
AJUDA DE CUSTO
Refere-se aos documentos relativos as ajudas de custo concedidas a Magistrados em fungéo, por exemplo, da sua mudanga de domicilio ou aluguel de imével.
AJUD»2°«3|.35é58USTO 23.5.5.1.1 |Correspondéncias alusivas ao recebimento de ajuda de custo 1 9 AMOSTRAGEM
23.5.6
DESCONTOS
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS FINAL OBSERVACOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI

Refere-se aos documentos relativos aos descontos como, por exemplo, de contribuigdes para entidades de classe, contribuigdo para o Plano de Seguridade Social, Imposto de Renda, Pensao Alimenticia,
consignagdes, indenizagéo ao Erario, devolugéo ou restituicdo de subsidio, cumprimento de alvara ou deciséo judicial e aplicagdo do Teto Constitucional

Incluem-se documentos relativos a devolugdo de
valores ao Erario Publico, seja por recebimento
indevido de subsidio, bem como desconto em folha
por falta ndo justificada em curso.

23.5.6.1.1 |Correspondéncias alusivas a solicitagdo de indenizagdo ao Erario

1 99 AMOSTRAGEM
23.5.6.1.2 |Correspondéncias alusivas ao cumprimento do teto constitucional

23.5.6.1.3 |Alvara ou deciso judicial determinando desconto

23.5.6.1.4 |Processo de desconto de penséo alimenticia

Correspondéncias alusivas a contribuigdo do Magistrado para o
23.5.6.1.5 Plano de Seguridade Social 1 64 AMOSTRAGEM
23.5.6.1 Correspondéncias alusivas ao financiamento ou empréstimo em
23.5.6.1.6 ; N 1 14 AMOSTRAGEM
DESCONTOS consignagao
23.5.6.1.7 |Correspondéncias alusivas ao PIS ou PASEP
Correspondéncias alusivas a contribuicdo para entidades de
23.5.6.1.8 P a0 p
classe
Incluem-se solicitagdes, encaminhamento e copias
23.5.6.1.9 Correspondéncias alusivas ao imposto de renda retido na fonte - de declaragdes de Imposto de Renda, bem como
e IRRF 1 9 AMOSTRAGEM incluséo e exclusao de dependente de Magistrado no
Imposto de Renda.
23.5.6.1.10 Correspondéncias solicitando desconto em folha de pagamento
R decorrente de auséncia ndo justificada em curso ou evento
23.5.6.1.11 Correspondéncias alusivas ao desconto de assisténcia médica Inclui-se escalonamento do débito junto ao plano de
e complementar saude.
24
SERVIDOR
Refere-se aos documentos relacionados ao ingresso, histérico funcional, seguridade social, aperfeigoamento e pagamento de servidor.
241
INGRESSO

Refere-se aos documentos relativos a entrada formal de servidor na instituigdo por meio de concurso.

LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS FINAL OBSERVACOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
2411
CONCURSO
Refere-se aos documentos relativos ao processo seletivo que permite acesso ao cargo publico.
24.1.1.1.1 |Termo de posse de assinado pelo servidor concursado AF - Assentamento Funcional.
24.1.1.1.2 |Correspondéncias que tratam de posse por meio de procuragéo
111, Correspondéncias que tratam da acumulagéo de cargos publicos
241113 p ias qu umulag 9gos publl AF | AF GUARDA
24.1.11.4 Correspondéncias que tratam do ndo cumprimento das exgéncias PERMANENTE |incluem-se situagdes relacionadas a auséncia do
T para o ingresso no servico publico diploma, entre outros.
24.1.1.1.5 |Laudo pericial de servidor concursado como deficiente fisico
24.1.1.1.6 |Declaragéo de conclus&o de curso no ato da posse
Correspondéncias alusivas ao estudo e planejamento para
241.11.7 realizagédo de concurso publico 1 64 AMOSTRAGEM
24.1.11 Inclusive levant to elaborad | idad
- . nclusive levantamento elaborado pelas unidades
RECRUTAMFNTO E 24.1.1.1.8 Correspondelnt(.nas solicitando abertura de postos de trabalho em administrativas acerca da necessidade de novos
SELECAO processo seletivo postos de trabalho.
24.1.1.1.9 Correspondéncias solicitando reserva de vaga para deficiente Pode ser gerado processo e nesse caso adotar o
e Y (fisico 1 14 AMOSTRAGEM |prazo de guarda deste.
24.1.1.1.10 |Correspondéncias consultando outros 6rgéos sobre concurso
24.1.1.1.11 |Correspondéncias informando prorrogagao de prazo para posse
24.1.1.1.12 |Edital de concurso publico
Exames de selegdo, inscricbes, provas e titulos, testes
24.1.1.1.13 psicotécnicos e exames médicos
24.1.1.1.14 Correspondéncias  informando  constituicio de  bancas 1 9 AMOSTRAGEM Pode ser gerado processo e nesse caso adotar o
e examinadoras prazo de guarda deste.
24.1.1.1.15 |Correspondéncias alusivas aos resultados das provas ou recursos
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

CLASSE / SUBCLASSE /
ATIVIDADE

CcODIGO

DOCUMENTOS / ASSUNTOS

PRAZOS DE
GUARDA -
ANOS

FC| FI

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO

24.1.1.1
RECRUTAMENTO E
SELEGAO

24.1.1.1.16

Certidao de aprovagédo em concurso publico

2411117

Correspondéncias aproveitando candidato aprovado para outro
6rgao

241.1.1.18

Correspondéncias convocando candidato aprovado em concurso
publico

241.1.1.19

Correspondéncias remanejando candidatos para o final da lista de
aprovados

24.1.1.1.20

Relagdo de servidores admitidos ou desligados para registro no
TCU

241.1.1.21

Correspondéncias informando renlncia ou desisténcia da

nomeacao

24.1.1.1.22

Correspondéncias que tratam da atualizagdo de dados dos
candidatos

24.1.1.1.23

Correspondéncias alusivas ao perfil do candidato nomeado

241.1.1.24

Proposigao tornando sem efeito nomeagéo ou posse de servidor|
para cargo efetivo

24.1.1.1.25

Lista de aprovados em concurso publico

24.1.1.1.26

Correspondéncias homologando resultado final de concurso

publico

AMOSTRAGEM

Incluem-se documentos relativos a comunicagéo de
posse, apresentacdo de documentagdo para
efetivacdo de posse, exames médicos, bem como,
avaliagdo médica.

Inclui-se alteracdo de enderegco de candidato
aprovado no certame.

24.2
HISTORICO FUNCIONAL

Refere-se aos documentos relativos ao estagio probatério, frequéncia, desempenho, movimentagéao, processo disciplinar, viagem a servigo e prémios relacionados ao servidor efetivo ou aquele que exerca
apenas a fungdo comissionada. Refere-se aos documentos relativos ao processo seletivo que permite acesso ao cargo publico.

24.2.1
DOSSIE

Refere-se ao conjunto de documentos produzidos ao longo da trajetéria funcional do servidor.

LEGENDA:

FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria

AF: Assentamento Funcional

A/A: Até Atualizagdo
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS FINAL OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
i GUARDA
24.2.1.1.1 |Assentamento funcional 1 9 PERMANENTE
AF - Assentamento Funcional. Incluem-se
24.21.1.2 Correspondéncias solicitando recadastramento e atualizagéo de documentos alusivos a atualizagdo de endereco
e dados cadastrais de servidor da ativa, aposentado ou pensionista residencial do servido. Abrange, ainda, ficha
cadastral.
s . = = Incluem-se solicitagdes de beneficiario em plano de
Correspondéncias informando inclusdo e exclusdo de dependente Coa - s
24.2.1.1.3 de servidor assisténcia médica e odontolégica, bem como
salario-familia.
24.2.1.1 AF | AF GUARDA
PERMANENTE |~ d decl Ses d icio de funca
REGISTRO DE ATOS ompreende as declaragdes de exercicio de fungao
2 i L de magistério, de atividade na Justica do Trabalho,
RELATIVOS A VIDA 24.2.1.1.4 (CertidSes e declaragGes de parentesco, de capacitago, de vinculo estudanti,
FUNCIONAL entre outras.
24.2.1.1.5 |Carta de apresentagdo ou de recomendagéo
24.2.1.1.6 |Curriculos
24.2.1.1.7 |Cédula de identidade funcional, credencial e outras identificagdes * -— AMOSTRAGEM [* Enquanto o servidor permanecer em atividade.
24.2.1.1.8 |Requerimento de carteira funcional Inclui-se cracha.
24.2.1.1.9 |Comprovante de entrega de carteira funcional Inclui-se comprovante de entrega de cracha.
Correspondéncias que tratam do comparecimento de servidor em 1 9 AMOSTRAGEM
2421110 (.
juizo
24.2.1.1.11 |Termo de ades&o do servidor ao teletrabalho
24.2.2

ESTAGIO PROBATORIO

Refere-se aos documentos relativos ao processo de avaliagao do desempenho de servidor efetivo em estagio probatorio.

LEGENDA:

FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria

AF: Assentamento Funcional

A/A: Até Atualizagdo
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO ~
CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
ATIVIDADE ANOS FINAL E
FC| FI
AF - Assentamento Funcional. Quando servir como
Correspondéncias alusivas a avaliagdo de servidor em estagio GUARDA simples encaminhamento, sem o respectivo
2_4'2'2'1 ; 24.2.2141 probatorio AF AF PERMANENTE |documento avaliativo, adotar o descarte apds 2 anos
AVALIACAO DE ESTAGIO do prazo de guarda na fase corrente.
PROBATORIO
24.2.2.1.2 Eg{)ll:(lﬁar:’(l)o de avaliagdo de desempenho do servidor em estagio 1 9 AMOSTRAGEM |Quando ja integrar o processo administrativo.
24.2.3
DESEMPENHO
Refere-se aos documentos relacionados ao desempenho funcional do servidor efetivo, requisitado ou cedido.
AF - Assentamento Funcional. Quando servir como
simples encaminhamento sem o respectivo
24.2.3.1 |Correspondéncias alusivas a avaliagdo de desempenho funcional | AF AF PEgl\l:I’:ﬁzﬁTE documento avaliativo do servidor ou tratar-se de
24.2.31 cépias em duplicata poderdo ser eliminadas apds 2
AVALIA(;AO DE anos de guarda na na fase corrente.
DESEMPENHO
FUNCIONAL 24.2.3.2 zcr)]:;snpaclmdéncias alusivas a homologacdo de desempenho 1 64 AMOSTRAGEM
24.2.3.3 gzzfgzsg(s)tético da produtividade do servidor para subsidiar a 1 9 AMOSTRAGEM
2424
FREQUENCIA

Refere-se aos documentos relacionados ao controle da jornada de trabalho do servidor, incluindo-se o controle de horas extras, escalas de trabalho e plantdes do servidor efetivo, requisitado ou cedido.

LEGENDA:

FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria

AF: Assentamento Funcional

A/A: Até Atualizagdo
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO 3
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS L OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
24.2.41.1 Processo de concesséo de horario especial para servidor 1 99 AMOSTRAGEM
estudante
Incluem-se documentos relativos a livro de ponto,
folhna de ponto e ponto eletrénico, bem como, o
controle do ponto de servidor que esteja em regime
de teletrabalho. Além disso, inclui o banco de horas
N . N . e as justificativas para faltas. Compreende, ainda, a
24.2.4.1.2 |Correspondéncias alusivas a frequéncia de servidor 1 64 AMOSTRAGEM concesso do periodo em transito para o servidor se
24.2.41 apresentar para o trabalho. Cépia que serve como
rE instrumento de controle pela unidade produtora, bem
CONTROLE DE como solicitagdo sdo passiveis de descarte apds 2
INGRESSO E REGISTRO anos de guarda na fase corrente.
DE FREQUENCIA
Incluem-se documentos relativos a solicitagdo e
24.2.4.1.3 |Correspondéncias relativas ao controle de horas extras comunicagdo de servigos extraordinarios prestadas
pelo servidor.
24.2.41.4 Correspondéncias ou processo que tratam da conversdo de horas
e excedentes em dias de crédito
Incluem-se  documentos  alusivos ao  turno
24.2.4.1.5 |Correspondéncias informando turno de trabalho 1 9 AMOSTRAGEM  |jiferenciado de  trabalho como, por exemplo,
solicitagdo de horario especial.
24.2.4.1.6 |Relatério com saldo de frequéncia do sistema de ponto eletrénico
24.2.41.7 Correspondéncias indicando servidores para cumprimento da
=TTt |jornada em regime de teletrabalho
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO ~
CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
ATIVIDADE ANOS FINAL E
FC Fl
Incluem-se documentos alusivos a escala de
24.2.41 recesso, bem como convocagéo para atuar, mutirdo,
CONTROLE DE N em regime de excegdo, entre outros. Cdpia que
INGRESSO E REGISTRO 24.2.4.1.8 [Escala de trabalho e plantéo 1 9 AMOSTRAGEM serve como instrumento de controle pela unidade
DE FREQUENCIA produtora é passivel de descarte apos 2 anos de
guarda na fase corrente.
24.2.5.1.1 |Correspondéncias alusivas a licengas 1 64 AMOSTRAGEM |[Licengas previstas na legislag&o.
24.2.5.1.2 |Correspondéncias alusivas a afastamentos Afastamentos previstos na legislagao.
Dados recapitulativos em atos administrativos e
24.2.51 24.2.5.1.3 |Correspondéncias comunicando afastamento de servidor copias em duplicata serdo eliminados apos 2 anos
LICENCAS E 1 9 AMOSTRAGEM de guarda na fase corrente.
AFASTAMENTOS 24.2.5.1.4 |Requerimento para servidor ausentar-se do servigo
Inclui-se requerimento para concessdo de férias,
24.2.5.1.5 |Escala de férias bem como, adiantamento, suspens&o, parcelamento
e alteragao de férias.
24.2.6
MOVIMENTAQAO

Refere-se a nomeagao, lotagéo, progressao, designagao, substituicdo, readaptagao, remogao, permuta, disponibilidade e cessao de servidor.

24.2.6.1.1 |Correspondéncias comunicando posse e exercicio AF - Assentamento Funcional. Inclusive em cargo
M P P AF AF PEgl\l:I’:ﬁzﬁTE em comissao e fungdo gratificada.
24.2.6.1.2 |Processo de lotagdo, remogéo, permuta ou cesséo
Livro ou termo de posse de cargo efetivo, em comissao ou fungéo
24.26.1.3 gratificada
24.2.6.1 24.2.6.1.4 Correspondéncias alusivas ao estudo e planejamento de selegédo 1 9 GUARDA Inclusive para auxiliar na readaptagao funcional de
MOVlMENTACAO e interna PERMANENTE |[servidor.
24.2.6.1.5 Correspondéncias alusivas ao estudo e planejamento para
e movimentagao de pessoal
24.2.6.1.6 Processo de aproveitamento, reversao, readaptagao, recondugéo,
TEREE T |reintegragéo e reversao 1 64 AMOSTRAGEM
24.2.6.1.7 Processo de nomeacgao, designagéo e substituicdo em cargo em
*EeEr T |comissédo ou fungdo gratificada
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO 3
CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
ATIVIDADE ANOS FINAL &
FC| FI
Correspondéncias alusivas ao enquadramento e progressdo
24.2.6.1.8 funcional
1 64 AMOSTRAGEM Incluem-se documentos alusivos a dispensa de
24.2.6.1.9 |Processo de demissao, dispensa ou exoneragao cargo em comissdo ou fungéo gratificada, bem como
posse em outro cargo publico inacumulavel.
Inclusive  redistribuicdo de  servidor. Dados
24.2.6.1.10 Correspondéncias alusivas a solicitagdo de aproveitamento, recapitulativos em atos administrativos e coépias em
e reversdo,adaptacéo, recondugao e reintegragéo duplicata serdo eliminados ap6s 2 anos de guarda na
fase corrente.
Correspondéncias solicitando a realizagdo de processo de
24.2.61.11 selegdo interna
N - < < Inclui-se lotagcdo proviséria de servidor que se
24.2.6.1.12 |Correspondéncias solicitando lotag&o, remog&o ou permuta encontram em licenga para acompanhar conjuge.
24.2.6.1 — - — —
~ 24.2.6.1.13 Correspondéncias colocando servidor a disposigdo da
MOVIMENTACAO -0 119 | gministragao
A . = . Incluem-se documentos alusivos a mudanga do
Correspondéncias alusivas a apresentagao de servidor para . . .
24.2.6.1.14 lotacio 1 9 AMOSTRAGEM [servidor para novo local de trabalho, inclusive
¢ apresentagao de requisitados.
24.2.6.1.15 Correspondéncias solicitando a designacéo de substituto para
e exercer fungdo de cargo de chefia na auséncia do titular
24.2.6.1.16 Correspondéncias solicitando nomeagéao, dispensa e designacao
e de cargo em comisséo ou fungéo gratificada
24.2.6.1.17 Correspondéncias solicitando demissdo, desligamento, dispensa Incluem-se documentos alusivos a dispensa de
e ou exoneragao cargo em comissao ou fungao gratificada.
Incluem-se documentos alusivos a autorizagéo,
24.2.6.1.18 |Correspondéncia solicitando cessdo renovagdo, desisténcia, desligamento e retorno de
servidor cedido.
24.2.6.1.19 |Correspondéncias comunicando falecimento
24.2.7
VIAGEM A SERVICO
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO ~
CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
ATIVIDADE ANOS FINAL E
FC| FI
Refere-se as viagens, nacionais ou internacionais, realizadas pelo servidor no interesse da administragéo.
e . GUARDA
ra271 24.2.7.1.1 |Relatorio técnico de viagem 1 9 PERMANENTE
. Incluem-se documentos relativos a autorizacdo de
VIAGEM A SERVICO 24.2.7.1.2 |Correspondéncias alusivas a viagens a servigo 1 14 AMOSTRAGEM |viagem, passagens, didrias, ajuda de custo e
prestacdo de contas.
24.2.8
PREMIOS
Refere-se aos documentos relativos aos elogios, diplomas e concesséo de medalhas aos servidores.
GUARDA AF - Assentamento Funcional. Dados recapitulativos
24.2.8.1 24.2.8.1.1 |Correspondéncias registrando premiagdo ou elogio AF AF PERMANENTE |&™ atos administrativos e copias em duplicata serdo
ree eliminados ap6s 2 anos de guarda na fase corrente.
RECONHENCIMENTO
INSTITUCIONAL 24.2.8.1.2 Correspondéncias alusivas a indicagdao de servidor para ser
e premiado
1 9 AMOSTRAGEM
24.2.81.3 Correspondéncias solicitando o registro de elogio no
e assentamento funcional do servidor

24.2.9
PROCESSO DISCIPLINAR

Refere-se aos processos administrativos disciplinares oriundos de denuncias, sindicancias ou inquéritos, visando a averiguagao de responsabilidade em caso de dano a administragéo publica ou a terceiros no

ambito do TST.

Inclui-se portaria e demais documentos alusivos a
constituigdo de comissdo de sindicancia, bem como
- A - - GUARDA a designacéo de servidor para compor Comissdo de
24.2.9.1 24.2.9.1.1 |Denuncias, sindicancias, inquéritos e processos disciplinares 1 9 PERMANENTE |Processo  Administrativo - CPAD.  Incluem-se
CONTENCIOSO documentos relativos a investigacdo preliminar,

representagao e apuragéo de responsabilidade.

DISCIPLINAR
Correspondéncias alusivas a acumulagéo ilicita de cargos,
24.29.1.2 empregos ou fungdes publicas 1 9 AMOSTRAGEM
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO 3
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS L OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
24.2.9.1.3 |Correspondéncias alusivas a aplicagéo de penas disciplinares
24.2.9.1
CONTENCIOSO 24.2.9.1.4 |Processo de revisdo de procedimento administrativo disciplinar 1 9 AMOSTRAGEM
DISCIPLINAR
Correspondéncias alusivas a notificagdo de servidor para
24.2.9.1.5 |participar em audiéncia em processo de sindicancia e processo
disciplinar
24.2.10
REQUISIGAO
Refere-se ao processo de requisi¢do de servidor que pertenga ao quadro funcional de outras instituicdes para exercer fungdo comissionada no quadro do TST.
24.2.10.1.1 |Processo de requisigédo de servidor 1 64 AMOSTRAGEM
24.2.10.1 _ -
REQUlSIQAO Incluem-se documentos alusivos a renovagéo,
24.2.10.1.2 |Correspondéncias solicitando requisigdo de servidor 1 9 AMOSTRAGEM |autorizagdo, desisténcia, desligamento e retorno de

servidor requisitado ao 6rgao de origem.

24.3
SEGURIDADE SOCIAL

Refere-se aos documentos relativos a assisténcia a saude e a analise de beneficios.

24.3.1
ASSISTENCIA A SAUDE

Refere-se aos documentos relativos ao combate a doengas e a preservacédo da saude. Incluem-se, ainda, neste grupo todos os servigos utilizados para promover a salide e o bem estar dos servidores, incluindo
servigos preventivos e curativos.

24.3.1.1.1 |Correspondéncias alusivas ao programa de qualidade de vida 1 9 PEgl\LIJI':ﬁEQTE
24311 ] 24.3.1.1.2 |Prontuario médico ou odontoldgico do servidor 1 99 AMOSTRAGEM
CONTROLE DA SAUDE 24.3.1.1.3 |Processo de concessao de tratamento de saude fora do domicilio
24.3.1.1.4 Corre§pond§n§ias ' alusi\'/as ao cr'edenciamento de médicos e 1 9 AMOSTRAGEM
demais profissionais da area de saude
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO 3
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS L OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
24.3.1.1.5 Correspondéncias alusivas a comprovagdo de despesa de
I pagamento a rede credenciada
Correspondéncias alusivas aos descontos de beneficiarios no
243116 plano de saude
24.3.1.1.7 Correspondéncias autorizando atendimento médico e Incluem-se guias de consultas, internacdes e
e odontoldgico exames, inclusive laboratoriais.
24.3.1.1 24.3.1.1.8 |Nota fiscal ou recibos de credenciados médicos e odontélogos 1 9 AMOSTRAGEM
CONTROLE DA SAUDE — - — - — —
24.3.1.1.9 Correspondéncias alusivas ao levantamento estatistico de Inclui-se quantitativo de beneficiarios do plano de
"t |consultas médicas e atendimentos saude do TST.
24.3.1.1.10 |Recibo de entrega de carteira de assisténcia médica
24.3.1.1.11 Co'rrespondéncias alusivas a inclusdo ou exclusédo em plano de
saude
24.3.1.1.12 |Carteira de assisténcia médica * -— AMOSTRAGEM [* Enquanto estiver vigente.
24.3.2
ANALISE DE BENEFICIOS
Refere-se aos documentos relacionados aos seguros, aposentadorias e pensdes concedidas seguridade social ao servidor.
o . . Incluem-se documentos alusivos a previdéncia
24.3.2.1.1 |Correspondéncias alusivas a aposentadoria ] 9 GUARDA complementar do servidor.
Correspondéncias alusivas a contagem e averbag&o de tempo de PERMANENTE . . .
24.3.21.2 servico para fins de aposentadoria Inclui-se certidao por tempo de servigo.
24.3.2.1.3 |Correspondéncias solicitando o abono de permanéncia
1 99 AMOSTRAGEM ~ - —
24.3.21 24.3.2.1.4 [Correspondéncias alusivas a pensdes tcc:a;rgz::igde as penses especial, vitalicia e
ANALISE DE BENEFICIOS 24.3.2.1.5 |Correspondéncias alusivas a auxilio reclusdo 1 64 AMOSTRAGEM
24.3.2.1.6 |Correspondéncias alusivas ao auxilio natalidade
24.3.2.1.7 |Correspondéncias alusivas ao auxilio funeral
1 14 AMOSTRAGEM
24.3.2.1.8 |Correspondéncias alusivas ao auxilio moradia
24.3.2.1.9 |Correspondéncias alusivas a solicitagéo de ajuda de custo
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS FINAL OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
244
APERFEICOAMENTO
Refere-se aos documentos relativos a capacitagéo de servidor.
Integram as propostas, programas, conteudo,
material de divulgacdo, material didatico, lista de
presenga, relatério, avaliagdo e pesquisa de opinidao
24.4.1.1 |Dossié do evento dos servidores. abrangem, ainda, documentos
GUARDA alusivos a discursos, palestras e trabalhos
1 9 PERMANENTE |apresentados por servidor em eventos de
aperfeicoamento.
o . . o Normas, editais e documentos relacionados ao
Correspondéncias alusivas ao planejamento para realizagdo de . .
24.41.2 ! julgamento de trabalhos, premiagdo e recursos em
concursos culturais .
concursos culturais
24.4.1.3 [|Relatorio de custos com cursos ou eventos 1 14 AMOSTRAGEM
Correspondéncias  solicitando divulgacdo de congressos,
24.4.1.4 |conferéncias, seminarios, simpodsios, encontros, convengoes,
ciclo de palestras e concursos culturais
24.41 24.41.5 Correspondéncias alusivas ao levantamento das necessidades Incluem-se solicitagdbes de cursos feitos pelas
APERFE'QOAMENTO R de capacitagao unidades do Tribunal.
24.4.1.6 |Processo de concessao de bolsa de estudo
24.4.1.7 |Calendario ou cronograma de cursos ou eventos
Incluem-se documentos relativos a instrutoria
24.4.1.8 |Cadastro de instrutores e instituigoes especializadas em ensino 1 9 AMOSTRAGEM interna, be[n como_curriculo, plang de trabalho,
compensagdo de horas e demais documentos
atinentes a instrutoria.
Relatério de avaliagdo de servidor que atuou como instrutor
24419 | ¢ d
interno
Inclui-se documentagdo alusiva a liberacdo de
Correspondéncias que tratam da inscrigdo de servidor para curso servidor para participagdo em_ curso ou evento,
24.41.10 P q ¢ P Abrange também a inscrigdo e habilitagdo de
ou evento . . X
candidatos em concursos culturais, além de
confirmagao da inscrigdo.
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO ~
CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
ATIVIDADE ANOS FINAL ¢
FC| FI
24.4.1.11 |[Certificado de participagdo em curso ou evento
24.4.1.12 |Comprovante de frequéncia de servidor em curso ou evento
2441 24.4.1.13 |Correspondéncias averbando cursos ou eventos 1 9 AMOSTRAGEM Lr:/c;l:teom-se solicitagbes de averbagao de curso ou
APERFEICOAMENTO :
24.4.1.14 |Ficha individual de avaliagdo de curso ou evento Incluem-se relatdrios de impacto de treinamentos.
24.4115 Correspondéncias comunicando desconto em folha de pagamento Inclui-se relatério de auséncia de servidor em curso
i decorrente de auséncia nao justificada em curso ou evento ou evento.
245
PAGAMENTO
Refere-se aos documentos relativos aos estudos, decisdes e agdes ligadas aos direitos e obrigagdes financeiras de servidores do TST, abrange a remuneragao, gratificagdes, auxilios, ajuda de custo e
descontos.
24.51

PAGAMENTO DE PESSOAL

Refere-se aos documentos relacionados ao processo de pagamento de servidor.

Incluem-se as folhas suplementares e fichas
24.5.1.1.1 |Folha de pagamento 1 9 GUARDA financeiras.
. ) PERMANENTE (inclui-se abono de permanéncia e isengdo de
24.5.1.1.2 |Correspondéncias alusivas a abonos ou proventos contribuigéo previdancia.
24.5.1.1.3 |Processo de conversao de licengas prémio em pecunia
24511 24.5.1.1.4 |Processo de conversao de dias de crédito em pecunia
FOLHA DE PAGAMENTO Processo de pagamento de reposicdo salarial e acertos Inclusive a concesséo e incorporagdo de vantagens
24.51.1.5 fi . o
inanceiros pecuniarias.
1 64 AMOSTRAGEM
24.5.1.1.6 |Processo de concessao de quintos e décimos Inclusive a incorporagdo de quintos e décimos.
24.5.1.1.7 |Processo de pagamento de servigos extraordinarios
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS FINAL OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
o . L . -~ Incluem-se comunicados de descontos entregues
Correspondéncias alusivas a comunicacéo ao servidor de débitos A . L
24.5.1.1.8 para ciéncia do servidor, bem como, autorizagdo de
pendentes s
langamento de débito na folha de pagamento.
24.5.1.1.9 Processo de pagamento dos adicionais de tempo de servico,
0T Inoturno, periculosidade, insalubridade e atividades penosas
1 14 AMOSTRAGEM
24.5.1.1.10 |Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo
Incluem-se documentos relativos a ressarcimento de
24.5.1.1.11 Correspondéncias alusivas ao reembolso ou ressarcimento de servidor de cobrangas indevidas, acertos financeiros,
e despesas reembolso de despesas com passagens aéreas e
diarias, além de despesas médicas e odontologicas.
24.51.1.12 Correspondéncias alusivas a inclus&do ou exclusdo de rubricas em Inclusive determinacéo de suspensao ou bloqueio de
24511 e folha de pagamento pagamento.
FOLHA DE PAGAMENTO 24.5.1.1.13 |Correspondéncias relativas ao célculo de margem consignavel
24.5.1.1.14 |Declaragéo de valores pagos a titulo de remuneragao ao servidor
Correspondéncias informando dados financeiros para crédito
24.51.1.15 bancario
Correspondéncias alusivas ao pagamento de substituto de cargo| 1 9 AMOSTRAGEM
24.5.1.1.16 o
de diregao
24.51.1.17 Correspondéncias alusivas a comunicagdo de desconto
e decorrente de determinagéo judicial relativa a pensao alimenticia
24.5.1.1.18 |Relatério de resumo da folha de pagamento
24.5.1.1.19 |Memodria de calculo referente a despesas com servidor
24.5.1.1.20 |Contracheque ou espelho de aviso de crédito

24.5.2
GRATIFICAGOES

Refere-se aos documentos relativos as gratificagcdes, como a natalina, a de fungédo ou cargos em comissao, entre outras.

LEGENDA:
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO 3
CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
ATIVIDADE QoS FINAL E
FC| FI
Correspondéncias alusivos a concessdo, manutengao, alteracdo .
L. . o GUARDA AF - Assentamento Funcional. Incluem-se
24.5.2.1.1 i)/upﬁ:(tmgao de Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada -| = AF AF PERMANENTE |documentos alusivos as vantagens pessoais.
24.5.2.1 24.5.2.1.2 Correspondéncias alusivas a gratificagdo de fungdo ou cargo em Inclui-se a opgao do servidor pela remuneragao do
= e comissao cargo efetivo ou em comisséo.
GRATIFICAGOES g
24.5.2.1.3 |Correspondéncias alusivas a gratificagdo natalina (13° Salario) 1 64 AMOSTRAGEM Inclui-se o adiantamento da gratificago.
L . e Inclui-se gratificagdo por atividade de instrutoria
24.5.2.1.4 |Correspondéncias alusivos a outras gratificagdes interna e por desempenho.
2453
ADICIONAIS
Refere-se aos documentos relativos ao adicional por tempo de servigo, abono pecuniario de férias, entre outros.
24.5.3.1.1 |Correspondéncias alusivas ao adicional por tempo de servigo Incluem-se quinquénios e anuénios.
24.5.3.1.2 |Correspondéncias alusivas ao adicional noturno
Correspondéncias alusivas ao adicional de insalubridade, Incluem-se documentos relativos a contagem de
24.5.3.1.3 : : . o
24.5.3.1 periculosidade e atividades penosas tempo em servigo insalubre.
o .5.3.1.4 |Correspondéncias alusivas ao adicional de qualificagdo 1 64 AMOSTRAGEM
ADICIONAIS 24.5.3.1.4 ° p - I u ||v . ici - gu |I| g; |
orrespondéncias  alusivas ao  adiciona e  servigos
24.5.3.1.5 extraordinarios
24.5.3.1.6 |Correspondéncias alusivas ao adicional de 1/3 de férias
24.5.3.1.7 |Correspondéncias alusivos a outros adicionais
2454
AUXILIOS
Refere-se a documentos relacionados ao pagamento de auxilios instituidos na forma da lei.
24.5.4.1.1 |Correspondéncias solicitando auxilio alimentag&o ou refeigao Inclui-se relatoério de auxilio alimentag&o.
24'?'4'1 24.5.4.1.2 Correspondéncias solicitando auxilio assisténcia pré-escolar ou| 4 9 AMOSTRAGEM |Inclui-se cadastro de escola para assisténcia pré-
AUXILIOS =212 lereche escolar.
24.5.4.1.3 |Correspondéncias solicitando auxilio transporte
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io

37

Q107 AP OIIRIdAD AP 97 ‘RIAJ-BpUNn3as - R107/Z7HT

ouleagel| op Jouadn<e reunau |

Qo



TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASS:TI“?ILI;igIEASSEI CcODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS Gliﬁ,?- DES;:‘:EAO OBSERVACOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
24'?'4'1 24.5.4.1.4 |Correspondéncias alusivas a outros auxilios 1 9 AMOSTRAGEM
AUXILIOS
24.5.5
AJUDA DE CUSTO

Refere-se a documentos relacionados ao pagamento de ajuda de custo concedida ao servidor em fungéo, por exemplo, da sua mudanga de domicilio.

24.5.51
AJUDA DE CUSTO

245511

Correspondéncias alusivas ao recebimento de ajuda de custo

1

9

AMOSTRAGEM

24.5.6
DESCONTOS

Refere-se aos documentos relativos aos descontos como, por exemplo, de contribuigées para entidades de classe, para o plano de seguridade social, de imposto de renda, de pensao alimenticia, de
consignacdes, de indenizac&o ao Erario, devolucdo ou restituicdo de salarios, cumprimento de decisao judicial e aplicagédo do teto constitucional.

N - . . o - Incluem-se documentos relativos a devolugdo de
24.5.6.1.1 |Correspondéncias solicitando reposigdo e indenizagdo ao Erario valores ao Erario Publico por recebimento indevido.
24.5.6.1.2 |Desconto por determinag&o judicial 1 99 AMOSTRAGEM Inclusive decisé&o relativa a pensao alimenticia.
24.5.6.1.3 |Correspondéncias alusivas ao cumprimento do teto constitucional

Correspondéncias alusivos a contribuicdo para o plano de Inclui-se processo de recolhimento de contribuigdo
245.6.14 seguridade social - INSS 1 64 AMOSTRAGEM para o plano de seguridade social - INSS.
24.5.6.1 24.5.6.1.5 |Correspondéncias alusivas ao FGTS 1 29 AMOSTRAGEM
DESCONTOS Anci ; S
. o Incluem-se correspondéncias alusivas a contribuigcéo
24.5.6.1.6 |Processo de recolhimento de contribuigéo sindical a entidades de classe e de representacéo
24.5.6.1.7 |Correspondéncias alusivas ao PIS/PASEP
24.5.6.1.8 I(;oF;fspondenmas alusivas ao imposto de renda retido na fonte - 1 9 AMOSTRAGEM
Correspondéncias alusivas ao desconto de assisténcia médica
24.5.6.1.9 complementar
24.5.6.1.10 Correspondéncias alusivas ao desconto em folha decorrente da
B emissao de 22 via de identificagdo funcional
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
LASSE BCLASSE ” GUARDA - A .
¢ SSATII\?ILI; A(I;E SSE/ CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS DES;:‘:EAO OBSERVACOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
25
ESTAGIARIO
Refere-se aos documentos relativos ao ingresso, historico, aperfeicoamento e pagamento do estagiario no TST.
25.1
INGRESSO
Refere-se ao processo de selegéo e preenchimento de vagas de estagio no Tribunal.
. . GUARDA
25.1.1.1 |Planos, programas e projetos de trabalho de estagio 1 9 PERMANENTE
25.1.1.2 |Processo de convénio para contratagéo de estagiario
2511 25.1.1.3 [Correspondéncias requisitando estagiario Incluem-se  documentos alusivos a lotagdo e
INGRESSO definicdo da superviséo.
25.1.1.4 |Quadro quantitativo de estagiarios 1 9 AMOSTRAGEM
25.1.1.5 Correspondéncias solicitando confeccdo de cracha para Incluem-se documentos alusivos comunicagéo de
T estagiario perda de cracha, fornecimento de 22 via e devolugéo.

25.2
HISTORICO DE ESTAGIO

Refere-se aos documentos relativos ao acompanhamento do desempenho, frequéncia, apuragédo de desvios de conduta, concessao de prémios e desligamento do estagiario.

25.2.1.1 |Assentamento do estagiario Compreende o relatério de estagio.

25.2.1.2 |Termo de compromisso ou termo aditivo do contrato de estagio
o - = _ Incluem-se documentos alusivos a resciséo,

25.2.1.3 |Correspondéncias solicitando renovagao de estagio suspenso e desligamento do estagio.

25.21
HISTORICO DE ESTAGIO 1 9 AMOSTRAGEM |1 juem-se documentos relativos ao cumprimento de

J - - recesso de estagio. Abrange, também, documentos

25.2.1.4 |[Correspondéncias informando a frequéncia de estagiario apresentados pelo estagiario justificando auséncia e

participagbes em atividades extra-curriculares.
25.2.1.5 [Correspondéncias informando desvio de conduta de estagiario
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
LASSE BCLASSE ” GUARDA - A .
¢ SSATII\?ILI; A(I;E SSE/ CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS DES;:‘:EAO OBSERVACOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
25.21 25.2.1.6 |Certificados e declaragéo de estagio 1 9 AMOSTRAGEM
HISTORICO DE ESTAGIO o
25.3
APERFEICOAMENTO
Refere-se aos documentos relativos a capacitagao de estagiario .
3. 25.3.1.1 |Correspondéncias indicando estagiario para curso ou evento
APERFEZIS g,lm ENTO i i 1| 9 | AMOSTRAGEM
¢ 25.3.1.2 |Relatodrio e certificado de participagdo em curso ou evento
254
PAGAMENTO
Refere-se aos documentos relativos aos estudos, decisdes e agdes ligadas aos direitos e obrigagbes financeiras de estagiarios do TST.
25.4.1.1 |Processo de pagamento da bolsa-estagio
Abrange documentos alusivos a inclusdo ou
25.4.1.2 |Processo de pagamento de seguro ao estagiario excluséo de estagiario no processo de pagamento de
25.4.1 seguro.
PAGAMENTO 25.4.1.3 Correspondéncias alusivas ao pagamento de recesso ndo 1 9 AMOSTRAGEM
R usufruido
o - . - Incluem-se documentos alusivos a inclusdo e
Correspondéncias solicitando fornecimento de conta bancaria = e
25414 para fins de crédito de bolsa de estagio exclusdode estagiario no processo de pagamento de
seguro.
26
SEGURANCA DO TRABALHO
Refere-se aos documentos relativos ao monitoramento da salubridade do ambiente de trabalho e a prevengéo de acidentes.
26.1.1 Politica de prevencao de acidentes de trabalho
26.1 GUARDA
PREVENCAO DE 26.1.2 Documentos relativos a criagdo de comissdo interna de| 1 9 PERMANENTE |Inclui-se a documentagao relacionada a designagéo,
ACIDENTES DE U prevengédo de acidentes - CIPA propostas de trabalho, relatérios e atas.
TRABALHO 26.1.3 [Manual de seguranca e de prevencgdo de acidentes 1 29 | AMOSTRAGEM
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
. GUARDA - A
CLASS:T/“?Il;igILEASSE ! CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS DES;:‘:EAO OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
261 26.1.4 l_rzgci?h;écnico de inspegdo ou informagado técnica do local de Inclui-se laudo de avaliagao ambiental,
PREVEN(;AO DE 26.1.5 Ficha de controle de inspegao de extintores 1 29 AMOSTRAGEM
ACIDENTES DE 26.1.6 |Dados estatisticos de acidentes
TRABALHO
26.1.7 Planta de ambientes de trabalho e localizagéo de extintores 1 9 AMOSTRAGEM
26.2.1 Correspondéncias comunicando acidente de trabalho
26.2 1 29 AMOSTRAGEM
CONTROLE AMBIENTAL 26.2.2 Certificado de aprovagao de instalagdes
E PRESERVAGAO DA — . _ .
., Correspondéncias prestando informagdes acerca da higiene e
SAUDE 26.2.3 seguranga do trabalho 1 9 AMOSTRAGEM
27
CORRESPONDENCIAS ROTINEIRAS
Referem-se as correspondéncias solicitando, prestando informagdes ou encaminhando documentos de carater rotineiro
27.1 2711 Correspondéncias solicitando informagéo
CONTROLEADE 27.1.2 Correspondécia prestando informacao 1 9 AMOSTRAGEM
CORRESPONDENCIAS 27.1.3 Correspondéncias solicitando envio de documento
ROTINEIRAS 2714 Correspondéncias encaminhando documento

30

GESTAO DE MATERIAL E PATRIMONIO

Esta classe refere-se a administragdo dos materiais e patrimoénios, necessarios ao desenvolvimento das atividades no Tribunal, incluindo as formas de aquisig¢éo, distribui¢cdo, controle de estoque, conservagao e

baixa de bens. Compreende, ainda, a documentacao relacionada as contratagdes de bens e servigos, além da fiscalizagdo de sua execugao.

31

REGULAMENTAGAO DE ATIVIDADES

Refere-se aos documentos relativos a regulacéo das atividades de gestdo de material e patriménio.

311 ~ Projetos,  estudos, normas, propostas  estruturais e GUARDA
REGULAMENTACAO DE 31.1.1 organizacionais, otimizagdo de métodos e procedimentos,| 1 9 PERMANENTE
ATIVIDADES manuais relacionados a gestdo de material e patriménio
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io .

Q107 AP OIIRIdAD AP 97 ‘RIAJ-BpUNn3as - R107/Z7HT

ouleagel| op Jouadn<e reunau |

7Y



TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / n GUARDA - DESTINAGAO -
o cODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS EINAL OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
32

GERENCIA DE AQUISICAO E CONTRATAGOES

Refere-se aos documentos relacionados aos procedimentos para aquisicao de bens materiais permanentes e de consumo, incluindo-se bens moéveis e imdveis, além das contratagdes de prestadores de

Servicos.

321

AQUISIGAO DE BENS E CONTRATAGAO DE SERVIGOS

Refere-se aos documentos gerados em fungéo dos procedimentos utilizados para a aquisicdo de materiais permanentes e de consumo, além da contratagédo de servigos.

32.1.1.1 |Edital de licitagdo
32.1.1.2 |Correspondéncias solicitando esclarecimento sobre edital
Correspondéncias solicitando coleta de dados referentes a Inclui-se plamlhg de custo o'u formagdo de pregos.
321.1.3 o . Compreende, ainda, os catalogos de produtos ou
materiais ou servigos .
Servicos.
. Compreende ata de reunido de abertura de
32.1.1.4 |Ata de julgamento de propostas envelope.
32.1.1 32.1.1.5 |Correspondéncias apresentando recursos a decisdes
LICITAGAO 32.1.1.6 |Aviso de julgamento, adjudicagédo e homologagao da licitagao 1 9 Ll
. Incluem-se  documentos alusivos a garantia
32.1.1.7 ([Seguro garantia contratual.
32.1.1.8 Nota de fornecimento de material pela empresa vencedora do
e certame
32.1.1.9 Correspondéncias solicitando prorrogacédo na entrega de material
T permanente ou de consumo pela empresa vencedora do certame
32.1.1.10 |Correspondéncias solicitando prorrogagao contratual
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO 3
CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
ATIVIDADE ANOS FINAL &
FC| FI
Apostila do contrato de prestacdo de servigos ou aquisicao de
321.1.11 )
32.1.1 material permanente ou de consumo
LICITACAO 32.1.1.12 [Certificado e termos de garantia de material permanente 1 9 AMOSTRAGEM
32.1.1.13 |Atestado de capacidade técnica
A, 32.1.2.1 |Correspondéncias solicitando ades&o a ata de registro de precos
REGISTR::)ZI;EZ PREGOS i TP 1| 9 | AwosTRaceM
¢ 32.1.2.2 |Cadastro de registro de pregos
321.3
CADASTRAMENTO DE
FORNECEDORES E DE 32.1.3.1 [Cadastro de fornecedores e prestadores de servigo 1 9 AMOSTRAGEM |[Inclui-se cadastro de empresas inidéneas.
PRESTADORES DE
SERVICO
. ~ ~ - GUARDA
32.1.41 Processo de incorporacéo por doagdo de materiais permanentes 1 9 PERMANENTE
Incluem-se processos de compra direta (aquisigao
—_ de bens e servicos sem licitagdo, por dispensa ou
32.1.4.2 |Processo de aquisigdo de bens permanentes e de consumo inexigibilidade, bem como aquisicao por suprimento
de fundos).
3?'1 4 32.1.4.3 |Contrato de aquisicéo de bens permanentes e de consumo
AQUISIGAO DE BENS I
PERMANENTES E DE 32.1.4.4 Correspondéncias solicitando compra de bens permanentes e de
consumo 1 9 AMOSTRAGEM
CONSUMO — — — =
32.1.4.5 Correspondéncias solicitando aluguel, empréstimo e cessdo de
e bens permanentes
32.1.4.6 |Processo de incorporagdo por doagdo de materiais de consumo
32.1.4.7 Correspondéncias consultando acerca do interesse em receber
B doacédo de materiais permanentes ou de consumo
321.5 32.1.5.1 |Processo de contratagdo de servigo técnico especializado
CONTRATACAO DE 32.1.5.2 |Processo de contratacso de transportadora 1 9 AMOSTRAGEM
SERVICOS 32.1.5.3 |Correspondéncia solicitanto contratacdo de servigos
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO ~
CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
ATIVIDADE ANOS FINAL ¢
FC| FI
32.2
BENS IMOVEIS
Refere-se a documentagéo relativa a aquisi¢cdo por compra ou cessao de bens imoéveis, além de aluguel, leasing ou empréstimo.
Incluem-se documentos referentes a aquisigdo por
32.2.1.1 Processo de aquisigdo de imovel 1 9 GUARDA compra ou doagédo, além do aluguel ou empréstimo
32.2.1 L quisie PERMANENTE |7 m‘:ével gao, 9 P
AQUISI(;AO DE IMOVEIS Correspondéncias  solicitando aluguel, comodato, leasing
32.21.2 arrendamento, empréstimo e cessao de bens imoveis 1 9 AMOSTRAGEM

33

GERENCIA DE MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO

Inclui-se nesta subclasse documentos relativos ao recebimento, fiscalizagao e distribuicdo de materiais permanentes e de consumo, registro e regularizacéo desses bens, além do controle de estoque. Abrange

ainda a baixa desses materiais.

33.1

RECEBIMENTO, FISCALIZAGAO E DISTRIBUIGAO

Refere-se aos documentos gerados em fungéo do recebimento, fiscalizagéo e distribuicdo de materiais permanentes e de consumo.

33.11 33.1.1.1 [Nota fiscal e nota de empenho
RECEBIMENTO E 112 |atestadod . g » 1 9 AMOSTRAGEM
CONFERENCIA 33.1.1. testado de recebimento de materia
33.1.2 33.1.2.1 |Correspondéncias comunicando inobservancia de contrato
PENALIDADES 33.1.2.2 |Correspondéncias solicitando aplicacdo de penalidades 1 9 AMOSTRAGEM
CONTRATUAIS "y ach Ao
33.1.2.3 |Correspondéncias comunicando aplicagdo de penalidades Inclui e apll.cejgao de adverténcia,  multa,
suspensao, recisao contratual, entre outras.
33.1.3.1 |Relatério de movimentagéo de bens méveis - RMBM
33.1.3 33.1.3.2 |Termo de responsabilidade ou termo de movimentagao
DISTRIBL-”.(}AO DE 33.1.3.3 [Relatorio de movimentagéo de almoxarifado - RMA e RMB 1 9 AMOSTRAGEM
MATERIAIS 33.1.3.4 |[Correspondéncias solicitando material ao almoxarifado Is?;::;z\;e as solicitagdes realizadas por meio de
33.1.3.5 [Correspondéncias autorizando a saida de material
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS FINAL OBSERVACOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
33.1.3.6 Corr'es_pondenmas solicitando recolhimento de material ao Inclusive devolugao de material de expediente.
deposito
33'1'3~ . . Incluem-se guias de remessa de material as
DISTRIBUIGAO DE 33.1.3.7 [Comprovantes de fornecimento de material 1 9 AMOSTRAGEM |ynidades.
MATERIAIS 33.1.3.8 |[Lista de material de almoxarifado
33.1.3.9 [Relatorios de fornecimento de material as unidades
- . GUARDA
33.1.41 Inventario de material permanente e de consumo 1 9 PERMANENTE
Incluem-se documentos alusivos a participagéo,
33.1.4 33.1.4.2 Correspondéncias solicitando a indicagdo de servidor para acompanhamento de servidor no levantamento de
s e compor a Comissao de Inventario Patrimonial bens listados no inventario patrimonial de sua
CONTROLE DE ESTOQUE 1 9 AMOSTRAGEM |respectiva unidade.
33.1.4.3 Correspondéncias comunicando irregularidade no fornecimento
e de material
33.1.4.4 |Relatorio de gerenciamento para reposicéo de estoque
33.1.5 Abrange o0 quadro demonstrativo mensal de
33.1.5.1 |Relatorio de consumo de combustivel consumo de combustiveis e de quilometragem
CONTROLE DE
CONSUMO DE 1 9 AMOSTRAGEM |percorrida.
A 33.1.5.2 Correspondéncias solicitando ou autorizando abastecimento de Incluem-se documentos alusivos a utilizagéo de vale-
COMBUSTIVEL R veiculo combustivel.

33.2

REGISTRO E REGULARIZAGAO

Refere-se aos documentos que comprovam a propriedade de um bem veicular. Engloba, ainda, documentos exigidos para sua regular utilizagao.

* A vigéncia esgota-se com a emissdo de
33.2.1.1 |Documento original do veiculo * 9 AMOSTRAGEM [documento atualizado pelo DETRAN. Inclui-se o

CRLV, seguro obrigatério, DUT e o IPVA.

33.2.1 33.2.1.2 Correspondéncias solicitando credenciamento, emplacamento e
REGISTRO DE VEICULO T licenciamento
1 9 AMOSTRAGEM (|nclui-se programa anual de renovagdo da frota.
33.21.3 Proposta de fixagdo da frota Caso aprovada, a proposta integrara o processo de
fixagéo da frota.
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / , GUARDA - . .
ATIVIDADE cobico DO s llhTrer ANOS DES;:‘:E A0 | OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
33.2.2.1 Processo de contratagdo de seguro para veiculo oficial
33.2.2.2 |[Correspondéncias comunicando acidentes e infragées I'Dara acidentes com vitimas, o prazo total de guarda
é de 20 anos.
33.2.2.3 |Laudo pericial em veiculo oficial
33.2.2 - 33.2.2.4 |Processo de sindicancia de multa de transito A vigéncia es.g?ta-s.e com o termino da apuragao ou
CONTRATACAO DE 1 9 AMOSTRAGEM |com a prescrigao criminal.
SEGUROS 33.2.2.5 [Processo de sindicancia de acidente com veiculo A vigéncia es.g?ta-s.e com o término da apuragao ou
com a prescrigao criminal.
e A Quando o documento original ja integrar o processo
33.2.2.6 |Notificagdo de multa de transito de sindicancia de multa de transito.
33.2.2.7 |Correspondéncias solicitando laudos periciais em veiculos oficiais
33.3
BAIXA
Refere-se a documentos relativos a venda, cesséo, doagao ou permuta de bens materiais permanentes e de consumo.
33.3.11 Processo de alienacao de material permanente 1 9 GUARDA
. PERMANENTE
33.31 33.3.1.2 |Termo de cess&o ou doacéo de material permanente
BAIXA DE MATERIAIS 33.3.1.3 [Processo de alienagdo de material de consumo
PERMANENTES E DE
.3.1. Termo de cessédo ou doacdo de material de consumo
CONSUMO 33.3.14 ¢ 1 9 | AMOSTRAGEM
33.3.1.5 Correspondéncias solicitando doagdo ou cessdo de material
B permanente ou de consumo

34

GERENCIA DE BENS IMOVEIS

Refere-se aos documentos relacionados ao controle do uso, registro e regularizagédo, desenvolvimento de projetos, execugao de obras, tombamento e baixa de bens iméveis do Tribunal.

34.1
CONTROLE DE USO

Refere-se a documentagéo que trata do modo como séo utilizadas as dependéncias do Tribunal, seja pelo publico interno ou externo.

LEGENDA:
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
LASSE BCLASSE ” GUARDA - A .
¢ SSATII\?ILI; A(I;E SSE/ CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS DES;:‘:EAO OBSERVACOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
- NP . GUARDA
34.1.1.1 |Estudo técnico acerca do uso de iméveis proprios 1 9 PERMANENTE
34.1.1.2 |Processo de empréstimo, permuta ou transferéncia de imével
3411 Incluem-se documentos referentes a distribuicdo e
ADMINISTRA(;AO DO utilizagdo das dependéncias do Tribunal pelo publico
H A - A interno e externo. Compreende inclusive o uso de
AMOSTRAGEM
USO DE IMOVEIS 34.1.1.3 |Correspondéncias solicitando uso de dependéncias 1 9 OSTRAG espaco por agéncias bancarias e entidades do
classe. Abrange, ainda, parecer relativo ao uso das
dependéncias.
34.1.1.4 Correspondéncias requerendo utlizagdo de estacionamento ou
T garagem
34.1.2 Inclusive atestado de vistoria para acompanhamento
. 34.1.2.1 |Correspondéncias solicitando vistoria de iméveis 1 9 AMOSTRAGEM )
VISTORIA DE IMOVEIS de obras e servigos

34.2

REGISTRO E REGULARIZAGAO

Refere-se aos documentos que comprovam a propriedade de um bem imével. Compreende, ainda, documentos que legalizam o uso do bem e tratam de seu tombamento. Além disso, abrange a documentagéo
relativa a desapropriagao, reintegragao de posse, reivindicagdo de dominio e apdlices de seguro patrimoniais.

Incluem-se documentos relativos aos edificios,
Plantas, projetos de adaptacdo, placas, memorial descritivo, terrenos, residéncias e salas, como por exemplo
34.2.1.1 |fotos, relatério de obra e projetos técnicos alusivos ao histérico do escritura. E opcional a reprodugdo dos documentos
imovel 1 9 GUARDA previamente ao recolhimento para que a unidade
34.21 ; PERMANENTE permanega com fontes para consulta.
REGISTRO DE IMOVEL
34.2.1.2 Processo de desapropriagdo, reintegragcdo de posse,
T reivindicagcdo de dominio e tombamento de imével
. Inclui documentos relacionados ao IPTU, entre
34.2.1.3 |Pagamento de tributos 1 9 AMOSTRAGEM outros
34.2.2 i 34.2.2.1 |Processo de contratagéo de seguro predial _Inc'lw-se apolice de seguro, bem como avaliagéo do
CONTRATAGCAO DE 1 9 AMOSTRAGEM |imével.
SEGURO PREDIAL 34.2.2.2 |Correspondéncias solicitando seguro predial
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / n GUARDA - DESTINAGAO -
o cODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS EINAL OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FlI
34.3

DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS

Refere-se aos documentos relativos ao desenvolvimento de projetos de arquitetura e engenharia para a construgéo ou reforma de edifica¢des.

34.3.1

Incluem-se projetos hidradlicos, saneamento basico,

ELABORAQAO DE 34.3.11 Correspondéncias solicitando elaboragao de projeto arquitetdnico estrutural e elétrico.
PROJETOS DE 34.3.1.2 |Memorial descritivo para contratagéo de obras ou servigos 1 9 AMOSTRAGEM
EDIFICAGAO 34.3.1.3 |Croqui e leiaute das instalagdes prediais e salas Inclui-se o leiaute para aquisicdo de mobiliario.
34.4
EXECUGAO DE OBRAS
Refere-se aos documentos relativos a execugdo e o acompanhamento de obras ou reformas das instalagées do Tribunal.
34.4.1 34.4.1.1 |[Correspondéncias solicitando reforma ou construgéo
ACOMPANHAMENTO DE 34.4.1.2 |Correspondéncias solicitando acompanhamento de obra 1 9 AMOSTRAGEM
OBRAS _ _ -
34.4.1.3 |Termo de recebimento de obra ou servigo para atestar conclus&o
34.5
BAIXA
Refere-se a documentos relativos a venda, cessao, doagdo ou permuta de bens imoéveis.
34.5.1 34.5.1.1 |Processo de venda, cessdo, doagéo ou permuta 1 9 PEg;ﬁﬁzﬁTE Ipn:rIrLr:Ij: d;ei:éovel(.ie venda, cessdo, doagdo ou
ALIENAGAO DE IMOVEIS | 34.5.1.2 |inventério de bens imoveis
34.5.1.3 |Correspondéncias consultando acerca de alienagéo 1 9 AMOSTRAGEM

35

GERENCIA DE PRESTAGAO DE SERVIGO
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

CLASSE / SUBCLASSE /
ATIVIDADE

CcODIGO

DOCUMENTOS / ASSUNTOS

PRAZOS DE
GUARDA -
ANOS

FC| FI

DESTINAGAO
FINAL

OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO

Refere-se aos documentos relacionados ao controle da prestagéo de servigos basicos como € o caso, por exemplo, da agua e da energia elétrica. Abrange, ainda, a documentagao relativa ao controle dos
servigos prestados por empresas ou autdbnomos.

35.1
SERVIGOS BASICOS

Refere-se aos documentos relacionados as solicitagdes e ao controle de servigos basicos fornecidos por empresas externas ao Tribunal, como é o caso de agua, energia elétrica e telecomunicagdes.

35.1.1
SERVIGOS BASICOS

Correspondéncias relacionadas ao fornecimento de agua e coleta

35.1.1.1 de esgoto

35.1.1.2 |Correspondéncias relacionadas aos servigos de comunicagdes
Correspondéncias relacionadas ao fornecimento de energia

35.1.1.3 elétrica

AMOSTRAGEM

Inclusive contas de agua e esgoto.

Incluem-se documentos que tratam de prestacao de
servico de internet, telefonia, TV a cabo, entre
outros.

Inclusive contas de energia elétrica.

35.2

SERVICOS TERCEIRIZADOS

Refere-se aos documentos relacionados ao acompanhamento da prestagéo de servigos por empresas terceirizadas nas areas de segurancga, limpeza, manutencao, servigos graficos, fotografia, entre outros.

35.2.1.1 Correspondéncias solicitando acompanhamento da prestagao de
e servigos de empresas terceirizadas
35.21.2 gzgsjlzc;ng:;?;jaisalterando, renegociando  ou - repactuando Inclusive termo aditivo ao contrato.
35.21 35.2.1.3 |Planilha de reajuste de prego
ACOMPANHAMENTO DA
PRESTAQAO DE 1 9 AMOSTRAGEM Incluem-se documentos relativos a vistoria dos
SERVI(;OS 35.2.1.4 |Avaliagéo de servigos prestados servigos prestados no restaurante e nas copas, bem
como pesquisa de satisfagdo dos servigos prestados.
35.2.1.5 |Relatério de acompanhamento de obrigagdes contratuais
35.2.1.6 |Relatério de andlise de documentacéo trabalhista e previdenciaria
35.2.2 35.2.2.1 |Correspondéncias comunicando inobservancia de contrato
PENALIDADES 35.2.2.2 |Correspondéncias solicitando aplicagdo de penalidades 1 9 AMOSTRAGEM
CONTRATUAIS 35.2.2.3 |Correspondéncias comunicando aplicagéo de penalidades Inclui-se ~aplicaggo  de ~adverténcia,  multa,
suspensao, recisdo contratual, entre outras.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS FINAL OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
36
GERENCIA DE SEGURANGA E TRANPORTE
Refere-se aos documentos relacionados a seguranga de pessoas e patrimonial, além dos servigos prestados na area de transporte.
36.1
SEGURANCA DE PESSOAS
Refere-se aos documentos relacionados a seguranga de pessoas.
Processo que trata de ocorréncias policiais de roubo ou extravio GUARDA
36.1.1.1 | 15 identidade funcional PP | PP | permanente |PP - Prazo doProcesso.
N - Incluem-se documentos alusivos a solicitacdo de
36.1.1.2 |[Correspondéncias solicitando guarda e seguranga seguranca para prestagio de Servigo em eventos.
Correspondéncias solicitando controle de entrada e saida de Incluem-se _contfole de portgna da |nst|tu|9aol bem
36.1.1 36.1.1.3 cssoas como autorizagdo de terceiros para execugdo de
SEGURANQA DE P 1 9 AMOSTRAGEM servigos nas dependéncias do TST.
PESSOAS 36.1.1.4 |Correspondéncias solicitando porte de arma
36.1.1.5 |Correspondéncias solicitando controle de guarda de armas Inclusive recibo de entrega de arma e munigao.
Correspondéncias solicitando a confecgdo de cracha de Inclw-se. a identificagdo de estgganos, prestadorgs
36.1.1.6 | de servico e empregados terceirizados para transito
identificagao .
no Tribunal.
36.1.1.7 |Livro de ocorréncias relacionadas a seguranga de pessoas * -—- AMOSTRAGEM |* Enquanto estiver vigente.
36.2
SEGURANCA PATRIMONIAL

Refere-se aos documentos relativos ao controle de entrada e saida de materiais permanentes, bem como o controle de chaves. Também abrange documentos relacionados a sinistros e ocorréncias em bens

patrimoniais. Esta subclasse compreende, ainda, as medidas preventivas que possam evitar ou amenizar os efeitos de eventos fortuitos.

- — P — ARDA . ) ' -
1621 36.2.1.1 ‘I:Iae::il:nso,ni;;:qetos, vistorias técnicas e relatorios de seguranca 1 9 PE(;“L,JIANENTE Inclui 0s oriundos da brigada de incéndio.
- ~ . . Incluem-se documentos relativos as vistorias,
DEFESA PATRIMONIAL 36.2.1.2 Processo c_ie apuragdo de resp_onsa_bl_lldades de extravio, roubo ou 1 9 AMOSTRAGEM |sindicancias e pericias técnicas relativas &
desaparecimento de bens patrimoniais
arrombamento, furto ou roubo.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / z GUARDA - A ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS DES;:‘:EAO OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
36.2.1.3 |Correspondéncias solicitando apuragao de ocorréncia ou sinistro
36.2.1.4 gorrespondéncias solicitando controle de entrada e saida de
ens
36.2.1.5 |Documentos de controle de entrega e devolugéo de chaves
Correspondéncias comunicando ocorréncia de extravio ou roubo
36.2.1 36.21.6 [\ .o patrimoniais 1 9 AMOSTRAGEM
DEFESA PATRIMONIAL
36.2.1.7 |Correspondéncias apresentado relagédo de achados e perdidos
36.2.1.8 Correspondéncias solicitando inspecao periddica de Inclui-se a instalagdo e manutengcdo de
T equipamentos de combate a incéndio equipamentos de combate a incéndio.
36.2.1.9 Correspondéncias solicitando treinamento de pessoal para
e combate a incéndio
36.2.1.10 |Livro de registros relacionados a defesa patrimonial * 9 AMOSTRAGEM [* Enquanto estiver em uso.
36.3
TRANSPORTE
Envolve a documentagao relativa ao controle do uso de veiculos do Tribunal.
36.3.1 36.3.1.1 |Correspondéncias solicitando veiculo
CONTROLE E USO DE 36.3.1.2 |Boletim de ocorréncia com veiculo 1 9 AMOSTRAGEM ggj;‘;?\ciao original - ja integrar processo  de
VEICULOS '
36.3.1.3 |Escala de horario de utilizagdo do transporte
37
CORRESPONDENCIAS ROTINEIRAS
Referem-se as correspondéncias solicitando, prestando informagdes ou encaminhando documentos de carater rotineiro.
371 Correspondéncias solicitanto a manutengdo de instalacdes e Compreepde. as . soI|C|tagoe§ de sew|go§ de
CONTROLE DE 3711 equipamentos de prédios do Tribunal engenharia, inclusive as realizadas por meio de
= 1 9 AMOSTRAGEM |Ordens de Servigo.
CORRESPONDENCIAS — - — ——
37.1.2 Correspondéncias relacionadas a solicitagdo de publicagbes ou
ROTINEIRAS U aquisicao de periodicos
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO ~
ATIVIDADE EotliE) DO LT ANOS EINAL OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
37.1.3 Correspondéncias relativas a emissdo de passagem e reserva de
U hospedagem
3714 Correspondéncias solicitando a reprodugdo de chaves Compreende as Ordens de Servigo.
37.1.5 Correspondéncias  solicitando a contratagdo externa de Compreende processo de contratagdo de profissional
U profissional em capacitagao para capacitagao.
37.1.6 Correspondéncias solicitando servigos em fotografia e som
371.7 Correspondéncias solicitando servigos graficos
371.8 Correspondéncias solicitando servigos de profissional em pericia
371 Correspondéncias  solicitando servicos de postagem de
CONTROLE DE 3719 ldocumentos
o 1 9 AMOSTRAGEM
CORRESPONDENCIAS
ROTINEIRAS 37.1.10 |Correspondéncias solicitando servigos em reportagem jornalistica
37.1.1 Correspondéncia solicitando manutencéo de veiculos Compreende planilha de gastos com a manutengao.
37.1.12 |Correspondéncias solicitando servigos de lavanderia
37.1.13 [Correspondéncias solicitando servigos de gargom e copa
37.1.14 Correspondéncias solicitando servicos de programagdo e
e comunicacgéo visual
37.1.15 [Correspondéncias encaminhando material para doagao
37.1.16 |Correspondéncias solicitando informagéo
37.1.17 |Correspondéncias prestando informagéo
37.1.18 |Correspondéncias solicitando envio de documento
37.1.19 Correspondéncias encaminhando documento
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / n GUARDA - DESTINAGAO -
o cODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS EINAL OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FlI
40

GESTAO DE FINANCAS

Esta classe refere-se aos documentos relacionados a previséo e execugéo orgamentaria, bem como ao registro contabil das operagdes financeiras realizadas. Inclui, ainda, a documentacdo gerada em fungéo

da prestagéo de contas aos 6rgaos de controle.

4
REGULAMENTAGAO DE ATIVIDADES

Refere-se aos documentos relativos a regulacédo das atividades de gestéo de finangas.

411
Planos, programas e projetos de trabalho para organizar as GUARDA
PLANEJAM E,NTO 41.1.1 atividades de gestao de finangas 1 9 PERMANENTE
ORCAMENTARIO
41.2.1 Normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos ou

41.2 e decisdes referente a gestéo de finangas 1 9 PEgl\l:I’:ﬁzﬁTE
NORMALIZACAO 41.2.2 Cadastro Geral de Contribuintes - CGC
ORGAMENTARIA

¢ 41.2.3 Correspondéncias autorizando acesso ao sistema SIAF| 1 9 AMOSTRAGEM

42

PLANEJAMENTO FINANCEIRO ORGAMENTARIO

Refere-se a documentacéo relativa ao planejamento financeiro do Tribunal. Abrange a previsdo de gastos e de recursos necessarios ao desempenho de suas atividades.

Compreende os projetos de leis: de diretrizes
4211 Projetos de leis orgamentarias orgamentarias (PLDO), anual (PLOA) e plano
1 9 GUARDA plurianual (PLPPA).
42.1.2 Proposta orgamentaria PERMANENTE
421 . ) . Compreende, inclusive, a revisdo do plano plurianual
ELABORACAO DE 42.1.3 Plano plurianual de investimentos de investimentos.
PROPOSTAS 42.1.4 |Correspondéncias relativas ao SIAFI
ORCAM ENTARIAS ) )
Incluem-se informagdes coletadas nas unidades do
421.5 Coleta de dados para proposta orcamentaria 1 9 AMOSTRAGEM |é6rgéo visando a confecgéo da proposta orgamentaria
e plano plurianual de investimento.
42.1.6 Previs&o orgamentaria
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS FINAL OBSERVACOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
42.2
FIXAGAO DE DIRETRIZES . - GUARDA
ORQAMENTARIA E 42.2.1 Lei Orgcamentaria Anual - LOA 1 9 PERMANENTE
FINANCEIRA
43

EXECUGAO FINANCEIRA

Refere-se a documentagéo produzida em virtude das operagdes financeiras relacionadas ao uso dos recursos publicos, necessarios ao desempenho das atividades do Tribunal.

43.1
ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO

Refere-se aos documentos relativos ao acompanhamento da execugao orgamentaria e financeira do Tribunal.

43.1.1.1 |Quadro de acompanhamento mensal da despesa com pessoal
43.1.1.2 |Relatdrio balancete para subsidiar a anélise da folha de pessoal
43.1.1.3 |Cronograma financeiro
GUARDA
43.1.1.4 [Demonstrativo de gasto com assisténcia médica ou beneficios 1 9 PERMANENTE
43.1.1 43.1.1.5 |Processo de programagao orgamentaria
ACOMPANHAMENTO DA A programagsao ore
EXECUQAO Correspondéncia solicitando remanejamento ou descentralizagdo Compreende documentos relacionados a destinagéo
A 43.1.1.6
ORGCAMENTARIA E e de recursos de recursos por fundos.
FINANCEIRA 43.1.1.7 |Conformidade diaria
43.1.1.8 |[Correspondéncias solicitando repasse de verbas
43.1.1.9 |Programacao financeira de desembolso
1 14 AMOSTRAGEM
43.1.1.10 |Documentos relativos aos créditos do Tesouro Nacional Inclui-se cota, repasse e sub-repasse.
Incluem-se adiantamentos, subvencgbes, restos a
43.1.1.11 |Documentos relativos a despesa correntes e de capital pagar, despesas de exercicios anteriores e
ressarcimentos.
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55

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO 3
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS L OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC Fl
43.1.1.12 Correspondéncia relativas a transferéncia, provisao, destaques,
B estornos e subvengdes
43.1.1.13 |Disponibilidade orgamentaria e financeira quinzenal
43.1.1.14 |Processo de execugio financeira e orgamentaria
43.1.1.15 |Quadro demonstrativo de despesa com pessoal - QDDP
Inclui a alteragdo no quadro de detalhamento de
43.1.1.16 |Quadro de Detalhamento de Despesas - QDD despesa - QDD
43.1.1 43.1.1.17 |Correspondéncias alusivas & programagao orgamentaria
ACOMPANHAMENTO DA
EXECUQAO 43.1.1.18 |Relatdrio de acompanhamento da despesa com pessoal e custeio| 1 9 AMOSTRAGEM
ORCAMENTARIA E 43.1.1.19 |Relatério de execucéo orgamentariia
FINANCEIRA
43.1.1.20 [Relatério de acompanhamento de metas fisicas
43.1.1.21 |Acompanhamento da folha de pagamento
43.1.1.22 S:lélzode recolhimento de valores restituidos ao Tribunal ou ao Incluem-se dados estatisticos de arrecadagao.
Incluem-se documentos alusivos a definigdo do
. . - orgamento disponivel para utilizagdo do Tribnal no
43.1.1.23 |Quadro de disponibilidade orgamentaria exercicio corrente, bem como conciliagdo do saldo
geral.
43.1.1.24 |Demonstrativo mensal de quantidade fisica
43.1.1.25 |Ficha de inspecgdo de processos de licitagdo Inclui-se ficha de encerramento da licitag&o.
43.2

RECOLHIMENTO TRIBUTARIO

Refere-se aos documentos relativos ao recolhimento de tributos (impostos, taxas, contribuicdes de melhoria, contribuigdes sociais e econdmicas, encargos e tarifas, além de emolumentos). Sao classificados

neste grupo também os documentos relacionados a devolugao de recursos nao utilizados pelo Tribunal a Unido.

LEGENDA:
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
LASSE BCLASSE ” GUARDA - A ~
¢ SSATII\?ILI; A(I;E SSE/ CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS DES;:‘:EAO OBSERVACOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
43.2.1.1 Processo de pagamento de tributos 1 64 AMOSTRAGEM Inclui-se planilha de calculo de retengdo na fonte de
ree i impostos ou contribuigées.
Comprovantes de recolhimento FGTS, COFINS, PIS / PASEP,
43.2.1 43.21.2 (2. Nss 1 | 29 | AMOSTRAGEM
RECOLHIMENTO
TRIBUTARIO 43.2.1.3 |Comprovantes de recolhimento DARF, DIRF, DCTF e DIRC
1 14 AMOSTRAGEM
Referente a prestadores de servigo - pessoa fisica.
43.2.1.4 |Comprovagao de recolhimento previdenciario Inclui protocolo de envio, relatério SEFIP e guia de
recolhimento - GFIP.
43.2.2 ) 43.2.2.1 [Inscrigdo em Divida Ativa da Unido 1 9 PEgnL:IﬁE:ﬁTE
PAGAMENTO DA DIVIDA
PUBLICA 43.2.2.2 |Tabela de precatérios trabalhistas 1 9 AMOSTRAGEM |Inclui-se o controle de valores ndo pagos.
43.3

SUPRIMENTO DE FUNDOS

Refere-se aos documentos relativos a solicitagdo ou recebimento de suprimento de fundos e a prestagao de contas das despesas efetuadas.

1 T Inclui-se crédito suplementar, especial e
43.3.1.1 |Processo de créditos adicionais . o GUARDA extraordinario.
. PERMANENTE
43.3.1.2 |Processo de prestagdo de contas de suprimento de fundos
43.3.1 Inclui-se  crédito  suplementar, especial e
SUPRIMENTO DE 43.3.1.3 [Correspondéncias solicitando créditos adicionais extraordinario. Caso seja gerado processo, adotar o
FUNDOS prazo de guarda deste.
43.3.1.4 |Analise de processos de suprimento de fundos 1 14 AMOSTRAGEM
43.3.1.5 |Relatério demonstrativo sobre suprimento de fundos
43.3.1.6 |Analise de processos de tomadas de contas
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / z GUARDA - A -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS DES;:‘:EAO OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
43.4
PAGAMENTO
Refere-se aos documentos relacionados ao pagamento de despesas geradas em virtude das atividades do Tribunal
A . . ) . . GUARDA Incluem-se documentos relativos aos subsidios,
43.4.1.1 |Correspondéncias alusivas aos estimulos financeiros e crediticios 1 9 PERMANENTE lincentivos fiscais e investimentos.
43.4.1.2 [Correspondéncias alusivas ao ressarcimento de despesas
43.41.3 Correqundéncias alusivas aos pagamentos em moeda
estrangeira
= - 1 14 AMOSTRAGEM
43.4.1.4 |Relacdo de ordem bancaria externa
43.4.1 43.4.1.5 |Diarias Incluem-se comunicados de depdsitos efetuados em
RESERVA DE RECURSO, s contas de servidores a titulo de restituigdo de diarias.
EMPENI-EO E 43.41.6 |Nota de pré-empenho - NPE Caso seja gerado processo, adotar o prazo de
LIQUIDAGAO DA T P P guarda deste.
DESPESA Incluem-se documentos atinentes ao controle de
43.4.1.7  |Nota de empenho emissao de nota de empenho.
Lo Caso seja gerado processo, adotar o prazo de
43.4.1.8 |Liquidagdo de despesa - LD 1 9 AMOSTRAGEM  |guarda deste.
Relativo a acertos, registros e apropriacdo de
43.4.1.9 |Nota de langamento - NL despesas.
43.4.1.10 |Ordem bancaria de transferéncia financeira - OB
43.4.1.11 |Nota de movimentagao de crédito - NC
43.5
CONTABILIDADE
Compreende documentos gerados em virtude do registro de despesas e receitas do Tribunal.
Balancete ou balango - orgamentario, financeiro, fisico- . .
43.5.1.1 econémico, patrimonial & compensado 1 9 GUARDA Inclui-se balancete analitico.
43.5.1 . - o PERMANENTE
ey . 43.5.1.2 |Relatorio de gestdo contabil
CONTROLE CONTABIL
.5.1. Conta Unica de investimento
43.51.3 1 9 AMOSTRAGEM
43.5.1.4 |Outras contas: tipoB, Ce D
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
. GUARDA - A _
CLASS:TII\?ILI;?\ELEASSE / CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS DES;I;:!:E 2 OBSERVACOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
- I - o Compreende o relatério em ordem cronolégica de
.5. 43.5.1.5 |Relatério de conciliagdo contabil e diaria
CONTR01_3E5(';IONTABIL i 1| 9 | AMOSTRAGEM |Pagamenos
43.5.1.6 |Termo de reconhecimento de divida

44

CORRESPONDENCIAS ROTINEIRAS
Referem-se as correspondéncias solicitando, prestando informagdes ou encaminhando documentos de carater rotineiro.

441 4411 Correspondéncias solicitando informagao
44.1.2 [Correspondéncia prestando informagéo
CONTROLEADE 1 9 AMOSTRAGEM
CORRESPONDENCIAS 44.1.3 Correspondéncia solicitando envio de documento
ROTINEIRAS 441.4 Correspondéncia encaminhando documento

50

GESTAO DA INFORMAGAO
Esta classe refere-se aos documentos relativos a gestao da informagéo no ambito do arquivo, memorial e biblioteca.

51

REGULAMENTAGAO DE ATIVIDADES
Refere-se aos documentos relativos a regulacéo das atividades de gestéo da informagéo

51.1
NORMALIZACAO DAS 51.1.1 Normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos, Inclui-se o levantamento de fluxo dos documentos
ATIVIDADES DE U planos, programas ou decisdes referentes a gestao da informagéo 1 9 GUARDA arquivisticos mapeados na instituigéo.
PERMANENTE

ARQUIVO, MEMORIAL E 51.1.2 Atas de reunido que tratam das propostas de trabalho submetidas

BIBLIOTECA

a Comissao Permanente de Documentagéo

52
ARQUIVO E MEMORIAL

Compreende documentos relativos aos procedimentos a serem adotados na geragao, recebimento, tramitagao, arquivamento, avaliagéo e destinacao final da documentagéo arquivistica. Abrange também os

procedimentos técnicos adotados em relagéo ao acervo museografico do Tribunal.

LEGENDA:
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO ~
CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
ATIVIDADE ANOS FINAL ¢
FC| FI
52.1
ATENDIMENTO AO USUARIO
Refere-se aos documentos que tratam do controle de atendimento aos usuarios do arquivado e memorial
- - GUARDA
52.1.1.1 [Relatorio de atividades 1 9 PERMANENTE
52.1.1.2 |Correspondéncias solicitando o desarquivamento de documentos
52.1.1.3 Correspondéncias  solicitando  empréstimo  de  objetos
5211 Tt museograficos
ATENDIM,ENTO AO 52.1.1.4 |Correspondéncias solicitando pesquisas académicas no acervo
USUARIO 1 9 AMOSTRAGEM
52.1.1.5 |Controle de empréstimo ou devolugdo de documentos
52.1.1.6 |Controle de empréstimo ou devolugéo de objetos museograficos
Correspondéncias solicitando auxilio em visitas guiadas ao
52.1.1.7 memorial

52.2

PROCESSAMENTO TECNICO DE DOCUMENTOS E OBJETOS

Compreende o processamento técnico de documentos e objetos museograficos recebidos e a definicdo da destinagéo final para a documentagéo arquivistica.

52.2.1.1 |Guias de transferéncia ou de recolhimento de documentos Lﬁﬁ?{;:;;g?ges de arquivamento e listagens
= - GUARDA Inclui-se a doagdo de documentos de acervos
52.2.1.2 |Termo de doagdo de documentos ou pegas museograficas 1 9 PERMANENTE  |pessoais ou institucionais ao Tribunal.
52.2.1.3 Termo de recebimento de acervo de audio, video, dados e
52-2-1 e imagens
RECEPCAOE :
CLASSIFI%:AQAO 52.2.1.4 [Catalogo de objetos museograficos 1 9 AMOSTRAGEM dpsflic:litiT:r:ce)f]teum exemplar devera ser guardado
* Enquanto estiver vigente. Compreende o Cddigo de
Instrumentos de classificagdo e definigdo de temporalidade de * Classificagdo e a Tabela de Temporalidade de
52.2.1.5 documentos 9 AMOSTRAGEM Destinagcdo de Documentos. Pelo menos um
exemplar devera ser guardado definitivamente.
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / z GUARDA - A ~
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS DES;w:EAO OBSERVAGCOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
52.2.2 Correspondéncia solicitando andlise, avaliagdo e selecdo
AVA|_|AQAQ 52.2.21 documental ou de acervo museografico 1 9 AMOSTRAGEM
52.2.3 52.2.3.1 Termos, listagens, editais de ciéncia e de descarte de 1 9 GUARDA Compreende o processo administrativo de descarte
DESTINA(;AO R documentos PERMANENTE |de documentos.
52.3
DIFUSAO DA MEMORIA
Compreende a documentagéo relacionada direta ou indiretamente a difusdo da meméria institucional.
Inclui-se documentagdo alusiva a concepgéo,
Projetos de trabalho relacionados a exposicdo temporaria ou dlvulg..agiao, execug:ao' . © . ac.om.panhamentc’) ~de
52.3.1.1 permanente da memoria institucional GUARDA exposicdes da memoria institucional do 6rgéo,
1 9 PERMANENTE |[inclusive registro audiovisual, histéria oral e pecas
museoldgicas.
52.3.1.2 |Acdes socio-educativas
52'3'1 52.3.1.3 Correspondéncias solicitando empréstimo e intercAmbio de
DIFUSAO o material arquivistico ou museografico
1 9 AMOSTRAGEM 5 o 3 - I
52.3.1.4 |Termo de responsabilidade no uso de informagdes institucionais _preenc imento ) este termo e normalmente
solicitado aos pesquisadores.
* Enquanto estiver vigente. Compreende guias,
53.3.1.5 |Instrumentos para a descrigdo de documentos * 9 AMOSTRAGEM catalogos, inventarios, repertorlosi entre outros. Pelo
menos um exemplar devera ser guardado
definitivamente.

52.4

PRESERVAGAO DE DOCUMENTOS

Compreende a documentagao relacionada as intervengdes realizadas visando a conservagao ou recuperagao da condicéo fisica do suporte documental.

52.4.1.1 |Processo de encadernac&o ou restauracio de documentos
52.4.1
RESTAURAQAO E 52.4.1.2 c(j);)é[lenizﬁ?:senmas solicitando encadernagdo ou restauragcéo de 1 9 AMOSTRAGEM
ENCADERNAQAO 52.4.1.3 Correspondéncias solicitando desinfestagdo ou higienizagdo de
e documentos
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / < GUARDA - A -
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS DES;:‘:EAO OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
52.5
ASSESSORIA TECNICA
Refere-se aos documentos relativos a consultoria e assessoria técnica prestada na area de gestao documental ou museoldgica.
- - GUARDA
52.5.1.1 |Relatério de acompanhamento de assessoria técnica 1 9 PERMANENTE
52.5.1 52.5.1.2 |[Correspondéncia solicitando reprodugéo de documentos Inclui-se a microfilmagem e a digitalizagao.
= Certiddes e declaragdes emitidas pela unidade de gestdo
ASSESSORIATECNICA | 5251.3 doeumental 1 9 AMOSTRAGEM
Correspondéncias  solicitando  consultoria  arquivistica ou
52.5.1.4 museoldgica

53
BIBLIOTECA

Refere-se aos documentos produzidos em fungdo do atendimento ao usuario, desenvolvimento de cole¢des e controle do acervo bibliografico.

53.1

ATENDIMENTO AO USUARIO

Abrange documentos que tratam de controle de atendimento aos usuarios da documentagéo bibliografica.

- - GUARDA
53.1.1.1 |Relatorio de atividades 1 9 PERMANENTE
Correspondéncias  solicitando  empréstimo de  material
53.1.1 53.1.1.2 | jiografico
ATENDIM,ENTO AO 53.1.1.3 |Correspondéncias solicitando pesquisas
USUARIO — — — —— 1 9 AMOSTRAGEM
53.1.1.4 Correspondéncias solicitando devolugdo de acervo bibliografico
e emprestado
53.1.1.5 |Comprovante da devolugido de acervo bibliografico
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASS:TI“?ILI;igIEASSEI CcODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS Gliﬁ,?- DES;:‘:EAO OBSERVACOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
53.2
DESENVOLVIMENTO DE COLEQOESl
Refere-se a documentacéo relacionada ao desenvolvimento do acervo bibliografico.
53.2.1.1 [Termo de doagéo de obras 1 9 PEgnL:IzE:ﬁTE
53.2.1.2 |Processo de aquisicdo de acervo bibliografico
53.2.1.3 |Correspondéncias solicitando aquisigdes bibliograficas Incluem-se assinaturas de periodicos.
53.21 Correspondéncias solicitando cancelamento ou renovagédo de Incluem-se comunicandos de alteragdo de local ou
DESENVOLVIMENTO DE 53.2.1.4 assinatura de periddicos horario de entrega de periodicos
COLEGOES 53.2.1.5 Correspondéncia  informando ~ sobre ~ atualizagdo do  acervo 1 9 AMOSTRAGEM
bibliografico
53.2.1.6 |Listas de livros baixados Compreende a doagéo, eliminagéo ou extravio.
53.2.1.7 |Lista de material bibliografico recebido em doagao Imngltﬁir;'zieblﬁggfgﬁafges de doagdo ou permuta de
53.3
PROCESSAMENTO TECNICO DE COLEGOES
Refere-se a documentagao relacionada ao processamento técnico do acervo bibliogréfico.
53.3.1 53.3.1.1 |Ficha de diagndstico de acervo bibliografico para conservagéo 1 9 AMOSTRAGEM
PROCESSAMENTO
TECNICO 53.3.1.2 |Ficha catalografica ou ficha de descrigéo * 9 AMOSTRAGEM |* Enquanto estiver vigente.
53.4
CONTROLE DO ACERVO
Refere-se aos instrumentos de registro e controle de documentos bibliograficos.
53.4.1 53.4.1.1 |[Livro de tombo 1 9 GUARDA
CONTROLE 53.4.1.2 |[Inventario de material bibliografico PERMANENTE
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO 3
CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
ATIVIDADE ANOS FINAL E
FC Fl
54
CORRESPONDENCIAS ROTINEIRAS
Referem-se as correspondéncias solicitando, prestando informagdes ou encaminhando documentos de carater rotineiro.
5411 Correspondéncias solicitando informagao
54.1 54.1.2 Correspondéncias prestando informagéo
CONTROLEADE 54.1.3 |Correspondéncias solicitando envio de documento 1 9 AMOSTRAGEM
CORRESPONDENCIAS 54.1.4 c Tonc hando d :
A. orrespondéncias encaminhando documento
ROTINEIRAS P
541.5 Correspondéncias alusivas ao intercambio entre bibliotecas

60

GESTAO DE INFORMATICA E TELECOMUNICAGOES

Relaciona-se a documentos que tratam da gestao dos sistemas e equipamentos informaticos, além da administracdo das telecomunicagdes. Compreende, também, a politica de suporte aos usuarios e o

desenvolvimento de softwares.

61

REGULAMENTAGAO DE ATIVIDADES

Refere-se aos documentos relativos a regulacéo das atividades de gestéo de informatica e telecomunicacéo.

61.1
NORMALIZACAO DAS
ATIVIDADES DE
INFORMATICA E
TELECOMUNICAGOES

61.1.1

Normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos ou
decisdes referentes a gestao de informatica e de telecomunicagao

61.1.2

Planos, programas e projetos relacionados ao desenvolvimento
ou manutengao de sistemas

GUARDA
PERMANENTE

62

SUPORTE AO USUARIO

Compreende documentos relacionados ao atendimento ao usuario na area de informatica.

LEGENDA:

FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
, GUARDA - i
CLASSAETI“?:;igLEASSE / CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS DES;;LT:EAO OBSERVACOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
62.1 - - GUARDA
EXECUGAO DE 62.1.1 Relatorio de atividades 1 9 ERMANENTE
SERVICOS DE o - . ) » Compreende o Documento de Oficializagdo de
INFORMATICA 62.1.2 Correspondéncias solicitando servigos de informatica Demanda (DOD).
62.2 62.2.1 Termo de instalagédo ou desistalacéo de equipamentos
MANUNTENGAO DE 1 9 | AMOSTRAGEM
EQUIPAMENTOS E 62.2.2 |Termo de garantia de equipamentos ou licengas de programas
INSTALACAO DE
PROGRAMAS 62.2.3  |Relatério técnico de servigos Inclui-se ficha de atendimento.

63
GERENCIA DE REDES

Refere-se aos documentos produzidos e recebidos no TST em virtude das atividades que envolvem a manutengéo e aperfeicoamento da infraestrutura de redes. Inclui-se, ainda, desenvolvimento, manutengao,
divulgacéo e disponibilizagao de produtos servigos nas redes do Tribunal (intranet e internet).

63.1.1 Correspondéncias alusivas a administragdo de paginas do 6rgao Inclui-se o portal da Justiga Trabalhista, bem como a
U na Internet intranet e a extranet.
63.1
63.1.2 [Correspondéncias solicitando certificagdo digital
CONTROLE DE p ¢ao dig 1 9 AMOSTRAGEM
SISTEMAS DE . o s
A 63.1.3 Correspondéncias solicitando controle de usuarios da rede Inclusive autorizagdo para acesso a diretorios e
INFORMATICA 1. programas do 6rgao.
63.1.4 Correspondéncias solicitando copia de seguranga
64
DESENVOLVIMENTO E GERENCIAMENTO DE PROGRAMAS
Envolve os processos de criagdo e desenvolvimento de novos programas, além do seu gerenciamento.
64.1 64.1.1 Correspondéncias solicitando desenvolvimento de sistemas
DESENVOLVIMENTO DE 1 9 AMOSTRAGEM
SISTEMAS 64.1.2 Manuais técnicos de informatica * Enquanto estiver vigente.
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

PRAZOS DE
CLASSE / SUBCLASSE / . GUARDA - DESTINAGAO 3
ATIVIDADE CODIGO DOCUMENTOS / ASSUNTOS ANOS L OBSERVAGOES / JUSTIFICATIVAS DE PRAZO
FC| FI
64.1 * Enquanto estiver vigente. Descarte autorizado em
DESENVOLVIMENTO DE 64.1.3 Licenga de uso de programa de computador * 9 AMOSTRAGEM |parecer apresentado no Memorando
SISTEMAS SSUPE.CSUP.SETIN n.° 001/2017, de agosto/2017.
65
GERENCIAMENTO DE TELECOMUNICAGOES
Refere-se a administragéo e execugéo de servicos em telecomunicagdes.
- . GUARDA
65.1.1 Relatério de despesas com telefonia 1 9 PERMANENTE
65.1.2 [Conta telefonica
65'1~ 65.1.3 Cadastro de ramais
EXECUQAO P 65.1.4 Correspondéncias solicitando controle de ligagdes telefénicas Inclusive fornecimento de senha para bloquear e
SERVICOS DE -l P 9a¢ 1 9 AMOSTRAGEM |desbloquear linha telefénica.
COMUNICACAO 65.1.5 Correspondéncias solicitando estudo para reducdo de despesas
U com telefonia
65.1.6 Correspondéncias solicitando a execugdo de servicos em
U telecomunicagéo
66
CORRESPONDENCIAS ROTINEIRAS
Referem-se as correspondéncias solicitando, prestando informagdes ou encaminhando documentos de carater rotineiro.
66.1 66.1.1 Correspondéncias solicitando informag&o
; A Correspondéncias prestando informagao
CONTROLE DE *o.1.2 - - - 1 9 AMOSTRAGEM
CORRESPONDENCIAS 66.1.3 [Correspondéncias solicitando encaminhamento de documento
ROTINEIRAS 66.1.4 Correspondéncias encaminhamando documento
LEGENDA: FC: Fase Corrente Fl: Fase Intermediaria AF: Assentamento Funcional A/A: Até Atualiza¢io
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