TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
PRESIDENCIA

ATO N° 542 /GDGCA.GP, DE 22 DE DEZEMBRO DE 2004

Aprova o Plano de Classificagdao de
Documentacao Administrativa do Tribunal
Superior do Trabalho.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO, no uso
de suas atribuicdes legais e regimentais;

Considerando o § 2° do art. 216 da Constituicdo Federal, que atribui
a Administracdo Publica a gestdo da documentacdo governamental e as
providéncias para franquear a consulta aos documentos publicos;

Considerando o art. 20 da Lei n© 8.159, de 8 de janeiro de 1991, que
define a competéncia e o dever dos 6rgdos do Poder Judiciario Federal de proceder
a gestdo de documentos produzidos em razdo do exercicio de suas fungoes;

Considerando a Resolugdo n© 14/02, do Conselho Nacional de
Arquivos e a Lei n® 8.159/91, que dispOe sobre politica nacional de arquivos
publicos e privados;

Considerando a necessidade de revisao da Tabela de Temporalidade
dos Documentos de Arquivo, em vigor desde 1989 e

Considerando a deliberacdo da Comissdao Permanente de
Documentacao, conforme ata de reunidao em 15 de junho de 2004,

RESOLVE:

Art. 19 Fica aprovado o Plano de Classificagdo de Documentacao
Administrativa do Tribunal Superior do Trabalho.

Paragrafo Unico. O Plano de Classificacdo € constituido de 03 (trés)
instrumentos:

a) Cdadigo de Classificacdo de Documentos de Arquivo (anexo I);

b) Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos (anexo II);

c) Indice Ideogréfico (anexo III).

Art. 20 A Gestdao de Documentos, no ambito do Tribunal Superior do
Trabalho, é da competéncia do Servico de Conservacdo e Arquivo, observada a
orientacdo da Comissdo de Documentacgao.
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Paragrafo Unico. Para os efeitos deste artigo, Gestdo de Documentos
€ o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes a sua avaliacdo,
visando ao arquivamento em fase corrente e intermediaria, a eliminagdo ou ao

recolhimento para guarda permanente.

Art. 39 Os documentos recebidos e produzidos pelo Tribunal Superior
do Trabalho serdo identificados como correntes, intermediarios e permanentes.

§ 19 Documentos correntes sdao aqueles em curso, vinculados aos
objetivos imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos e que se
conservam junto aos 6rgdos em razao de sua vigéncia e da freqiéncia com que sao
consultados.

§ 20 Documentos intermediarios sdo aqueles originarios de arquivos
correntes, de uso pouco freqiiente, que aguardam sua destinacao final (eliminacao
ou recolhimento ao arquivo permanente).

§ 3° Documentos permanentes sdo aqueles custodiados em carater
definitivo, em funcao do seu valor histoérico, probatério ou informativo.

Art. 4° O Servico de Conservacao e Arquivo elaborard manual acerca
do Plano de Classificacao a que se refere o art. 1° deste ato.

Art. 59 Este ato entra em vigor na data de sua publicacao.

Ministro VANTUIL ABDALA
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““ ANEXO I - CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO
CODIGO ASSUNTO
000 ADMINISTRACAO GERAL

001

002

003

004

009

010

010.1

010.2

010.3

011

011.1

MODERNIZACAO E REFORMA ADMINISTRATIVA

- Incluem-se documentos referentes aos projetos, estudos e normas
relativos a organizagdo e métodos, reforma administrativa e outros
procedimentos que visem a modernizacdo das atividades dos drgdos de
administracdo publica federal.

PLANOS, PROGRAMAS E PROJETOS DE TRABALHO

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

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

- Quanto a programacao orcamentaria, ver 051.1.
RELATORIO DE ATIVIDADES
ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS

- Incluem-se documentos referentes a um acordo, ajuste, contrato e/ou

convénio, implementados ou ndo, tais como projetos, relatorios técnicos,
prestacdes de contas e aditamentos, que abranjam a execucgdo de varias
atividades ao mesmo tempo.

- Quanto aos demais acordos, ajustes, contratos e/ou convénios,
classificar no assunto especifico.

- Sugere-se abrir uma pasta para cada acordo, ajuste, contrato e/ou
convénio, sempre que se justificar tal procedimento.

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO
ORGANIZAGAO E FUNCIONAMENTO

- Incluem-se normas, regulamentacoées, diretrizes,
procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral.

CRIACAO DE NOVOS ORGAOS - REGISTROS NOS ORGAOS
COMPETENTES

REGIMENTOS. REGULAMENTOS. ESTATUTOS. ORGANOGRAMAS.
ESTRUTURAS

AUDIENCIAS. DESPACHOS. REUNIOES
- Ordenar por unidade organizacional, quando necessario.
COMISSOES, CONSELHOS, GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS, COMITES

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

ATOS DE CRIAGAO. ATAS. RELATORIOS

- Incluem-se documentos referentes a criacdo de comissdes, conselhos,
grupos de trabalho, juntas e/ou comités, no proprio érgdo ou em 6rgdos
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colegiados e de deliberagdo coletiva, bem como aqueles relativos ao
exercicio de suas fungGes, tais como: atas e relatdrios técnicos.

012 | COMUNICAGAO SOCIAL
012.1 RELACOES COM A IMPRENSA
012.11 Credenciamento de Jornalistas
012.12 Entrevistas. Noticiarios. Reportagens e Editoriais
012.2 | DIVULGACAO INTERNA
CAMPANHAS INSTITUCIONAIS. PUBLICIDADE

012.3 . Incluem-se cartazes, folhetos, anuncios, folders e outros documentos
de carater promocional.

013 TRIBUNAIS REGIONAIS DO TRABALHO - TRTs
013.1 BOLETINS ESTATISTICOS
013.11 Dos TRTs
013.12 Das Varas
013.13 Manuais
013.2 | RELATORIOS
013.21 Dos TRTs
013.22 Das Varas
013.3 'TOMADA DE CONTAS
019 | OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGANIZACAO
ATENDIMENTO/CONSULTAS DO PUBLICO EXTERNO

019.1 . Incluem-se documentos referentes aos pedidos de informagdes sobre as
funcbes e atividades do 6rgdo pelo publico externo.

020 PESSOAL
LEGISLACAO

020.1 - Incluem-se normas, regulamentagdes diretrizes, estatutos,
regulamentos, procedimentos, estudos e/ou decisGes de carater geral e
boletins administrativo, de pessoal e de servigo

IDENTIFICAGAO FUNCIONAL
- Inclusive carteira, cartdo, cracha, credencial etc.

OBRIGAGOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS. RELAGOES COM
ORGAOS NORMATIZADORES DE ADMINISTRAGAO PUBLICA. RAIS

020.4 SINDICATOS. ACORDOS. DISSIDIOS

- Quanto a contribuicdo sindical do servidor, classificar em 024.141.

020.2

020.3

- Quanto a contribuicdo sindical do empregador, classificar em 024.153.
ASSENTAMENTOS INDIVIDUAIS - DOSSIES

020.5 - Incluem-se documentos referentes a vida funcional do servidor, bem
como os registros e/ou anotacdes a ele referidos.
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021

021.1

021.11

022
022.1

022.11

022.12
022.121
022.122

022.2

022.21

022.211

022.22
022.221
022.222

022.9

023
023.01

023.02

023.03

023.1

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

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

RECRUTAMENTO E SELECAO

EXAMES DE SELECAO (Cor]cursos publicos). INS,CRICGES, PROVAS E
TITULOS, TESTES PSICOLOGICOS E EXAMES MEDICOS.

Constituicdo de Bancas Examinadoras, Editais, Exemplares Unicos de
Provas, Gabaritos, Resultados e Recursos.

APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
CURSOS (inclusive Bolsa de Estudos)
Promovidos pela Instituicao

(Inclusive propostas, estudos, editais, programas, relatorios finais,
exemplares Unicos de exercicios, relagdo de participantes, avaliacdo e
controle de expedicao de certificados.

Promovido por outras Instituicdes

No Brasil

No Exterior

ESTAGIOS (Inclusive Bolsa de Estagio)
Promovidos pela Instituicao

Estudos, Propostas, Programas, Relatorios Finais, Relagdo de
Participantes, Avaliacdo e Declaracdo de comprovacdo de Estagio.

Promovidos por outras Instituicoes
No Brasil
No Exterior

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A APERFEICOAMENTO E
TREINAMENTO

- Incluem-se documentos referentes as palestras e reunides de carater
informativo geral promovidas pelo érgdo.

QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL
Estudos e Previsdo de Pessoal

Criagao, Classificacao, Transformacdo, Transposicao e Remuneragao de
Cargos e Funcodes

Reestruturacdes e Alteracdes Salariais

(Inclusive ascensao e progressao funcional, avaliagao de desempenho,
enquadramento, equiparagao, reajuste e reposicao salarial, promogoes)

MOVIMENTACAO DE PESSOAL

- Quando se tratar de atos especificos e individuais de servidores,
classificar em 020.5
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Admissdo, Aproveitamento, Contratagcao, Nomeacao, Readmissao,
Readaptacao, Reconducao, Reintegracao, Reversao

Demissao, Dispensa, Exoneragao, Rescisdao Contratual, Falecimento

Lotacdo, Remocdo, Transferéncia, Permuta

Designacgao, Disponibilidade, Redistribuicao, Substituicao
Requisicao, Cessao

023.15 - Incluem-se documentos referentes as requisicoes e cessoes internas
e/ou externas de servidores para a realizagcdao de servicos temporarios.

023.2 'MOVIMENTACAO DE MAGISTRADOS

Eleicdo/escolha de Magistrado (lista triplice) / Processo sucessorio de
magistrados — Representacdo Classista

023.21
023.22 Indicacao, Convocacdao, Designacao de magistrado
023.23 Término de mandato

024 DIREITOS, OBRIGAC(N)ES, VANTAGENS

024.1 |FOLHAS DE PAGAMENTO, FICHAS FINANCEIRAS
024.11 |Salarios, Vencimentos, Proventos e Remuneragoes
024.111 Salario-familia
024.112 Abono ou Provento Provisorio
024.119 |Outros Salarios, Vencimentos, Proventos e Remuneracdes
024.12 Gratificagdes (inclusive incorporacoes)
024.121 |De Fungdo/Cargos em Comissao
024.122 |Natalinas (décimo terceiro salario)
024.129 |Outras GratificagOes
024.13 Adicionais
024.131 Tempo de Servico (anuénios, Quinqgiénios, Decénios)
024.132 |Noturno
024.133 |Periculosidade
024.134 |Insalubridade
024.135 |Servigos Extraordinarios (horas extras)
024.136 Férias: Adicional de 1/3 e Abono Pecuniario

- Quanto ao afastamento para gozo de férias, ver 024.2.

024.139 |Outros Adicionais
024.14 Descontos
024.141 |Contribuigdo Sindical do Servidor
024.142 |Contribuicao para o Plano de Seguridade Social
024.143 |Imposto de Renda Retido na Fonte - IRRF
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024.144
024.145
024.146
024.149
024.15

024.151

024.152
024.153
024.154
024.155
024.156
024.159

024.2

024.3

024.4

024.5

024.6
024.61
024.62
024.63
024.64

Pensbes Alimenticias

Consignhacoes

Devolugdo/Restituicdo de salarios, vencimentos e remuneragoes
Outros Descontos

Encargos Patronais, Recolhimentos

PIS (Programa de Integracdo Social), PASEP ( Programa de Formacgao do
Patrimoénio do Servidor Publico)

FGTS (Fundo de Garantia por Tempo de Servigo)

Contribuicao Sindical do Empregador

Contribuicao Patronal para o Plano de Seguridade Social - INSS
Salario Maternidade

Imposto de Renda

Outros Recolhimentos

FERIAS

- Quanto ao pagamento de adicional de 1/3 de férias e abono pecuniario,
ver 024.136.

LICENCAS/CONCESSOES

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

Ordenar por: Acidente em servico; Adotante; Afastamento de
conjuge/companheiro; Alistamento Eleitoral; Atividade politica;
Capacitagao profissional; Casamento (gala); Desempenho de mandato
classista; Doagdo de sangue; Doenca em pessoa da familia; Falecimento
de familiares (nojo); Gestante; Horario especial para portador de
deficiéncia fisica; Horario especial para servidor estudante; Paternidade;
Prémio por assiduidade; Servico Militar; Tratamento de saude (inclusive
pericia médica);

AFASTAMENTO

- Quanto ao afastamento para missdes fora da sede e viagens a servigo
no pais ou no exterior, classificar em 029.21 e 029.22, respectivamente.

- Ordenar por : Para depor; Para exercer mandato eletivo; Para servir ao
TRE; Para servir como Jurado; Suspensao de contrato de trabalho.

- Ver também 024.3
REEMBOLSO DE DESPESAS
AUXILIOS
Alimentacao/Refeicao
Assisténcia pré-escolar/Creche
Fardamento/Uniforme

Transporte
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025.1

026

026.01
026.1
026.11

026.12

026.121
026.122
026.123
026.124
026.125

026.13

026.131
026.132
026.133
026.134
026.14
026.15
026.151
026.152
026.19

Funeral

Natalidade

Moradia

OUTROS DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS
APURAGCAO DE RESPONSABILIDADE E ACAO DISCIPLINAR

DENUNCIAS, SINDICANCIAS, INQUERITOS E PROCESSOS
DISCIPLINARES

- Incluem-se documentos referentes a acumulacdo ilicita de cargos,
empregos e fungdes publicas, afastamento preventivo, instauragdo do
inquérito (ato de constituicdo da comissdo de sindicancia), inquérito
administrativo (instrugdo, defesa, relatorio e julgamento) e revisdo do
processo disciplinar.

- Quando se tratar de acumulagao licita de cargos, empregos e funcGes
publicas, classificar em 020.5.

PREVIDENCIA, ASSISTENCIA E SEGURIDADE SOCIAL
- Quanto as licengas, ver 024.3.

Previdéncia Privada

BENEFICIOS

Seguros

Auxilios

- Ver também 024.6

Acidente

Doenga

Funeral

Natalidade

Reclusao

Aposentadoria

- Quanto ao abono ou provento provisorio, ver 024.112.
Contagem e Averbacdo de Tempo de Servico
Pensdes: Provisdria e Temporaria

Pensdo Vitalicia

Pensdes Especiais

Adiantamento e Empréstimos a Servidores
Assisténcia a Saude (inclusive Planos de Saude)
Prontuario Médico do Servidor

Prontuario Odontoldgico do Servidor

Outros Beneficios
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026.21

026.211

026.22
026.23
029
029.1
029.11
029.111
029.112
029.113
029.12
029.13

029.2

029.21
029.211
029.212
029.213

029.22
029.221
029.222
029.223
029.224

029.3

029.31

029.4

029.5

029.6

HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO

- Quanto ao pagamento de adicionais de periculosidade e insalubridade,
classificar em 024.133 e 024.134, respectivamente.

Prevencao de Acidentes de Trabalho

Comissao Interna de Prevencgdo de Acidentes (CIPA) - Criagao,
Designacao, Propostas, Relatorios e Atas

Refeitorios, Cantinas e Copas (fornecimento de refeicGes)
Inspecbes Periddicas de Saude

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PESSOAL
HORARIO DE EXPEDIENTE

Controle de Freqliéncia

Livro de Ponto

Folhas de Ponto

Abono de Faltas

Controle de Horas Extras

Escalas de Plantado

MISSOES FORA DA SEDE, VIAGENS A SERVICO

- Sugere-se abrir uma pasta para cada missao e/ou viagem, sempre que
se justificar tal procedimento.

- Quanto aos relatdrios técnicos das missbes e/ou viagens, classificar no
assunto especifico.

No Pais

Passagens (Inclusive devolucao)

Ajuda de Custo, Diarias

Prestacdo de Contas, Relatério de Viagem
No Exterior (afastamento do pais)
Passagens

Autorizacao

Passaporte

Prestacdo de Contas, Relatorio de Viagem
INCENTIVOS FUNCIONAIS

Prémios (Concessdo de medalhas, diplomas de honra ao mérito e
elogios)

DELEGAGOES DE COMPETENCIA. PROCURACOES. CREDENCIAIS

SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS, AUTONOMOS E
COLABORADORES (Inclusive licitagoes)

MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS, GREVES E PARALISACOES
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MATERIAL

030 - Incluem-se Normas, Regulamentacoes, Diretrizes,
Procedimentos, Estudos e/ou decisGes de carater geral

030.1 | CADASTRO DE FORNECEDORES

ESPECIFICAGAO, PADRONIZAGAO, CODIFICAGAO, PREVISAO,
CATALOGO, IDENTIFICACAO, CLASSIFICACAO (Inclusive amostras)

REQUISIGCAO E CONTROLE DE SERVICOS REPROGRAFICOS (inclusive
assinaturas autorizadas e reprodugdes de formularios)

033  AQUISICAO (inclusive licitagdes)
MATERIAL PERMANENTE

- Incluem-se documentos referentes a equipamentos, mobiliario,
033.1 | aparelhos, ferramentas, maquinas, instrumentos técnicos e obras de
arte.

031

032

- Quanto a documentacgao bibliografica, classificar em 062.
033.11 Compra (inclusive compra por importacao)
033.12 |Aluguel, Comodato, Leasing, Empréstimo, Cessdo
033.13 'Doacgao, Permuta
033.2 'MATERIAL DE CONSUMO
033.21 Compra
033.22 Cessdao, Doacao, Permuta
Confeccao de impressos

033.23 _ jncluem-se documentos referentes a impressdo de formularios,
convites, cartazes, cartdes e outros.

033.24 |Uniformes para Funcionarios - Becas, Togas e Jalecos
034 MOVIMENTAGAO DE MATERIAL (Permanente e de Consumo)

Termos de Responsabilidade (inclusive Relatorio de Movimentagdo de
Bens Moveis - RMB ou RMBM)

CONTROLE DE ESTOQUE (inclusive Requisigdo, Distribuigdo e Relatério de
Movimentagdo de Almoxarifado - RMA)

034.01

034.1

034.11 |Relatério de Gerenciamento de compras

034.12 Relatérios Mensais de Fornecimento aos Orgdos

034.13 Comprovantes de Fornecimento de Material
EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO

034.2 Quando se tratar de apuragdo de responsabilidade de servidor,
classificar em 025.

034.3 ' TRANSPORTE DE MATERIAL
034.4 AUTORIZACAO DE SAIDA DE MATERIAL
034.5 RECOLHIMENTO DE MATERIAL AO DEPOSITO
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036

036.1
036.2

037

037.1
037.2
039
040

041

041.01

041.011
041.012
041.013
041.02
041.1
041.11
041.12
041.13
041.14
041.2
041.21
041.22

041.3

ALIENACAO, BAIXA (Material Permanente e de Consumo)
VENDA (inclusive leildo)

CESSAO, DOAGAO, PERMUTA

INSTALACAO E MANUTENCAO

- Incluem-se documentos referentes aos servigos de instalacao,
conservagao, recuperagao e consertos de equipamentos e mobiliario.

REQUISICAO E CONTRATACAO DE SERVICOS (inclusive licitacdes)
SERVICOS EXECUTADOS COM PESSOAL DO TST
INVENTARIO

- Quanto aos inventarios de documentacdo bibliografica, classificar em
062.5.

MATERIAL PERMANENTE
MATERIAL DE CONSUMO

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A MATERIAL
PATRIMONIO

BENS IMOVEIS

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

- Sugere-se abrir uma pasta para cada bem imodvel, sempre que se
justificar tal procedimento.

Fornecimento e Manutengdo de Servigos Basicos

- Quanto a instalagdo, conservacdo e reparo de radio/televisdo, telefone
e fac-simile, ver 072.1 e 073.1, respectivamente.

Agua e Esgoto

Gas

Luz e Forga Elétrica

Imoéveis Funcionais

AQUISICAO

Compra

Cessao/Doacao

Permuta

Locacao, Arrendamento, Comodato
ALIENACAO: VENDA, CESSAO, DOACAO, PERMUTA
A terceiros

Por terceiros

DESAPROPRIACAO, REINTEGRACAO DE POSSE, REIVINDICAGAO DE
DOMINIO, TOMBAMENTO

/‘\ Biblioteca Digital
N Tribunal Superior do Trabalho

Fonte: Boletim Interno [do] Tribunal Superior do Trabalho, Brasilia, DF, n. 1, 7 jan. 2005, p. 2.


http://aplicacao.tst.jus.br/dspace/handle/1939/2570

042

042.1
042.11
042.12
042.13

042.2

042.3

042.4

042.5

042.6
042.61
042.62
042.63

042.9

043

044

045

045.1
045.11
045.12

OBRAS/SERVICOS

Reforma. Recuperagdao. Restauragao

Construcao

SERVICOS DE MANUTENCAO (Inclusive Licitagoes)
Manutencao de Elevadores

Manutencao de Ar Condicionado

Manutencao de Subestacdes e Geradores

Limpeza. Imunizacdo. Desinfestacao (Inclusive Para Jardins)
Outros Servicos de Manutencao

DISTRIBUICAO E REDISTRIBUIGAO DE SALAS E OUTRAS AREAS
USO DE DEPENDENCIAS

- Incluem-se documentos referentes a utilizacdo de auditério e demais
dependéncias do imovel, pelo 6rgdo ou por terceiros

VEiCcULOS

- Sugere-se abrir uma pasta para cada veiculo

AQUISICAO (Inclusive Licitacdes)

Compra (inclusive Compra por Importacdo)

Aluguel

Cessdo, Doagdo, Permuta, Transferéncia

CADASTRO, LICENCIAMENTO, EMPLACAMENTO, TOMBAMENTO
ALIENACAO: VENDA, CESSAO, DOACAO, PERMUTA, TRANSFERENCIA
ABASTECIMENTO, LIMPEZA, MANUTENGAO, REPARO
ACIDENTES, INFRAC(N)ES, MULTAS

CONTROLE DE USO DE VEICULOS

Requisicao

Autorizacdo para Uso Fora do Horario de Expediente
Estacionamento, Garagem

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A VEICULOS

BENS SEMOVENTES

INVENTARIO (inclusive Relatério de Movimentacdo de Bens Iméveis -
RMBI)

SEGURANCA PATRIMONIAL

- Incluem-se plantas, projetos, vistorias técnicas e relatorios
GUARDA E SEGURANCA

Servicos de Vigilancia

Seguros (inclusive de veiculos)
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045.14

045.15

049

050

050.1
050.2
050.3
050.4

050.5

051
051.1
051.11
051.12

051.13

051.14

051.2
051.21
052
052.1
052.2

Prevencdo de Incéndio

- Incluem-se documentos referentes ao treinamento de pessoal,
instalacdo e manutencdo de extintores, inspecbes periddicas, constituicdo
de brigadas de incéndio.

Sinistro

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

Controle de Portaria

- Incluem-se documentos referentes ao controle de entrada e saida de
pessoas, materiais e veiculos; permissao para entrada e permanéncia
fora do horario de expediente; controle de entrega e devolucdo de
chaves; e registro de ocorréncias.

- Quanto ao controle de uso de veiculos, ver 042.6.
OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO
ORCAMENTO E FINANCAS

- Incluem-se normas, regulamentacoées, diretrizes,
procedimentos, estudos e/ou decisoes de carater geral

AUDITORIA

TOMADA DE CONTAS

PLANO DE CONTAS

LIVRO DE CONTABILIDADE E FICHAS
DOCUMENTAGAO FISCAL

- Incluem-se documentos referentes a empenhos, faturas e notas fiscais.
ORGAMENTO

PROGRAMACAO ORCAMENTARIA

Previsdo Orcamentaria

Proposta Orgamentaria

Quadro de Detalhamento de Despesa (QDD)

- Incluem-se documentos referentes as metas e destinacdo de recursos e
receitas por fontes.

Créditos Adicionais

- Incluem-se documentos referentes aos créditos suplementar, especial e
extraordinario.

EXECUGAO ORCAMENTARIA

Plano Operativo. Cronograma de Desembolso
FINANCAS

PROGRAMAGAO FINANCEIRA DE DESEMBOLSO
EXECUCAO FINANCEIRA
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o

%@@

052.21

052.22

053

054

055
055.01
055.1

055.2

056

057

059
060
060.1

060.2

060.3

061

061.1
061.2

062

062.01
062.1
062.11
062.12
062.13
062.2

- Incluem-se documentos referentes as despesas correntes e de capital.
Receita

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

Despesa

- Incluem-se documentos referentes as despesas corrente e de capital,
bem como adiantamentos, subvengdes, suprimentos de fundos e restos a
pagar.

FUNDOS ESPECIAIS
ESTIMULOS FINANCEIROS E CREDITICIOS

- Incluem-se documentos referentes aos subsidios, incentivos fiscais e
investimentos.

OPERACOES BANCARIAS
Pagamentos em Moeda Estrangeira
CONTA UNICA (Inclusive Assinaturas Autorizadas e Extratos de Contas)

OUTRAS CONTAS: Tipo B, C E D (inclusive Assinaturas Autorizadas e
Extratos de Contas)

BALANCOS. BALANCETES

TOMADA DE CONTAS. PRESTACAO DE CONTAS (inclusive parecer de
aprovagao das contas)

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ORGCAMENTO E FINANGAS
DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO
PUBLICAGAO DE MATERIAS NO DIARIO OFICIAL/JUSTICA

PUBLICACAO DE MATERIAS NOS BOLETINS ADMINISTRATIVOS, DE
PESSOAL E DE SERVICO

PUBLICAGAO DE MATERIAS EM OUTROS PERIODICOS

PRODUCAO EDITORIAL (Inclusive Edigdo ou Co-edigdo de Publicagdes em
geral Produzidas pelo Orgao em qualquer suporte)

Editoracao, Programacdo Visual
Distribuicdo, Promocdo, Divulgacdo, Doacdo

DOCUMENTACAO BIBLIOGRAFICA (livros, periddicos, folhetos e
audiovisuais)

Normas e Manuais

AQUISICAO (no Brasil e no exterior)
Compra (inclusive assinaturas de Periddicos)
Doacao

Permuta

REGISTRO
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063.01
063.1
063.11
063.12
063.2
063.3
063.4
063.41
063.5
063.51
063.52
063.6
063.61
063.611
063.62

063.63

064
064.1
064.2
064.3

065
065.1

065.2

065.21
065.22
065.3

065.31

069

CATALOGACAO, CLASSIFICAGAO, INDEXACAO
REFERENCIA E CIRCULACAO
INVENTARIO

DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA: GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMA

DE ARQUIVOS

Normas e Manuais

PRODUCAO DE DOCUMENTOS: LEVANTAMENTO, FLUXO
Notas Taquigraficas

Certidoes. Declaracdes

PROTOCOLO: RECEPGAO, TRAMITAGAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
ASSISTENCIA TECNICA. CONSULTORIA

CLASSIFICACAO E ARQUIVAMENTO

Cddigo de Classificagdo de Documentos

POLITICA DE ACESSO AOS DOCUMENTOS

Consultas, Empréstimos

Desarquivamento

DESTINACAO DE DOCUMENTOS

Analise, Avaliacdo, Selecdo

Tabela de Temporalidade

Eliminacdo (Termos, Listagens e Editais de Ciéncia de Eliminagao)

Transferéncia, Recolhimento (Guias e Termos de Transferéncia, Guias,
Relagdes e Termos de Recolhimento, Listagens Descritivas do Acervo)

CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

DESINFESTAGAO DE DOCUMENTOS

ARMAZENAMENTO, DEPOSITOS

RESTAURACAO DE DOCUMENTOS (Inclusive Encadernacdo)
INFORMATICA

PLANQOS E PROJETOS

Transferéncia, Recolhimento (Guias e Termos de Transferéncia, Guias,
Relagdes e Termos de Recolhimento, Listagens Descritivas do Acervo)

Manuais Técnicos (Exemplares Unicos)
Manuais do Usudrio (Exemplares Unicos)
ASSISTENCIA TECNICA

Servigos Técnicos

- Incluem-se documentos referentes a solicitagdes de servigos, tais
como: login, acesso a diretérios etc...

OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTAGCAO E INFORMACAO
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COMUNICAGOES (Normas, Regulamentacgdes, Diretrizes,
Procedimentos, Estudos e/ou Decisoes de Carater Geral)

071 SERVICO POSTAL

071.1 |SERVICOS DE ENTREGA EXPRESSA
071.11 Nacional
071.12 Internacional

SERVICOS DE COLETA, TRANSPORTE E ENTREGAS DE
CORRESPONDENCIA AGRUPADA - MALOTE

071.3 | MALA OFICIAL

071.9 OUTROS SERVICOS POSTAIS

072  SERVICO DE RADIO E TELEVISAO
072.1 | INSTALACAO, MANUTENCAO, REPARO

SERVICO TELEFONICO, FAC-SIMILE (FAX) (Inclusive autorizacdo para
ligagOes interurbanas)

073.1 | INSTALACAO, MANUTENCAO, REPARO, TRANSFERENCIA
073.2 | LISTAS TELEFONICAS INTERNAS
073.3 CONTAS TELEFONICAS
074  SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM
079 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICAGAO
090 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRAGAO GERAL
091 INFORMACOES CADASTRAIS

PEDIDOS, OFERECIMENTOS EIINFOR,MAC(N)ES DIVERSAS,
092 DOCUMENTAGAO SEM CONTEUDO TECNICO, ASSUNTOS
INCLASSIFICAVEIS

900 |ASSUNTOS DIVERSOS
910 SOLENIDADES, COMEMORAGCOES, HOMENAGENS

PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, DISCURSOS, PALESTRAS E
910.1 ' TRABALHOS APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO, LISTAGENS
(Inclusive entrega de Comendas)

CONGRESSOS, CONFERI'%_NCIAS, SEMINARIOS, SIMPOSIOS,
920 |ENCONTROS, CONVENCOES, CICLOS DE PALESTRAS, MESAS
REDONDAS.

PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, DISCURSOS, PALESTRAS E
TRABALHOS APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO

930 FEIRAS, SALOES, EXPOSIGOES, MOSTRAS, FESTAS

PLANEJAMENTO, PROGRAMACAO, DISCURSOS, PALESTRAS E
TRABALHOS APRESENTADOS POR TECNICOS DO ORGAO

940 | CONCURSOS
940.1 | PLANEJAMENTO, NORMAS, EDITAIS, HABILITACAO DOS CANDIDATOS,

073

920.1

930.1
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950
990

991

992

993
994
995

Cadig

000
001

002

003

004

009

JULGAMENTO DA BANCA, TRABALHOS CONCORRENTES, PREMIACAO E

RECURSOS
VISITAS E VISITANTES

ASSUNTOS TRANSITORIOS

APRESENTACAO, RECOMENDACAO

- Incluem-se documentos referentes a carta de apresentacao e

recomendacao.

COMUNICADOS E INFORMES

- Incluem-se documentos referentes a comunicados e informes sobre
afastamento de cargos, alteracoes de enderecos e telefones, de posse.

AGRADECIMENTOS, CONVITES, FELICITACOES, PESAMES
PROTESTOS, REIVINDICACOES, SUGESTOES
ASSOCIACOES: CULTURAIS, DE AMIGOS E DE SERVIDORES

ANEXO II - TABELA DE TEMPORALIDADE DE DESTINAGCAO DE

DOCUMENTOS
Assunto Prazos de
Guarda
FC FI
ADMINISTRACAO GERAL
Modernizagao e Reforma EV 5
Administrativa. anos
Projetos, Estudos e Normas
Planos, Programas e Projetos 5 anos 9
de Trabalho anos
Relatodrios de Atividades 5 anos 9
anos
Acordos, Ajustes, Contratos e EV 10
Convénios anos

Outros Assuntos Referentes a
Administracao

Biblioteca Digital
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Destinaga
o Final

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Observacoes

Sao passiveis
de eliminacao
os relatodrios
cujas
informacoes
estejam
recapituladas
em outros.

Este grupo
sera
desenvolvido
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010

010.1

010.2

010.3

011

011.1

012
012.1
012.11
012.12

012.2
012.3

013

013.1

ORGANIZAGAO E
FUNCIONAMENTO

EV

Normas, Regulamentacoes, Diretrizes,
Procedimentos, Estudos e/ou Decisoes
de carater geral

Criacdo de Novos Orgéos - EV
Registro nos 6rgdos

competentes

Regimentos, Regulamentos, EV
Estatutos, Organogramas,

Estruturas

Audiéncias, Despachos, 2 anos
Reunides

COMISSOES, CONSELHOS, 4 anos
GRUPOS DE TRABALHO,

JUNTAS, COMITES

Atos de criagdo, Atas, 4 anos
Relatoérios

COMUNICACAO SOCIAL

Relagdes com a Imprensa 1 ano
Credenciamento de Jornalistas EV
Entrevistas, Noticiarios, 2 anos
Reportagens e Editoriais

Divulgacgdo Interna 2 anos
Campanhas Institucionais. 4 anos

Publicidade
TRIBUNAIS REGIONAIS DO
TRABALHO - TRTs

Boletins Estatisticos
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5
anos

10
anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Eliminacgdo

Eliminacgdo

Guarda
Permanent
e

Eliminagao
Eliminacdo

Eliminacgdo

Eliminagao

Guarda
Permanent
e

pelo érgdo de
acordo com a
necessidade,
bem como a
temporalidade
e destinacao

Os
documentos
cujas
informacdes
reflitam a
politica do
6rgao sdo de
guarda
permanente.
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%“ 013.11 Dos TRTs 8 anos --- | Eliminagao

013.12 Das Varas 3 anos |---- |Eliminagdo Conforme
parecer Memo
SSEEST no
68/2000
013.13 Manuais 5 anos 5 Guarda
anos Permanent
e

013.2 |Relatorios

013.21 Dos TRTs 5 anos 5 Guarda
anos Permanent
e
013.22 Das Varas 5 anos 5 |Eliminagao
anos
013.3 |Tomadas de Contas AAC 5 | Eliminagao
anos
019 OUTROS ASSUNTOS Este grupo
REFERENTES A serd
ORGANIZAGCAO desenvolvido
pelo érgdo de
acordo com a
necessidade,
bem como a
temporalidade
e destinagao.
019.1 Atendimento/Consultas do 2 anos 5 | Eliminagao
Publico Externo anos
020 PESSOAL
020.1 |Legislagao EV 5 Guarda E opcional a
anos Permanent reproducao
e dos
documentos
previamente
ao
recolhimento,
para que o
orgao
permaneca
com copias

para consulta.

Normas, Regulamentacoes, Diretrizes,
Estatutos, Regulamentos, Procedimentos,
Estudos e/ou Decisdes de Carater Geral

020.2 |Identificacdo Funcional OBS --- |Eliminagdo [Enquanto o
servidor
permanecer
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020.4

020.5

021
021.1

021.11

022

022.1

022.11

Obrigacgdes Trabalhistas e
Estatutarias.

Relagdes com drgdos
normatizadores da
Administracdo Publica. RAIS

Sindicatos, Acordos, Dissidios

Assentamentos individuais,
Cadastros — Dossié

RECRUTAMENTO E SELEGCAO

Exames de Selecdo (concursos
publicos) Inscrigdes, Provas e

Titulos, Testes Psicotécnicos e
Exames médicos

Constituicdo de Bancas
Examinadoras, Editais,
Exemplares Unicos de Provas,
Gabaritos, Resultados e
Recursos.

APERFEICOAMENTO E
TREINAMENTO

Cursos (inclusive Bolsa de
Estudos)

Promovidos pela Instituicao
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5 anos

5 anos

6 anos

6 anos

5 anos

5 | Eliminagao

anos

5 Guarda

anos |[Permanent

e

--- |Eliminagdo Enquanto o
servidor
permanecer

O prazo total
2 de guarda dos
documentos é
de 100 anos,
independente
do suporte.
Serao
transferidos
ao arquivo
intermediario
ap6s a saida
do servidor do

orgao.

--- |Eliminagdo Selegdo por
amostragem:
documentos
dos
candidatos
aprovados
(mantendo
critério
estabelecido
na tabela
anterior).

5 Guarda

anos Permanent

e
--= Guarda
Permanent
e
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Propostas, Estudos, Editais, Programas, Relatérios Finais, Exemplares
Unicos de Exercicios, Relagdo de Participantes, Avaliacdo, e Controle de

Expedicdo de Certificados

022.12 Promovido por outras
InstituicOes

022.12 No Brasil 5 anos
1
022.12 No Exterior 5 anos
2

022.2 |Estagios (Inclusive Bolsa de

Estagio)
022.21 Promovidos pela Instituicao 5 anos
022.21 |Estudos, Propostas, 5 anos
1 Programas, Relatérios Finais,

Relacao de Participantes,
Avaliagao e Declaragado de
comprovacgao de Estagio.

022.22 Promovidos por outras
Instituicdes

/'\ Biblioteca Digital
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Eliminagao

Eliminacgdo

Eliminacgdo

Guarda
Permanent
e

Para os
documentos
comprobatério
s de
participacao
utilizar os
prazos e a
destinacao
dos
assentamento
s individuais
020.5.

Para os
documentos
comprobatorio
s de
participacao
utilizar os
prazos e a
destinagao
dos
assentamento
s individuais
020.5.

Para os
documentos
comprobatorio
s de
participagao
utilizar os
prazos e a
destinagao
dos
assentamento
s individuais
020.5.
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5anos | --- |Eliminagdo

022.22 No Exterior 5anos | --- |Eliminagao
2

022.9 Outros Assuntos referentes a
Aperfeigopamento e
Treinamento

023 QUADROS, TABELAS E
POLITICA DE PESSOAL

023.01 Estudos e Previsao de Pessoal 5 anos 5 Guarda
anos Permanent
e
023.02 Criagao, Classificacao, 5 anos 5 Guarda
Transformacao, Transposicao e anos Permanent
Remuneracgdo de Cargos e e
Funcgdes

023.03 Reestruturacoes e Alteracdes 5anos | 47 |Eliminagao
Salariais anos

Ascensao e Progressao Funcional, Avaliacao de
Desempenho, Enquadramento, Equiparacao, Reajuste e
Reposicao Salarial, Promocdes

023.1 |Movimentacao de Pessoal

/‘\ Biblioteca Digital
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Para os
documentos
comprobatorio
s de
participacao
utilizar os
prazos e a
destinacao
dos
assentamento
s individuais
020.5.

Para os
documentos
comprobatorio
s de
participagao
utilizar os
prazos e a
destinacdo
dos
assentamento
s individuais
020.5.

Este grupo
sera
desenvolvido
pelo érgdo de
acordo com a
necessidade,
bem como a
temporalidade
e destinacao
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023.12

023.13

023.14

023.15

023.2
023.21

023.22

023.23

Admissao, Aproveitamento,
Contratacdo, Nomeacao,
Readmissdo, Readaptacao,
Reconducgdo, Reintegracao,
Reversao

Demissao, Dispensa,
Exoneracdo, Rescisao
Contratual, Falecimento

Lotagcao, Remocado,
Transferéncia, Permuta

Designacao, Disponibilidade,
Redistribuicdo, Substituicdo

Requisicao, Cessao

Movimentacdo de Magistrados

Eleicao/Escolha de Magistrado
(lista triplice), Processo
Sucessorio de Magistrados -
Representacdao Classista

Indicagdo/Convocacao/Design
acao de magistrado

Término de mandato
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5 anos

5 anos

4 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

5 anos

47
anos

47
anos

anos

47
anos

47
anos

47
anos

47
anos

47
anos

Eliminagao

Eliminagao

Eliminagao

Eliminacgdo

Eliminacgdo

Eliminacgdo

Eliminagao

Eliminagao

Selegao por
amostragem:
documentos
de
magistrados
que
exerceram
cargo de
Ministro do
TST terdo
carater
Permanente.

Selecdo por
amostragem:
documentos
de
magistrados
que
exerceram
cargo de
Ministro do
TST terdo
carater
Permanente.

Selecdo por
amostragem:
documentos
de
magistrados
que
exerceram
cargo de
Ministro do
TST terao
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024

024.1

024.11

024.11

024.11

024.11

024.12

024.12

024.12

024.12

024.13
024.13

024.13

024.13

024.13

024.13

DIREITOS, OBRIGACOES,

VANTAGENS

Folhas de Pagamento, Fichas 5anos | 95
Financeiras anos
Saléarios, Vencimentos, 7 anos ——-

Proventos e Remuneragdes

Salario-familia 5 anos 19
anos

Abono ou Provento Provisoério 7 anos | ---

Outros Salarios, Vencimentos, | 7 anos -—-

Proventos e Remuneracgdes

Gratificacbes (inclusive

incorporacoes)

De Fungao/Cargos em 5 anos 47

Comissao anos

Natalinas (décimo terceiro 7 anos | ---

salario)

Outras GratificagOes 5anos | 47
anos

Adicionais

Tempo de Servigo (Anuénios, 5 anos | 47

Quinqlénios, Decénios) anos

Noturno 5 anos 47
anos

Periculosidade 5 anos | 47
anos

Insalubridade 5 anos | 47
anos

Servicos Extraordinarios 5 anos 47

(horas extras) anos
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Eliminacgdo
Eliminacgdo

Eliminagao

Eliminagao

Eliminagao

Eliminagao
Eliminagao

Eliminacgao

Eliminagao
Eliminacgao
Eliminagao
Eliminagao

Eliminacgdo

carater
Permanente.

Para os casos
especiais
previstos no
Regime
Juridico Unico,
0 prazo total
de guarda
para os
documentos
referentes a
concessao de
salario familia
sera de 100
anos.
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Férias: Adicional de 1/3 e 7 anos | --- | Eliminagao
Abono Pecuniario

Outros Adicionais 5anos | 47 | Eliminagao
anos
Descontos
Contribuigdo Sindical do 7 anos | --- |Eliminagdo
Servidor
Contribuicao para o Plano de 5anos | 47 |Eliminagao
Seguridade Social anos
Imposto de Renda Retido na 7 anos | --- |Eliminagao
Fonte - IRRF
Pensbes Alimenticias 5anos | 95 |Eliminagao
anos
Consignacoes 7 anos | --- | Eliminagao
Devolugdo/Restituicao de 5anos | 95 |Eliminagao
salarios, vencimentos e anos
remuneragoes
024.14 Outros Descontos 5 anos 95 | Eliminagao
9 anos

024.15 Encargos Patronais,
Recolhimentos

024.15 PIS (Programa de Integragao 5 anos 5 | Eliminagao
1 Social), PASEP (Programa de anos

Formacgao do Patrimédnio de

Servidor Publico)

024.15 FGTS 5 anos 47 | Eliminagao

2 anos

024.15 |Contribuicdo Sindical do 7 anos | --- |Eliminagdo

3 Empregador

024.15 |Contribuicdo Patronal para o 5anos | 95 |Eliminagdo

4 Plano de Seguridade Social - anos

INSS

024.15 |Salario Maternidade 7 anos | --- |Eliminagao

5

024.15 Imposto de Renda 7 anos | --- |Eliminagao

6

024.15 Outros Recolhimentos 5anos | 47 | Eliminagao

9 anos

024.2 |Férias 7 anos | --- |Eliminagao

024.3 |Licencas/Concessoes 5anos | 47 |Eliminagao
anos

Acidente em Servigo, Adotante, Acompanhamento do

/‘\ Biblioteca Digital
N Tribunal Superior do Trabalho
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conjuge/companheiro, Atividade Politica, Capacitagao Profissional, Doenga
em Pessoa da Familia, Gestante, Paternidade, Prémio por assiduidade,
Servico Militar, Interesses particulares, Tratamento de Salde (inclusive
pericia médica), Alistamento Eleitoral, Casamento (gala), Doagdo de
sangue, Falecimento de Familiares (nojo), Horario especial para servidor
estudante, Horario especial para portador de deficiéncia fisica

024.4 |Afastamentos

5 anos

47
anos

Para depor, para exercer mandato eletivo, para
servir ao TRE, para servir como Jurado,
suspensao de contrato de trabalho

024.5 |Reembolso de Despesas
024.6 |Auxilios

024.61 Alimentacao/Refeicao

024.62 |Assisténcia pré-escolar/Creche
024.63 Fardamento/Uniforme
024.64 Transporte

024.65 Funeral

024.66 Natalidade

024.67 Moradia

024.9 |Outros Direitos, Obrigacdes e
vantagens

025 | APURAGAO DE
RESPONSABILIDADE E
ACAO DISCIPLINAR

025.1 | Denuncias, Sindicancias,
Inquéritos e Processos
Disciplinares

026 | PREVIDENCIA,

/‘\ Biblioteca Digital
N Tribunal Superior do Trabalho

AAC

AAC

AAC

AAC

AAC

AAC

AAC

AAC

AAC

5 anos

anos

anos

anos

anos

anos

anos

anos

anos

anos

95

Eliminacgdo

Eliminagao
Eliminagao
Eliminacgdo
Eliminacgdo
Eliminagao
Eliminacgdo
Eliminagao
Eliminagao

Eliminagao

Guarda

anos |[Permanent

e

Este grupo
sera
desenvolvido
pelo érgdo de
acordo com a
necessidade,
bem como a
temporalidade
e destinacao
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026.01

026.1
026.11

026.12

026.13

026.13

026.13

026.13

026.13

026.14

026.15

026.15

026.15

026.19

026.2

026.21

ASSISTENCIA E
SEGURIDADE SOCIAL

Previdéncia Privada

Beneficios

Seguros
Reclusao

Aposentadoria

Contagem e Averbacdo de
Tempo de Servigo

Pensdes: Provisodria e
Temporaria

Pensdo Vitalicia
Pensdes Especiais

Adiantamento e Empréstimos
a Servidores

Assisténcia a Saude (inclusive
Planos de Saude)

Prontuario Médico do Servidor

Prontuario Odontoldgico do
Servidor

Outros Beneficios

Higiene e Seguranca do
Trabalho

Prevencao de Acidentes de
Trabalho

Biblioteca Digital

N Tribunal Superior do Trabalho

5 anos

AAC

5 anos

5 anos

0OBS

EV

5 anos

5 anos

0OBS

AAC

5 anos

5 anos

2 anos

5 anos

47
anos

anos

47
anos

95
anos

anos

95
anos

47
anos

anos

anos

95
anos

95
anos

47
anos

Eliminagao

Eliminagao

Eliminacgdo

Guarda
Permanent
e

Eliminacgdo

Eliminagao

Eliminacgao

Eliminacgdo

Eliminagao

Eliminagao
Eliminagao

Eliminacgdo

Eliminacgdo

Eliminacgdo

Até a
homologacao
da
aposentadoria

No Corrente
até a quitacdo
da divida

Este grupo
sera
desenvolvido
pelo érgdo de
acordo com a
necessidade,
bem como a
temporalidade
e destinacao
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Comissao Interna de 3 anos 5 Guarda
Prevencao de Acidentes (CIPA) anos [ Permanent
- Criacao, Designacao, e
Propostas, Relatérios e Atas

026.22 |Refeitdrios, Cantinas e Copas 2 anos | --- |Eliminagao
(fornecimento de refeigdes)

026.23 |Inspecgdes Periddicas de Saude | 5anos | --- Eliminagdo

029 OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A PESSOAL

029.1 |Horario de Expediente 2 anos | --- |Eliminagao
029.11 |Controle de Frequéncia 5anos | 47 |Eliminagao
anos
029.11 |Livros de Ponto 5anos | 47 |Eliminagao
1 anos
029.11 Folhas de Ponto 5anos | 47 | Eliminagao
2 anos
029.11 Abono de Faltas 5anos | 47 | Eliminagao
3 anos
029.12 Controle de Horas Extras 5anos | 47 |Eliminagao
anos
029.13 Escalas de Plantao 2 anos | --- |Eliminagao
029.2 |MissOes fora da Sede, Viagens
a Servico
029.21 |No pais AAC 5 |Eliminagao
anos
029.21 Passagens AAC 5 |Eliminagao
1 anos
029.21 |Ajuda de Custo, Diarias AAC 5 |Eliminagao
2 anos
029.21 |Prestacdo de Contas, Relatorio AAC 5 |Eliminacgdo |Os relatérios
3 de Viagem anos técnicos de
viagem
estarao
classificados
no assunto
correspondent
e ao seu
conteudo,
Cujos prazos e
destinacdo
estao

estabelecidos
nesta tabela.

029.22 No exterior (afastamento do
pais)

/‘\ Biblioteca Digital
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Passagens AAC

029.22 |Autorizagao AAC

2

029.22 Passaporte AAC

3

029.22 |Prestacdo de Contas, Relatorio AAC

4 de Viagem

029.3 | Incentivos Funcionais

029.31 |Prémios (Concessdo de 5 anos
medalhas, Diplomas de Honra
ao Mérito e Elogios)

029.4 |Delegacbes de Competéncia, EV
Procuracoes, Credenciais

029.5 |Servicos profissionais EV
transitorios, autbnomos e
colaboradores (inclusive
licitagdes)

029.6 Movimentos Reivindicatorios, 5 anos
Greves e Paralisacoes

030 MATERIAL EV
Normas, Regulamentagdes, Diretrizes,
Procedimentos, Estudos e/ou decisdes de
carater geral

030.1 |Cadastro de Fornecedores 5 anos

031 ESPECIFICA(;IZ\O, 2 anos
PADRONIZACAO, }
CODIFICACAO, PREVISAO,
CATALOGO,
IDENTIFICACQO,
CLASSIFICACAO (Inclusive
amostras)

/‘\ Biblioteca Digital
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anos

anos

anos

anos

anos

anos

0OBS

anos

anos

Eliminagao

Eliminagao

Eliminacgdo

Eliminacgdo

Guarda
Permanent
e

Eliminagao

Eliminacgdo

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Eliminacdo

Eliminacgdo

Os relatérios
técnicos de
viagem
estarao
classificados
no assunto
correspondent
€ ao seu
conteldo,
cujos prazos e
destinacao
estao
estabelecidos
nesta tabela.

O prazo total
de guarda dos
documentos é
de 52 anos.
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DE SERVICOS
REPROGRAFICOS
(Inclusive assinaturas

autorizadas e reproducoes

de formularios)

AQUISICAO (inclusive
licitacOes)

033

033.1 | Material Permanente

033.11 Compra (inclusive por

importacao)

033.12 Aluguel, Comodato, Leasing,
Empréstimo, Cesséao

033.13 Doagao, Permuta

033.2
033.21

Material de Consumo

Compra
033.22 Cessao, Doacao, Permuta

033.23 Confecgdo de impressos

033.24 |Uniformes para Funcionarios -
Becas e Togas
034 MOVIMENTAGAO DE

MATERIAL (Permanente e
de Consumo)

034.01 Termos de Responsabilidade
(inclusive Relatorio de

/‘\ Biblioteca Digital
N Tribunal Superior do Trabalho

REQUISICAO E CONTROLE

1 ano

AAC

EV

AAC

AAC

4 anos

AAC

AAC

AAC

anos

anos

anos

anos

anos

anos

anos

5
anos

Eliminagao

Eliminagao

Eliminacgdo

Eliminacgdo

Eliminacgao
Eliminagao
Eliminagao

Eliminacgdo

Eliminacgdo

Os
documentos
referentes a
material nao
adquirido
deverao ser
eliminados
apos 1 ano.

Para os
documentos
referentes a
produtos e
insumos
quimicos e
outras
substancias
entorpecentes
, observar os
prazos da
legislacao
especifica
vigente.
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Movimentagdo de Bens Méveis
- RMB ou RMBM*)

034.1 Controle de Estoque (inclusive | 2 anos | --- |Eliminacao
Requisicao, Distribuicdo e
Relatério de Movimentacgédo de
Almoxarifado - RMA)

034.11 |Relatdrio de Gerenciamento de | 2 anos | --- Eliminagdo
Compras

034.12 |Relatérios mensais de 2 anos | --- |Eliminagao
fornecimento aos 6rgaos

034.13 Comprovantes de 2 anos | --- |Eliminagao
Fornecimento de Material

034.2 | Extravio, Roubo, AAC 5 |Eliminagao
Desaparecimento anos

034.3 |Transporte de Material 2 anos --- | Eliminagao

034.4 |Autorizacdo de Saida de 1 ano --- | Eliminagado
Material

034.5 |Recolhimento de Material ao 2 anos | --- |Eliminagao
Deposito

035 | ALIENAGAO, BAIXA
(Material Permanente e de

Consumo)
035.1 Venda (inclusive leildo) AAC 5 | Eliminagao
anos
035.2 Cessao, Doacao, Permuta 4 anos 5 | Eliminagao
anos
036 INSTALA(;I'f\p E
MANUTENCAO
036.1 |Requisicao e Contratagao de AAC 5 | Eliminagao
Servicos (inclusive licitacoes) anos
036.2 |Servigos executados com 1 ano --- | Eliminacao
pessoal do TST
037 INVENTARIO
037.1 |Material Permanente AAC 5 Guarda
anos [Permanent
e
037.2 |Material de Consumo AAC 5 | Eliminagao
anos
039 OUTROS ASSUNTOS Este grupo
REFERENTES A MATERIAL sera

desenvolvido
pelo érgdo de
acordo com a
necessidade,

/‘\ Biblioteca Digital
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®

>

040

041

041.01

041.01
041.01
041.01
041.02
041.1

041.11
041.12

041.13

041.14

PATRIMONIO

BENS IMOVEIS: PROJETOS,

PLANTAS E ESCRITURAS

Fornecimento e Manutencao
de Servigos Basicos

Agua e Esgoto

Gas

Luz e Forga Elétrica
Imoéveis Funcionais
Aquisicdo

Compra
Cessao/Doagao

Permuta

Locagao, Arrendamento,
Comodato

Biblioteca Digital
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EV

3 anos

AAC

AAC

AAC

AAC

AAC

4 anos

4 anos

AAC

5
anos

5
anos

anos

anos

anos

anos

anos

anos

anos

anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Eliminacgdo
Eliminagao
Eliminagao

Eliminagao

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Eliminagao

bem como a
temporalidade
e destinagao.

E opcional a
reproducao
dos
documentos
previamente
ao
recolhimento,
para que o
orgao
permaneca
com copias
para consulta.

Os
documentos
que nao
envolvem
pagamentos
serao
eliminados
apo6s 1 ano.
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041.22

041.3

041.4

041.41

041.42

041.5

041.51

041.52

041.53

041.54

041.59

041.6

041.7

042
042.1

Alienacdo: Venda, Cessao,
Doacao, Permuta

A terceiros

Por terceiros

Desapropriacdo, Reintegragao
de Posse, Reivindicagao de
Dominio, Tombamento.

Obras/Servigos

Reforma. Recuperacao.
Restauracao

Construgdo

Servigos de Manutengao
(Inclusive Licitacdes)

Manutengao de Elevadores

Manutencdo de Ar-
Condicionado

Manutencao de Subestacdes e
Geradores

Limpeza. Imunizacao.
Desinfestagao (Inclusive Para
Jardins)

Outros Servicos de
Manutencao

Distribuicdo e Redistribuigdo
de Salas e Outras Areas

Uso de Dependéncias

VEICcULOS

Aquisicao (Inclusive Licitagoes)
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4 anos

4 anos

AAC

AAC

AAC

AAC

AAC

AAC

AAC

AAC

AAC

AAC

AAC

5
anos

anos

anos

anos

anos

anos

anos

anos

anos

anos

anos

anos

anos

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Eliminagao

Eliminagao

Eliminacgao

Eliminacgdo

Eliminacgao
Eliminagao

Eliminagao

Os
documentos
que nao
envolvem
pagamentos
serao
eliminados
apo6s 1 ano.

Para veiculos
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042.11

042.12

042.13

042.2

042.3

042.4

042.5

042.6
042.61
042.62

042.63
042.9

043

044

045

Compra (inclusive Compra por AAC 5
Importacgdo) anos
Aluguel AAC 5
anos
Cessao, Doacao, Permuta, 4 anos 5
Transferéncia. anos
Cadastro, Licenciamento, Até a 5
Emplacamento, Tombamento | Alienaga anos
o}
Alienacao - Venda, Cessao, AAC 5
Doacgdo, Permuta, anos
Transferéncia
Abastecimento, Limpeza, AAC 5
Manutencao, Reparo anos
Acidentes, Infracdes, Multas AAC 5
anos

Controle de Uso de Veiculos
Requisicao 2 anos | ---

Autorizacao para Uso Fora do 2 anos ---
Horario de Expediente

Estacionamento, Garagem 2 anos ---

Outros Assuntos Referentes a 2 anos ---
Veiculos

BENS SEMOVENTES

INVENTARIO (inclusive AAC 5
Relatdrio de Movimentacgao anos
de Bens Imoéveis - RMBI)

SEGURANCA PATRIMONIAL @ 2 anos 5
anos

Planos, Projetos, Vistorias
Técnicas e Relatorios

Biblioteca Digital
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Eliminagao

Eliminagao

Eliminacgdo

Eliminacgdo

Eliminacgdo

Eliminacgdo

Eliminacgdo

Eliminacgao

Eliminagao

Eliminacgdo

Eliminagao

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

nao adquiridos
eliminar apos
1 ano.

Para acidentes
com vitimas,
0 prazo total
de guarda é
de 20 anos.

A
temporalidade
e destinacao
serao
estabelecidas
pelo érgdo de
acordo com a
necessidade.
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045.1 |Guarda e Segurancga 2 anos | --- | Eliminagao
045.11 |Servigos de Vigilancia AAC 5 |Eliminagao
anos
045.12 |Seguros (inclusive de veiculos) AAC 5 | Eliminagao
anos
045.13 |Prevencdo de Incéndio 2 anos | --- |Eliminagao
045.14 Sinistro Até a 5 |Eliminagao
conclusa anos
o do
caso
045.15 Controle de Portaria 5 anos 5 |Eliminagao
anos
049 OUTROS ASSUNTOS Este grupo
REFEREI\I{TES A sera
PATRIMONIO desenvolvido

pelo érgdo de
acordo com a
necessidade,
bem como a
temporalidade
e destinacao.

050 ORCAMENTO E FINANCAS EV 5 Guarda
anos Permanent
e

Normas, Regulamentagdes, Diretrizes,
Procedimentos, Estudos e/ou Decisdes
de Carater Geral

050.1 |Auditoria AAC 5 Guarda
anos Permanent
e
050.2 Tomada de Contas AAC 5 Guarda
anos [Permanent
e
050.3 Plano de Contas AAC 5 Guarda
anos [Permanent
e

050.4 | Livro de Contabilidade e Fichas AAC 5 Guarda
anos |[Permanent

e

050.5 Documentacao Fiscal AAC 5 | Eliminagao
anos

051 | ORCAMENTO

051.1 |Programacdo Orcamentaria

051.11 |Previsdo Orcamentaria 2 anos | --- |Eliminagao
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Proposta Orcamentaria 5 anos
051.13 Quadro de Detalhamento de 2 anos
Despesa (QDD)
051.14 |Créditos Adicionais - Crédito 5 anos
Suplementar, Crédito Especial,
Crédito Extraordinario
051.2 |Execugdo Orcamentaria
051.21 |Plano Operativo. Cronograma AAC
de Desembolso
052 FINANCAS
052.1 |Programacao Financeira de AAC
Desembolso
052.2 | Execucdo Financeira
052.21 Receita AAC
052.22 Despesa AAC
053 FUNDOS ESPECIAIS AAC
054 ESTiMULQS FINANCEIROS AAC
E CREDITICIOS
055 OPERACOES BANCARIAS
055.01 Pagamentos em Moeda AAC
Estrangeira
055.1 |Conta Unica (Inclusive AAC
Assinaturas Autorizadas e
Extratos de Contas)
055.2 |Qutras Contas: Tipo B, CED AAC
(inclusive Assinaturas
Autorizadas e Extratos de
Contas)
056 BALANCOS. BALANCETES AAC
057 TOMADA DE CONTAS. AAC
PRESTACAO DE CONTAS
(Inclusive Parecer de
Aprovacao das Contas)
059 OUTROS ASSUNTOS

/‘\ Biblioteca Digital
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5
anos

Guarda
Permanent
e

Eliminagao

Guarda
Permanent
e

Eliminacgdo

Eliminacgdo

Eliminacgdo
Eliminacgdo
Eliminagao

Guarda
Permanent
e

Eliminagao

Eliminagao

Eliminagao

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Este grupo
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REFERENTES A
ORCAMENTO E FINANCAS

060 DOCUMENTAGAO E
INFORMAGAO

060.1 |Publicacdo de matérias no
Diario Oficial/Justica

060.2 |Publicacdo de matérias nos
Boletins Administrativos, de
Pessoal e de Servico

060.3 |Publicacdo de Matérias em
Outros Periddicos

061 PRODUGCAO EDITORIAL

(Inclusive edigao ou co-edicdo de

AAC

2 anos

AAC

publicacdo em geral produzidas pelo

6rgao em qualquer suporte)

061.1 Editoracao. Programacao
Visual

061.2 | Distribuicdo, Promogao,
Divulgacdo, Doagao

/‘\ Biblioteca Digital
N Tribunal Superior do Trabalho

AAC

AAC

5
anos

5
anos

5
anos

5
anos

5
anos

Eliminacgdo

Eliminacgdo

Eliminacgdo

Eliminagao

Eliminagao

sera
desenvolvido
pelo érgdo de
acordo com a
necessidade,
bem como a
temporalidade
e destinacao.

Devera ser
encaminhado
ao SRCAR um
exemplar de
cada edicao,
onde recebera
guarda
permanente

Documentos
que nao
envolvem
pagamentos
serao
eliminados
ap6s 5 anos
de
arquivamento
na fase
corrente

Documentos
que nao
envolvem
pagamentos
serao
eliminados
ap6s 5 anos
de
arquivamento
na fase
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062

062.01

062.1

062.11

062.12

062.13

062.2
062.3

062.4
062.5

DOCUMENTAGAO
BIBLIOGRAFICA (Livros,
periodicos, folhetos e
audiovisuais

Normas e Manuais EV

Aquisicao (No Brasil € no
exterior)

Compra (Inclusive assinatura AAC
de periddicos)

Doacao 4 anos
Permuta 4 anos
Registro 2 anos
Catalogacao, Classificacao, 2 anos
Indexacdo

Referéncia e Circulagdo 2 anos
Inventario AAC

Biblioteca Digital
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5

Guarda

anos |[Permanent

5
anos

5
anos

5
anos

5

e

Eliminacgdo

Eliminagao

Eliminacgdo

Eliminacgdo

Eliminagao

Eliminacgao

Guarda

corrente

Os
documentos
referentes a
material
bibliografico
nao adquirido
serao
eliminados
apo6s 1 ano.

Para
transacoes
que envolvam
pagamentos
de despesas
pendentes,
utilizar prazos
para
documentos
financeiros
(AAC + 5 anos
e eliminacao)

Para
transacoes
que envolvam
pagamentos
de despesas
pendentes,
utilizar prazos
para
documentos
financeiros
(AAC + 5 anos
e eliminagao)
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anos
063 DOCUMENTACAO ARQUIVISTICA:
GESTAO DE DOCUMENTOS E
SISTEMA DE ARQUIVOS
063.01 Normas e Manuais EV 7
anos
063.1 Producdo de Documentos: 4 anos | ---
Levantamento, Fluxo
063.11 |Notas Taquigraficas 5 anos *
063.12 |Certiddes. Declaracoes 5anos | ---
063.2 | Protocolo: Recepgao, 2 anos ---
Tramitacdo e Expedicdo de
Documentos
063.3 |Assisténcia Técnica, 5anos | ---
Consultoria
063.4 Classificacao e Arguivamento 2 anos | ---
063.41 |Cddigo de Classificagdo de EV *

Documentos

/‘\ Biblioteca Digital
N Tribunal Superior do Trabalho

Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Eliminagao

Eliminacdo

Eliminacgdo

Eliminacgdo

Eliminacdo

Eliminacgao

* Poderdo ser
eliminadas
apos 10 anos
se
Microfilmada
S.

* O prazo
total de
guarda do
documento é
de 100 anos,
devendo o
orgao
permanecer
com um
exemplar por
igual periodo.
Um outro
exemplar
devera
compor o
conjunto
documental
NORMAS E
MANUAIS do
subgrupo
063.01,
seguindo a
temporalidade
e destinacao
previstas para
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063.51

063.52

063.6
063.61

063.61

063.62

063.63

Politica de Acesso aos 5 anos 5
Documentos anos
Consultas, Empréstimos 1 ano ---
apos a
devoluca
o)
Desarquivamento EV 2
anos
Destinacdo de Documentos
Analise, Avaliacdo, Selecao 5 anos 5
anos
Tabela de Temporalidade EV *
Eliminagdo (Termos, Listagens | 5 anos ---
e Editais de Ciéncia e
Eliminacgao)
Transferéncia, Recolhimento ( 5 anos ---

Guias e Termos de
Transferéncia, Relagbes e
Termos de Recolhimento,
Listagens Descritivas do
Acervo)

Biblioteca Digital

N Tribunal Superior do Trabalho

Guarda
Permanent
e

Eliminacgdo

Eliminagao

Guarda
Permanent
e

Eliminagao

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

O mesmo.

* O prazo
total de
guarda do
documento é
de 100 anos,
devendo o
orgao
permanecer
com um
exemplar por
igual periodo.
Um outro
exemplar
devera
compor o
conjunto
documental
NORMAS E
MANUAIS do
subgrupo
063.01,
seguindo a
temporalidade
e destinacao
previstas para
0 mesmo.
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064.2
064.3

065
065.1

065.2

065.21

065.22

065.3

065.31
069

CONSERVAGCAO DE
DOCUMENTOS

Desinfestagao, Higienizagdo AAC
Armazenamento, Depositos 2 anos
Restauracdo de Documentos AAC
(Inclusive Encadernacao)
INFORMATICA

Planos e Projetos EV
Programas, Sistemas, Redes EV
(Inclusive licenga e registro de

uso e compra)

Manuais Técnicos (Exemplares EV
anicos)

Manuais do Usuario EV
(Exemplares Unicos)

Assisténcia Técnica AAC
Servicos Técnicos 2 anos

OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A
DOCUMENTACAO E
INFORMAGAO

Biblioteca Digital

N Tribunal Superior do Trabalho

5
anos

anos

anos

anos

anos

anos

Eliminagao

Eliminacgdo

Eliminacgdo

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Guarda
Permanent
e

Eliminagao

Eliminacgao

Para
documentos
que nao
envolvam
pagamentos,
eliminar apos
2 anos.

Para
documentos
que nao
envolvam
pagamentos,
eliminar apos
2 anos.

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

Este grupo
sera
desenvolvido
pelo érgdo de
acordo com a
necessidade,
bem como a
temporalidade
e destinacao.
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070 | COMUNICAGOES EV 5 Guarda
anos [Permanent
e

Normas, Regulamentagdes, Diretrizes,
Procedimentos, Estudos e/ou Decisoes
de Carater Geral

071 SERVICO POSTAL
071.1 |Servicos de Entrega Expressa

071.11 Nacional AAC 5 | Eliminagao
anos
071.12 Internacional AAC 5 |Eliminagao
anos
071.2 |Servicos de Coleta, Transporte AAC 5 |Eliminagao
e Entrega de Correspondéncia anos
Agrupada - Malote
071.3 |Mala Oficial AAC 5 |Eliminagao
anos
071.9 |Outros Servicos Postais AAC 5 |Eliminagao
anos
072 SERVICO DE RADIO E AAC 5 | Eliminagao
TELEVISAO anos
072.1 |Instalacdao, Manutencao. AAC 5 |Eliminagao
Reparo anos
073 SERVICO TELEFONICO. 2 anos | --- |Eliminagao

FAC-SIMILE (FAX)

(Inclusive autorizagao para
ligagOes interurbanas)

073.1 |Instalagdo, Manutengao. AAC 5 |Eliminagao
Reparo, Transferéncia anos

073.2 |Listas Telefonicas Internas EV --- | Eliminagado

073.3 |Contas Telefonicas AAC 5 |Eliminagao

anos

074 SERVICOS DE AAC 5 |Eliminagao
TRANSMISSAO DE DADOS, anos
VOZ E IMAGEM

079 OUTROS ASSL!NTOS Este grupo
REFERENTES‘_A sera
COMUNICACOES desenvolvido

pelo érgdo de
acordo com a
necessidade,
bem como a
temporalidade
e destinacao.
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092

2900
910

910.1

920

920.1

930

930.1

9240
940.1

OUTROS ASSUNTOS
REFERENTES A _
ADMINISTRACAO GERAL

INFORMAGOES
CADASTRAIS

PEDIDOS, OFERECIMENTOS

E INFORMACOES
DIVERSAS,
DOCUMENTACAO SEM
CONTEUDO TECNICO,
ASSUNTOS
INCLASSIFICAVEIS

ASSUNTOS DIVERSOS

SOLENIDADES,
COMEMORACOES,
HOMENAGENS

Planejamento, Programacao,
Discursos, Palestras e
Trabalhos Apresentados por
Técnicos do Orgdo, Listagens
(Inclusive entrega de
comendas)

CONGRESSOS,
CONFERENCIAS,

SEMINARIOS, SIMPOSIOS,

ENCONTROS,
CONVENGCOES, CICLOS DE
PALESTRAS, MESAS
REDONDAS

Planejamento, Programacao,
Discursos, Palestras e
Trabalhos Apresentados por
Técnicos do Orgéo

FEIRAS, SALOES,
EXPOSICOES, MOSTRAS,
FESTAS

Planejamento, Programacao,
Discursos, Palestras e
Trabalhos Apresentados por
Técnicos do Orgdo

CONCURSOS

Planejamento, Normas,
Editais, Habilitacao dos
Candidatos, Julgamento da
Banca, Trabalhos
Concorrentes, Premiacgao e
Recursos

Biblioteca Digital

N Tribunal Superior do Trabalho
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1 ano

1 ano

5 anos

1 ano

5 anos

1 ano

5 anos

1 ano

5 anos

Eliminacdo

Eliminagao

Eliminagao

Guarda
Permanent
e

Eliminagao

Guarda
Permanent
e

Eliminagao

Guarda
Permanent
e

Eliminacgdo

Guarda
Permanent
e
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992

993

994

995

VISITAS E VISITANTES
ASSUNTOS TRANSITORIOS

APRESENTAGCAO,
RECOMENDAGAO

COMUNICADOS E
INFORMES

AGRADECIMENTOS,
CONVITES, FELICITACOES,
PESAMES

PROTESTOS, _
REIVINDICACOES,
SUGESTOES

ASSOCIAGCOES: CULTURAIS,
DE AMIGOS E DE
SERVIDORES

1 ano

1 ano

1 ano

1 ano

1 ano

1 ano

Eliminacdo

Eliminagao

Eliminacgdo

Eliminacgdo

Eliminacgdo

Eliminacgdo

ANEXO III - INDICE IDEOGRAFICO

ASSUNTO
- A -
Abastecimento de veiculo
Abono
- de faltas
- pecuniario
- provisério

Acdo disciplinar

Acesso a diretorios
Acidente(s)

- de servico

- de trabalho, prevencao

- de veiculos

Acordos

- de pessoal

Acumulacao

- ilicita

- de cargos

- de empregos

- de fungoes publicas

Biblioteca Digital

N Tribunal Superior do Trabalho

CODIGO

042.4

029.113
024.136
024.112
025
065.31
026.121
024.3
026.21
042.5
004
020.4

025.1
025.1
025.1
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- licita

- de cargos 020.5

- de empregos 020.5

- fungdes publicas 020.5
Adiantamento(s)

- a servidores 026.14
- execucgao financeira 052.22
Adicional(ais) 024.13
- de 1/3 de férias 024.136
- de abono pecuniario 024.136
- de férias 024.136
- de periculosidade 024.133
- de insalubridade 024.134
- de servigos extraordinarios 024.135
- horas extras 024.135
- noturno 024.132
- por tempo de servigo 024.131
Aditamentos 004

- de acordos 004

- de ajustes 004

- de contratos 004

- de convénios 004
Administragao 000, 090
Admissao de pessoal 023.11
Adotante 024.3
Afastamento 024.4

- de conjuge/companheiro 024.3

- do pais 029.22
- para depor 024.

- para exercer mandato eletivo 024.4

- para missdes fora da sede 029.21, 029.22
- para servir ao Tribunal Regional Eleitoral 024.4

- para servir como jurado 024.4

- para viagens a servico no exterior 029.22
- para viagens a servico no pais 029.21
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%“ - por suspensdo de contrato de trabalho (CLT) 024.4

- preventivo 025.1
Agradecimentos 993
Agua, fornecimento 040.011
Ajuda de custo 029.212
Ajustes 004
Alienagao

- de imdveis 041.2
- A terceiros 041.21
- Por terceiros 041.22
- de material

- de consumo 035

- permanente 035

- de veiculos 042.3
Alistamento Eleitoral 024.3
Alteracdes salariais 023.03
Aluguel

- de material permanente 033.12
- de veiculos 042.12
Amostras de material 031
Andlise de documentagdo arquivistica 063.61
Anuénios 024.131
Anuncios 012.3
Aparelhos, aquisicao 033.1
Aperfeicoamento de pessoal 022
Aposentadoria 026.13
Apresentacao 991
Aproveitamento de pessoal 023.11
Apuracao de responsabilidade do servidor 025
Aquisicao

- de bens imdveis 041.1
- documentacdo bibliografica 062.1
- de material 033

- permanente 033.1
- de consumo 033.2

/'\ Biblioteca Digital
N Tribunal Superior do Trabalho

Fonte: Boletim Interno [do] Tribunal Superior do Trabalho, Brasilia, DF, n. 1, 7 jan. 2005, p. 2.


http://aplicacao.tst.jus.br/dspace/handle/1939/2570

®

>

- de veiculos

Ar condicionado, manutencao
Armazenamento de documentos
Arquivamento

Arrendamento de patrimonio
Ascencao funcional
Assentamentos Individuais
Assinaturas

- autorizadas

- para operagdes bancarias

- para requisicdo e controle de servigos reprograficos
- de periddicos

Assisténcia

- a saude

- e Seguridade Social

- pré-escolar

- técnica

- em gestao da documentacdo e sistema de arquivo
- em informatica

Associagoes

- culturais

- de amigos

- de servidores

Atas

Atendimento do Publico Externo
Atividade(s)

- politica

Atos de Criacao

Audiéncias

Audiovisuais

Auditoria

Autbnomos, servigos profissionais transitérios
Autorizacao

- de saida de material

- para afastamento do pais
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042
041.52
064.2
063.4
041.14
023.03
020.5

055.1, 055.2
032
062.11

026.15
026
024.62

063.3
065.3

995

995

995

011.1, 026.211
019.1

024.3
011.1
010.3
062

050.1
029.5

034.4
029.222
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%“ - para ligacoes interurbanas 073

- para uso de veiculo fora do horario de expediente 042.62
Auxilio 024.6, 026.12
- acidente 026.121
- alimentacao 024.61
- assisténcia pré-escolar 024.62
- creche 024.62
- doenca 026.122
- fardamento 024.63
- funeral 024.65,
026.123
- moradia 024.67
- natalidade 024.66,
026.124
- reclusao 026.125
- transporte 024.64
- uniforme 024.63
Avaliagao
- de desempenho 023.3
- de documentacdo arquivistica 063.61
- de estagios 022.211
- de expedicao de certificados 022.11
Averbacdo de tempo de servico 026.131
-B -
Baixa
- de documentacdo bibliografica 062.5
- de material
- de consumo 035
- permanente 035
Balancetes 056
Balangos 056
Bancas examinadoras 021.11
Becas 033.24
Beneficios 026.1
Bens
- Imodveis 041
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alienacao

- aquisicao

- arrendamento

- cessao

- comodato

- compra

- construgao

- desapropriagao
- doacgao

- escrituras

- imunizacao

- inventario

- locacao

- movimentagao
- obras

- permuta

- plantas

- projetos

- recuperagao

- reforma

- reintegracdo de posse

- reivindicagdo de dominio

- restauracao

- tombamento

- uso de dependéncias
- venda

- semoventes
Boletins

- Administrativos
- de Pessoal

- de Servigos

- Estatisticos
Bolsas

- de estagios

- de estudos
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041.2

041.1

041.14
041.12, 041.2
041.14
041.11
041.42

041.3

041.12, 041.2
041

041.54

044

041.14

044

041.4

041.13, 041.2
041

041

041.41
041.41

041.3

041.3

041.41

041.3

041.7

041.2

043

020.1
020.1
020.1
013.1

022.2
022.1
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Cadastro

- de fornecedores

- de veiculos

Campanhas Institucionais
Candidatos (concursos publicos)
Cantinas

Cargos

- classificagao de

- criagao de

- em comissao

- remuneragao de

- transformacao de

- transposicao de

Capacitagao profissional

Cartas

- de apresentacao

- de recomendacao

Cartao(0es)

- de identificacdo funcional

- impressao de

Cartazes

- de campanhas institucionais

- de publicidade

- impressao de

Carteira (identificacao funcional)
Casamento, concessao para ausentar-se do servigo
Catalogacao de documentagdo bibliografica
Catalogo de material

Certiddes

Certificados de cursos

Cessao

- de bens imdveis

- de material
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045.13

030.1
042.2
012.3
021.1
026.22

023.02
023.2
024.121
023.02
023.02
023.02
024.3

991
991

020.3
033.23

012.3
012.3
033.23
020.2
024.3
062.3
031
063.12
022.11

041.12, 041.2
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g%
2
%“ - de consumo 033.21, 035.2

- permanente 033.12, 035.2
- de pessoal 023.15

- de veiculo 042.13, 042.3
Chaves, devolucao 045.15

Ciclos de palestras 920

CIPA - Comissao Interna de Prevencgao de Acidentes 026.211
Circulagdo de documentacao bibliografica 064.4

Classificacao

- de cargos 023.02
- de documentacdo arquivistica 063.4

- de documentacdo bibliografica 062.3

- de funcdes 023.02
- de material 031
Codificagdo de material 031
Cdédigo de classificagdo de documentos 063.41
Co-edigdo de publicagdo em geral produzidas pelo 6rgdo em 061
qualquer suporte

Colaboradores, servicos profissionais transitdrios 029.5
Comemoracgoes 910
Comissao(0es) 011

- de sindicancia 025.1

- Interna de Prevencao de Acidentes - CIPA 026.211
Comités 011, 011,1
Comodato

- de bens imdveis 041.14
- de material permanente 033.12
Compra

- de bens imdveis 041.11
- de documentacdo bibliografica 062.11
- de material

- de consumo 033.21
- permanente 033.1

- de veiculos 042.11
- por importacgao 042.11
Comprovacao de estagio 022.211
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Comprovantes de fornecimentos de material

Comunicagao(0es)
- social
Comunicados

- de afastamento de cargos

- de alteracdes de enderecos e telefones

- de posse

Concessao(0es)

- de diploma de honra ao mérito
- de medalhas

- horario especial

- para servidor estudante

- para portador de deficiéncia fisica
- para ausentar-se do servigo
- alistamento eleitoral

- casamento

- doagao de sangue

- falecimento de familiares
Concursos

- publicos

Confeccao de impressos
Conferéncias

Congressos

Conselhos

Consertos

- de equipamentos

- de mobiliario

Conservagao

- de documentos

- equipamento e mobiliario
Consignacoes

Constituicao

- de bancas examinadoras

- de brigadas de incéndio

- de comissao de sindicancia
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034.13
070
012

992
992
992

029.31
029.31

024.3
024.3
024.3
024.3
024.3
024.3
024.3
940
021.1
033.23
920
920
011, 011.1

036
036

064
036
024.145

021.11
045.13
025.1

Fonte: Boletim Interno [do] Tribunal Superior do Trabalho, Brasilia, DF, n. 1, 7 jan. 2005, p. 2.


http://aplicacao.tst.jus.br/dspace/handle/1939/2570

Construcao 041.42

Consulta(s)

- a documentagdo arquivistica 063.51
- do Publico Externo 019.1
Consultoria 063.3
Conta(s)

- telefonicas 073.3

- bancaria

- tipo B, C, D 055.2

- Unica 055.1
Contagem de tempo de servico 026.131
Contratacao

- de autbnomos 029.5

- de colaboradores 029.5

- de pessoal 023.11
- de servicos 036.1
Contrato(s) 004

- de trabalho 023.11, 029.5
- rescisao de 023.12
- suspensdo de 024.4

Contribuicao

- para o Plano de Seguridade Social - INSS

- do empregador 024.154
- do servidor 024.121
- sindical

- do empregador 024.153
- sindical do servidor 024.141
Controle

- de chaves 045.15
- de entrada

- de materiais 045.15
- de pessoas 045.15
- de veiculos 045.15
- de entrega e devolucao de chaves 045.15
- de estoque de material 034.1
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%“ - de expedicao de certificados 022.11

- de frequéncia 029.11
- de horas extras 029.12
- de portaria 045.15
- de saida

- de materiais 045.15
- de pessoas 045.15
- de veiculos 045.15
- de servigos reprograficos 032

- de uso de veiculos 042.6
Convencodes 920
Convénios 004
Convites 993

- impressao de 033.23
Convocacdo de magistrados 023.22
Copas 026.22
Cotas 052.21
Crachas 020.2
Creche, auxilio 024.62
Credencial(ais) 020.2, 029.4
Credenciamento de jornalistas 012.1
Crédito(s)

- Adicionais 051.14
- do Tesouro Nacional 052.21
- especial 051.14
- extraordinario 051.14
- suplementares 051.14
Criacao 023.02,
- de cargos 023.02
- de comissoes 011.1, 026.211
- de funcdes 023.02
- de novos 6rgdos 010.1
Cronograma de desembolso 051.21
Cursos 022.1
- promovidos pela instituicao 022.11
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promovidos por

outras instituigOes

no Brasil

no exterior

Decénios

Décimo terceiro salario
DecisOes de Carater Geral

- sobre comunicagoes

- sobre legislacdo de pessoal

sobre material

sobre orcamento e finangas

sobre organizacao e funcionamento
Declaragao(0es)

- de comprovacdo de estagio
Delegagbes de competéncia
Demissao de pessoal

Denuncias

Dependéncias, uso

Depdsitos

- recolhimento de material ao
Desaparecimento

- de material

Desapropriagao

Desarquivamento

Desconto(s)

- de consignacoes

- de Contribuicdo para o Plano de Seguridade Social
- de Contribuicao sindical do servidor
- de Imposto de Renda Retido na Fonte
- de pensdes alimenticias
Desempenho de mandato classista
Designacao

- de magistrado

- de pessoal
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022.12
022.121
022.122

024.131
024.122

070
020.1
030

050

010
063.12
022.211
029.4
023.12
025.1
041.7
064.2
034.5
045.14
034.2
041.3
063.52
024.14
24145
024.145
024.141
024.143
024.144
024.3
026.211
023.22
023.14
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Desinfestacdo

- de bens imoveis

- de documentos

- de jardins

Despachos

Despesa(s)

- corrente

- de capital

Destinacdo

- de documentacdo arquivistica
- de receitas por fonte

- de recursos

Devolucao

- de passagens

- de remuneragoes

- de salarios

- de vencimentos

Diarias

Diploma de honra ao mérito
Direitos de pessoal
Diretrizes

- sobre comunicagdes

- sobre legislacdo de pessoal

- sobre material

sobre organizacdo e funcionamento da administracdo

sobre orcamento e finangas

Discursos

- em congressos, conferéncias, seminarios, simpésios ........

- em feiras, salOes, exposicoes, mostras e festas
- em solenidades, comemoracdes e homenagens
Dispensa de pessoal

Disponibilidade de pessoal

Dissidios

Distribuicao

Distribuicao
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041.54
064.1
041.54
010.3

052.2, 052.22
052.2, 052.22

063.6
051.13
051.13

029.211
024.146
024.146
024.146
029.212
029.31
024

070
020.1
030
010
050

920.1
930.1
910.1
023.12
023.14
020.4
061.2
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- de material
- de consumo
- permanente
- de outras areas
- publicacbes
- de salas
Divulgacao
- interna (Comunicagao Social)
- da producao editorial
Doacao
- de bens imoveis
- de documentacdo bibliografica
- de material
- de consumo
- permanente
- de sangue
- de veiculo
Documentacao
- arquivistica
- bibliografica
- fiscal
- sem conteudo técnico
Documentos sem conteudo técnico
Doenca
- auxilio
- em pessoa de familia
Dossiés
- E -
Edicdo
- de publicagdo em geral produzidas pelo 6rgdo em qualquer
suporte
- producgao editorial
Editais
- de ciéncia de eliminacdo
- para concursos

- para cursos (aperfeigopamento e treinamento)
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034.1
034.1
041.6
061.2
041.6

012.2
061.2

041.12, 041.2
062.12

033.22, 035.2
033.13, 035.2
024.3

042.13, 042.3
060

063

062

050.5

092

092

026.122
024.3
020.5

061

061

063.62
940.1
022.11
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- para exame de selecdo (concursos publicos)
Editoracao

Editoriais

Eleicdo de magistrados
Elevadores, manutencgao
Eliminacdo

Elogios

Emolumentos

Empenhos

Emplacamento
Empréstimo(s)

- a servidores

- documentacédo arquivistica

- de documentacdo bibliografica
- de material permanente
Encadernacdo de documentos
Encargos patronais

Encontros

Energia elétrica
Enquadramento de pessoal
Entrega

- de comendas

- de correspondéncia agrupada
Entrevistas

Equipamentos

- aquisicao

- consertos

- conservagao

- instalacao

- recuperagao

Equiparacao salarial

Escalas de plantdo

Escolha de magistrados
Escrituras

Esgoto
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021.11
061.1

012.12
023.21
041.51
063.62
029.31
052.21
050.5

042.2

026.14
063.51
062.4
033.12
064.3
024.15
920
041.013
023.03

910.1
071.2
012.12

033.1
036

036

036

036
023.03
029.13
023.21
041
041.011
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Especificacdo de material
Estacionamento
Estagios promovidos

- pela instituicao

- por outras instituicdes
- no Brasil

- no exterior

Estatutos

- de pessoal

- organizacionais
Estimulos

- crediticios

- financeiros

Estruturas

Estudos

sobre comunicagoes

sobre cursos promovidos pela instituicao

sobre estagios promovidos pela instituicao

sobre Legislacdo de Pessoal

sobre licenca de pessoal

sobre material

sobre orcamento e finangas

sobre quadros, tabelas e politica de pessoal
Exame(s)

- de documentos

- de selecgdo

- médicos

Execucgao

- financeira

- orgamentaria

Exemplares Unicos

- de exercicios

- de manuais do usuario (informatica)
- de manuais técnicos

- de provas
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031
042.63
022.2
022.21
022.22
022.221
022.222

020.1
010.2

054
054
010.2

070
022.11
022.211
020.1
024.3
030

050
023.01

063.61
021.1
021.1

052.2
051.2

022.11
065.22
065.21
021.11
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Exoneracdo de pessoal

Expedicao de documentos

Exposicoes

Extratos de contas

Extravio

- de material

Fac-simile

- instalacao

- manutengao
- reparos
Falecimento

- de familiares
- de servidores
Fardamento
Faturas

Fax

Feiras
Felicitacoes

Férias

- adicional de 1/3

- abono pecuniario

Ferramentas

Festas

FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servigo, Recolhimento

Fichas

- de contabilidade

- financeiras

Finangas

Fluxo documental

Folders

Folhas

- de pagamento
- de ponto

Folhetos
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023.12
063.2

930

055.1, 055.2
045.14
034.2

073.1
073.1
073.1
023.12
024.3
023.12
024.63
050.5
073

930

993
024.2
024.136
024.136
033.1
930
024.152

050.4
024.1
050, 052
063.1
012.3

024.1
029.112
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%“ - de campanhas institucionais, publicidade 012.3

- de documentacdo bibliografica 062
Forca elétrica 041.013
Formularios

- impressao de 033.23
- reproducdo de 032
Fornecedores, cadastro de 030.1

Fornecimento

- de refeicOes 026.22
- de servigos basicos 041.01
Frequéncia, controle de 029.11
Funcao
- classificagao de 023.02
- Criacao de 023.02
- remuneracao de 023.02
Funcionamento organizacional 010
Fundos especiais 053

-G -
Gabaritos 021.11
Gala 024.3
Garagem 042.63
Gas 041.012
Geradores, manutencao 041.53
Gestante 024.3
Gestdo de documentos 063
Gratificacdo(0es) 024.12
- de cargos em comissdo 024.121
- de fungao 024.121
- incorporacoes de 024.12
- natalina 024.122
Greves 029.6
Grupos de Trabalho 011, 011.1
Guarda e seguranca do patrimonio 045.1
Guias
- de recolhimento de documentos 063.63
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%“ - de transferéncia de documentos 063.63

-H -
Habilitacdo dos candidatos 940
Higiene do trabalho 026.2
Homenagens 910
Horario
- de expediente 029.1
- entrada fora do 045.15
- especial para portador de deficiéncia fisica 024.3
- especial para servidor estudante 024.3
- permanéncia fora do 045.15
Horas extras
- cumprimento de 029.12
- pagamento de 024.135
-1~
Identificacao
- de material 031
- Funcional 020.2
Imdveis funcionais 041.02
Importacao 033.11
Imposto de Renda, Recolhimento
- recolhimento (patronal) 024.156
- retido na fonte - IRRF (desconto, servidor) 024.143
Imprensa 012.1
Impressao
- de cartdes 033.23
- de convites 033.23
- de formularios 033.23
- publicacbes 061
Imunizagao 041.54
Incéndios
- pericias técnicas 045.14
- prevencao 045.14
- sindicancias 045.14
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- vistorias 045.14

Incentivos

- fiscais 054

- funcionais 029.3
Incorporagoes salariais 024.12
Indexacdo 062.3
Indicacdo de magistrado 023.22
Informacao(des) 060

- cadastrais 091

- diversas 092
Informatica 065
Informes 992
Infragdes, com veiculos 042.5
Inquéritos administrativos 025.1
Inscricoes 021.1
Inspecbes periddicas

- de prevencdo de incéndio 045.13
- de saude 026.23
INSS - Instituto Nacional do Seguro Social

- contribuicdo do servidor 024.142
- contribuicao patronal 024.154
Instalagao

- de equipamento e mobiliarios 036

- de extintores 045.13
- de fac-simile 073

- de radio 072.1
- de telefone 073.1
- de televisao 072.1
Instauracdo de inquérito 025.1

Instituto Nacional do Seguro Social - INSS

- contribuicdo do servidor 024.142
- contribuicao patronal 024.154
Instrumentos técnicos 033.1

Inventarios

- de bens imdveis 044
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%“ - de documentacdo bibliografica 062.5

- de material
- de consumo 037.2
- permanente 037.1
Investimentos 054
IRRF - Imposto de Renda Retido na Fonte 024.144
-3 -
Jalecos 033.24
Jardins
- desinfestacao 041.54
- imunizacao 041.54
- limpeza 041.54
- manutengao 041.54
Jornalistas, credenciamento 012.11
Julgamento da banca 940.1
Juntas 011
Jurados, afastamento 024.4
-L -
Leasing 033.12
Legislacao de pessoal 020.1
Leildo 035.1
Levantamento documental 063.1
Licenca(s)
- acidente de servico 024.3
- adotante 024.3
- afastamento do companheiro 024.3
- afastamento do conjuge 024.3
- alistamento eleitoral 024.3
- atividade politica 024.3
- capacitagdo profissional 024.3
- casamento/gala 024.3
- de programas de informatica 065.2
- de uso e compra (programas, sistemas e redes) 065.2
- desempenho de mandato classista 024.3
- doagao de sangue 024.3
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%“ - doenca em pessoa da familia 024.3

- falecimento de familiares 024.3
- gestante 024.3
- horario especial para portador de deficiéncia fisica 024.3
- horario especial para servidor estudante 024.3
- paternidade 024.3
- prémio por assiduidade 024.3
- servico militar 024.3
- tratamento de saude 024.3
Licenciamento 042.2

Licitagao(oes)

- para aquisicao

- de material

- de consumo 033.2
- permanente 033.1
- de veiculo 042.1
- para contratagao de servigos

- de manutengdo em imoveis 041.5
- de recuperacdo e consertos de equipamentos e mobiliarios 036.1
- profissionais: Transitorios, autbnomos e colaboradores 029.5
Ligacgdes interurbanas 073
Limpeza

- de bens imdveis 041.54
- de documentos 064.1
- de jardins 041.54
- de veiculos 042.4
Lista(s)

- telefbnicas internas 073.2
- triplice 023.21
Listagens

- de eliminagao 063.62
- descritivas do acervo 063.63
Listas telefonicas internas 073.2
Livro(s) 062

- de contabilidade 050.4
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g%
2
%“ - de ponto 029.111

- de registro de ocorréncias 045.15
Locacdo de imoveis 041.14
Login 065.31
Lotacao de pessoal 023.13
Luz 041.013
-M-
Mala oficial 071.3
Malote 071.2
Manuais
- do usuario (informatica) 065.22
- dos boletins estatisticos dos TRTs 013.13

- sobre documentacao

- arquivistica 063.01
- bibliografica 062.01
- técnicos de informatica 065.21
Manutencao

- de ar-condicionado 041.52
- de elevadores 041.51
- de equipamento e mobiliario 036

- de extintores 045.13
- de fac-simile 073.1
- de geradores 041.53
- de jardins 041.54
- de material permanente 036

- de radio 072.1
- instalacdo de servico telefénico 073.1
- de servigos basicos 041.01
- de subestacgoes 041.53
- de telefone 073.1
- de televisao 072.1
- de veiculos 042.4
Maquinas 033.1
Material 030

- de consumo 033.2
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alienacao

amostras

aquisicao

baixa

cadastro de fornecedores
catalogo

cessao

classificacao
codificacao

compra

confecgdao de impressos
controle de estoque
desaparecimento
distribuicao

doacao

especificacao

extravio

identificacado

impressdo de formularios, convites, cartazes, cartGes e outros

inventarios

leilao

movimentagao
padronizacao

permuta

previsao

recolhimento ao depdsito
reproducdo de formularios
requisicao

roubo

saida, autorizagdo
servicos reprograficos
transporte

venda

permanente

alienagao
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035

031

033

035

030.1

031
033.22, 035.2
031

031

033.2
033.23
034.1
34.2
034.1
033.22, 035.2
031

034.2

031
033.23
037.2
035.1

034

031
033.22, 035.2
031

034.5

032

032, 034.1
034.2
034.4

032

034.3
035.1
033.1

035
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aluguel
aquisicao

baixa

cadastro de fornecedores

catalogo

cessao
classificacao
codificacao
comodato
compra
consertos
conservacao
contratacao de servicos
controle de estoque
desaparecimento
distribuicao
doacao
empréstimo
especificacao
extravio
identificacado
importacao
instalagao
inventarios
leasing

leilao
manutencgdo
movimentacao
padronizacao
permuta
previsao

recuperacao

recolhimento ao depdsito

requisicao

roubo
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033.12

033

035

030.1

031

033.12, 035.2
031

031

033.12
033.11

036

036

036.1

034.1

034.2

034.1
033.13, 035.2
033.12

031

034.2

031

033.11

036

037.1
033.12
035.1

036

034

031

033.13, 035.2
031

036

034.5
034.1, 036.1
034.2
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- saida, autorizagdo 034.4

- termo de responsabilidade 034.01

- transporte 034.3

- venda 035.1

Medalhas 029.31

Mesas redondas 920

Metas

- de receitas por fonte 051.13

- de recursos 051.13

Missdes

- fora da sede 029.2

- fora da sede no exterior 029.22

- fora da sede no pais 029.21

Mobilidrio

- aquisicao 033.1

- consertos 036

- conservacao 36

- recuperagao

Modernizagdo Administrativa 001

Mostras 930

Movimentagao

- de magistrados 023.2

- de material 034

- de consumo 034

- permanente 034

- de Pessoal 023.1

Movimentos reivindicatérios 029.6

Multas 052.21

- de transito (Veiculos) 042.5
-N -

Nojo 024.3

Nomeagao 023.11

Normas

- sobre comunicacdes 070

- sobre concursos 940.1
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sobre documentacao

arquivistica

bibliografica
- sobre legislacdo de pessoal

- sobre licencas

sobre material

sobre modernizacao e reforma administrativa

sobre orcamento e finangas
Notas

- fiscais

- taquigraficas

Noticiarios

Obras

- de arte

- de construgao

- de recuperacao

- de reforma

- de restauracao

Obrigacoes

- de pessoal

- estatutarias

- Trabalhistas

Oferecimentos diversos

Operagdes bancarias

Orcamento

- previsao

Organizagdao Administrativa

Organogramas

Orgdos

- criacao de novos

- normalizadores da area de pessoal
-P-

Padronizacao de material

Pagamentos em moeda estrangeira
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063.01
062.01
020.1
024.3
030
001
050

050.5
063.11
012.12

041.4
033.1
041.42
041.41
041.41
041.41

024, 024.9
020.3
020.3

092

055

050, 051
051.11
010

010.2

010.1
020.3

031
055.01
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Palestras

- em congressos, conferéncias, seminarios, simpasios ............. 920.1
- feiras, salGes, exposicoes, mostras e festas 930.1
- em solenidades, comemoracdes e homenagens 910
ParalisacOes 029.6
Parecer de aprovacao de contas 057

PASEP - Programa de Formacdo do Patrimonio do Servido Publico, |024.151
Recolhimento

Passagens 029.211,
029.221

Passaporte 029.223

Paternidade 024.3

Patrimoénio 040

Pedidos

- de Informacgoes 019.1

- diversos 092

Pensao(des)

- especiais 026.134

- provisoria 026.132

- temporaria 026.132

- vitalicia 026.133

Pericia

- médica 024.3

- técnica (relativas a arrombamento) 045.14

Periddicos 062

Permissao

- para entrada fora do horario de expediente 045.15

- para permanéncia fora do horario de expediente 045.15

Permuta

- de bens imoveis 041.13, 041.2

- documentagao bibliografica 062.13

- de material

- de consumo 033.22, 035.2

- permanente 033.13, 035.2

- de pessoal 023.13

- de publicacdes 062.13
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de veiculo

Pésames

Pessoal

acao disciplinar
acordos
aditamentos
adicionais
admissao
afastamento
alteracoes salariais
aperfeicoamento
aposentadoria
aproveitamento
apuracao de responsabilidade
assentamentos funcionais
assisténcia social
auxilios

beneficios

boletins administrativo
cadastro

cargos

cessao

concessoes
contratacao

cursos

demissao
denuncias
descontos
designacao

direitos

dispensa
disponibilidade
dissidios

encontros patronais

enquadramento

/'\ Biblioteca Digital
N Tribunal Superior do Trabalho

042.13, 042.3

993
020
025
020.4
026.14
024.13
023.11
024.4
023.03
022, 022.9
026.13
023.11
025
020.5
026

024.6, 026.12

026.1
020.1
020.5
023.02
023.15
024.3
023.11
022.1
023.12
025.1
024.14
023.14
024, 024.9
023.12
023.14
020.4
024.5
023.03
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estagios 022.2
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- estudos 023.01

- exames de selegao 021.1

- exoneracao 023.12

- falecimento 023.12

- férias 024.2

- fichas financeiras 024.1

- folhas de pagamento 024.1

- fungoes 023.02

- gratificagoes 024.12

- identificacdo funcional 020.2

- inquéritos 025.1

- legislacao 020.1

- licengas 024.3

- lotagao 023.13

- movimentagao 023.1, 023.2

- nomeacao 023.11

- obrigacgOes 024, 024.9

- pagamento 024.1

- permuta 023.13

- politica 023

- previdéncia social 026, 026.01

- previsao 023.01

- promogao 023.03

- proventos 024.11,
024.119

- quadros 023

- readaptacao 023.11

- readmissao 023.11

- recondugado 023.11

- recrutamento 021

- redistribuicao 023.14

- reembolso de despesas 024.5

- reestruturagoes salariais 023.03

- reintegragao 023.11

- remocgao 023.13
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‘\"‘ - remuneracdes 024.11,

024.119
- requisicao 023.15
- rescisdo contratual 023.12
- reversao 023.11
- salarios 024.11,
024.119
- seguridade social 024.142,
024.154, 026
- selegao 021
- sindicancias 025.1
- sindicatos 020.4
- substituicao 023.14
- suspensao 025.12
- tabelas 023
- transferéncia 023.13
- transporte 024.64
- vantagens 024, 024.9
- vencimentos 024.11,
024.119
PIS - Programa de Integracao Social, Recolhimento 024.151
Planejamento
- de concursos 940.1
- de congressos, conferéncias, seminarios, simposios.... 920.1
- de feiras, salOes, exposicdes, mostras e festas 930.1
- de planos, programas e projetos de trabalhos gerais da 002
Administracao
- de solenidades, comemoracdes e homenagens 910.1
- trabalho 002
Plano(s) 002
- de contas 050.3
- de informatica 065.1
- de previdéncia privada 026.01
- de saude 026.15
- de seguridade social
- do empregador 024.154
- do servidor 024.142
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- de trabalho

- operativos

Plantas

Politica

- de acesso aos documentos
- de pessoal

Premiacao

Prémio(s)

- por assiduidade

Prestacao de contas

acordos

ajustes
- contratos
- convénios

- viagens

Prevencao

- de acidentes de trabalho
- de incéndio

Previdéncia

- privada

- social

Previsao

- de material

- de Pessoal

- orgamentaria

Procedimentos

sobre comunicagoes

sobre legislagdo de pessoal

sobre licenga

sobre material

sobre organizacao e funcionamento da administracao

sobre orcamento e finangas
Processo(s)

- sucessorio de magistrados
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002
051.21
041, 045

063.5
023
940
029.31
024.3

004, 029.213,
057

004
004
004
004

029.213,
029.224

026.21
045.13
026
026.01
026

031
023.01
051.11

070
020.1
024.3
030
010
050

023.21
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- disciplinares 025.1

Procuragoes 029.4
Producao

- de documentos 063.1
- editorial 061
Programacao

- de congressos, conferéncias, seminarios, simposios ..... 920.1
- feiras, saldes, exposicdes, mostras e festas 930.1
- de solenidades, comemoracdao e homenagens 910.1
- financeira de desembolso 052.1
- Orcamentaria 051.1
- Visual 061.1
Programas

- de cursos de aperfeicoamento e treinamento de pessoal 022.11
- de estagios promovidos pela instituicdo 022.211
- de informatica 065.2
- de trabalho referente a administracao geral 002
Programa

- de Formacdo do Patrimonio do Servidor Pablico - PASEP 024.151
- de Integracao Social - PIS 024.151
Programacao

- financeira de desembolso 052.1
- orcamentaria 051.1
Progressao funcional 023.03
Projetos

- de acordos 004

- de ajustes 004

- de bens imdveis 041

- de contratos 004

- de convénios 004

- de informatica 065.1
- de modernizacao e reforma administrativa 001

- de Trabalho 002

- de seguranca patrimonial 045

- relativo(s)
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- aos edificios 041

- aos terrenos 041

- as residéncias 041

- as salas 041
Promogao(oes) 023.03, 061.2
Prontuédrio

- Médico do servidor 026.151
- Odontoldgico do servidor 026.152
Proposta(s)

- CIPA 026.211
- orgamentaria 051.12
- de cursos 022.11
- de estagios 022.211
Protestos 994
Protocolo 063.2
Provas

- de selecgdo 021.1

- e Titulos 021.1
Provento(s) 024.11
- provisério 024.112
Publicacdo de matérias

- em outros periddicos 060.3

- no diario da justica 060.1

- no diario oficial 060.1

- nos boletins administrativos 060.2

- nos boletins de pessoal 060.2

- nos boletins de servigo 060.2

PublicagOes institucionais

- distribuicao 061.2
- divulgacao 061.2
- doacao 061.2
- editoracao 061.1
- programacao visual 061.1
- promogao 061.21
Publicidade 012.3
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QDD - Quadro de Detalhamento de Despesas 051.13
Quadro
- de pessoal 023
- de Detalhamento de Despesas - QDD 051.13
Quinglénios 024.131
-R -
Radio 072
- instalacao 072.1
- manutengao 072.1
- reparo 072.1
RAIS - Relacdo Anual de Informagdes Sociais 020.3
RBM - Relatério de Bens Moveis 034.01
RBMB - Relatdrio de Bens Moveis 034.01
Readaptacdo de pessoal 023.11
Readmissao de pessoal 023.11
Reajuste salarial 023.3
Receita 052.21
Recepcao de documentos 063.2

Recolhimento(s)

- de documentacdo arquivistica 063.63
- de encargos patronais 024.15
- de material ao depdsito 034.5

- do Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS 024.152
- do Imposto de Renda 024.156
- do Programa de Formacgdo do Patriménio do Servidor Publico - 024.151
PASEP

- do Programa de Integracdo Social - PIS 024.151
Recomendacéao 991
Reconducao de pessoal 023.11
Recrutamento de pessoal 021
Recuperacao

- em equipamentos e mobiliarios 036

- em imoveis 041.41
Recursos

- @M CoNncursos 940.1
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- em exames de selecao
Redes de informatica
Redistribuicao

- de outras areas

- de pessoal

- de salas

Reembolso de despesas
Reestruturagdes salariais
Refeicdo, auxilio

Refeitorios

Referéncia

Reformas

- Administrativa

- em bens imdveis
Regimentos

Registro(s)

- de compra de programas, sistemas e redes de informatica
- documentacdo bibliografica
- de ocorréncias

- de uso de programas, sistemas e redes de informatica
- nos 6rgdos competentes
Regulamentacdes

- sobre comunicacgoes

- sobre legislacdo de pessoal

sobre material

sobre organizacao e funcionamento da administracao

sobre orcamento e finangas
Regulamentos

Reintegracao

- de pessoal

- de posse de imoveis
Reivindicacao(des)

- de dominio

Relacdo(des)

- Anual de Informacgdes Sociais - RAIS
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021.11
065.2

041.6
023.14
041.6
024.5
023.03
024.61
026.22
064.4

001
041.41
010.2

065.2
062.2
045.15
065.2
010.1

070

020.1

030

010

050

010.2, 020.1

023.11
041.3
994
041.3

020.3
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- com a imprensa

- com érgaos normatizadores de Administragdo Publica

- de participantes

- de recolhimento

Relatoério(s)

- de Atividades

- de Bens Moveis - RMB ou RMBM

- de comissodes, conselhos, grupos de trabalho, juntas, comités

- de gerenciamento de compras

- de Movimentacdo de Almoxarifado - RMA
- de Movimentagdo de Bens Imoveis - RMBI
- de viagem

- no exterior

- no pais

- dos Tribunais Regionais do Trabalho - TRTs
- finais de cursos

- finais de estagios

- mensais de fornecimento aos 6rgdos

- seguranga patrimonial

- sobre prevencgdo de acidentes de trabalho
- Técnicos

Remocdo de pessoal

Remuneracao(des)

- de cargos

- de funcdes
Reparos

- de fac-simile

- de radio

- de telefone

- de televisao

- de veiculos
Repasse financeiro
Reportagens

Reposicao salarial
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022.11,
022.211

012.1
020.3
063.63
029.224
003
034.01
011.1
034.11
034.1
044

029.224
029.213
013.2
022.11
022.211
034.12
045
026.21
004
023.13

024.11,
024.119

023.02
023.02

073.1
072.1
073.1
072.1
042.4
052.21
012.12
023.3
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Representacao classista 023.21

Reprodugoes de formularios 032

Requisicao 034.1

- de material

- de consumo 034.1

- permanente 034.1

- de pessoal 023.15

- de servicos

- de instalagao, conservagao, recuperagao e consertos de 036.1

equipamentos e mobilidrios

- reprograficos 032

- de veiculos 042.61

Rescisao contratual 023.12

Restauracao

- de documentos 064.3

- de imdveis 041.41

Restituicdo

- de remuneragoes 024.146

- de salarios 024.146

- de vencimentos 024.146

Restos a pagar 052.22

Reunides 010.3, 022.9

Resultados de exames de selecao 021.11

Reversao de pessoal 023.11

RMA - Relatério de Movimentagdo de Almoxarifado 034.1

RMBI - Relatorio de Movimentagao de Bens Imodveis 044

Roubo

- de material 034.12

- de patrimonio 045.14
-S -

Saida de material 034.4

Salario(s) 024.11

- alteragdes 023.03

- descontos 024.14

- equiparagao 023.03

- familia 024.111
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maternidade 024.155

- reajuste 023.03
- reestruturacgao 023.03
- reposicao 023.03
Salas 041
Saldes 930
Seguranca

- do trabalho 026.2

- Patrimonial 045, 045.1
Seguridade social 026

- contribuicao patronal 024.154
- desconto (servidor) 024.142
Seguros

- beneficios 026.11
- de imdveis 045.12
- de veiculos 045.12
Selecao 021
Seminarios 920
Semoventes 043
Servico(s)

- contratacao de 036.1

- de coleta, transporte e entregas de correspondéncia agrupada 071.2
(malote)

- de conservacgao

- de bens imdveis 041.01
- de documentos 064

- de equipamentos e mobiliarios 036

- de correspondéncia 071.2
- de entrega

- expressa 071.1
- internacional 071.12
- Nacional 071.11
- de instalacdo de radio e televisdo 072.1

- de manutencao
- de bens imoveis 041.5

- de material permanente 036

/'\ Biblioteca Digital
N Tribunal Superior do Trabalho

Fonte: Boletim Interno [do] Tribunal Superior do Trabalho, Brasilia, DF, n. 1, 7 jan. 2005, p. 2.


http://aplicacao.tst.jus.br/dspace/handle/1939/2570

QO
S
‘\“ - de rédio 072

- de recuperagao

- de bens imdveis 041.41
- de equipamentos e mobiliarios 036
- de televisao 072

- de transmissao

- de dados 074

- de imagem 074

- de voz 074

- de transporte de correspondéncia 071.2
- de vigilancia 045.11
- em imoéveis 041.4
- executados com pessoal do TST 036.2
- extraordinarios 024.135
- militar 024.3
- postal 071

- profissionais autonomos 029.5
- profissionais transitorios 029.5
- requisicdo de 036.1
-Técnicos 065.31
- telefonico 073
Simposios 920
Sindicancia(s)

- de sinistro 045.14
- para apuracgao de responsabilidade 025.1
Sindicatos 020.4
Sinistro 045.14
Sistema(s)

- de arquivos 063

- de informatica 065.2
Solenidades 910
Subestacbes, manutencao 041.53
Sub-repasse 052.21
Subsidios financeiros 054
Substituicdo de pessoal 023.14
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%“ Subvencdes 052.22

Sugestoes 994

Suprimentos de fundos 052.22

Suspensao de contrato de trabalho 024.4
-T-

Tabela(s)

- de pessoal 023

- de Temporalidade 063.611

Taxas cobradas por servicos 052.21

Telefone 073

- instalacao 073.1

- manutencgao 073.1

- reparo 073.1

- transferéncia 073.1

Tempo de servigo

- adicional 024.131
- averbacao 026.131
- contagem 026.131
Término de mandato de magistrado 023.23
Termos

- de eliminagao 063.62
- de recolhimento 063.63
- de responsabilidade 034.01
- de transferéncia 063.63
Terrenos 041
Testes psicologicos 021.1
Togas 03324
Tomada de contas 050.2, 057
- dos TRTs 013.3
Tombamento

- de bens imdveis 041.3

- documentacdo bibliografica 062.5

- de material permanente 037

- de veiculos 042.2
Trabalhos
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- apresentados por técnicos do 6rgdo

- em congressos, conferéncias, seminarios, simpadsios

concorrentes

Tramitacdo de documentacao

Transferéncia

- de documentos

- de pessoal

- de veiculos

Transformagao

- de cargos

- de funcdes

- Transmissao

- de dados

- de imagens

- de voz

Transporte

- de correspondéncia agrupada

- de Material

Transposicao de cargos

Transferéncia

Tratamento de salde

Treinamento

- CIPA

- de pessoal

Tribunais Regionais do Trabalho - TRTs

TRTs - Tribunais Regionais do Trabalho
-U -

Uniformes, Auxilio

Uso de dependéncias

Utilizacao

- de auditorio

- pelo 6rgao

- por terceiros

/'\ Biblioteca Digital
N Tribunal Superior do Trabalho

em feiras, saldes, exposicdes, mostras e festas

em solenidades, comemoracdes e homenagens

920.1
930.1
910.1
940.1
063.2

063.62
023.13
042.13, 042.3
023.02

023.2

023.2

074
074
074

071.2
034.3
023.02
023.13
024.3

045.13
022
013
013

033.24

041.7

041.7
041.7
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%“ - de demais dependéncias do imovel

- pelo érgdo

- por terceiros

Vale transporte
Vantagens de pessoal
Varas

Veiculos

- abastecimento
- acidente

- alienacao

- aluguel

- aquisicao

- autorizacdo para uso fora do horario de expediente
- cadastro

- cessao

- controle de uso
- doagao

- emplacamento
- estacionamento
- garagem

- importacao

- infracOes

- leildo

- licenciamento

- limpeza

- manutengao

- multas

- permuta

- reparo

- requisicao

- seguros

- tombamento

- transferéncia

- venda
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041.7
041.7

024.64
024

013.12, 013.22
042, 042.9
042.4

042.5

042.3

042.12

042.1

042.62

042.2

042.13, 042.3
042.6

042.13, 042.3
042.2

042.63
042.63
042.11

042.5

042.31

042.2

042.4

042.4

042.5

042.13, 042.3
042.4

042.61
045.12

042.2

042.13, 042.3
042.3
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Vencimentos
Venda

- de bens imoveis
- de material

- de consumo

- permanente

- de veiculos
Viagens a servico

- prestagdo de contas
- relatorios

Vigilancia
Visitantes
Visitas
Vistorias
- sinistro

- técnicas
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024.11

041.2

035.1
035.1
042.3
029.2

029.213,
029.224

029.213,
029.224

045.11
950
950

045.14
045

Fonte: Boletim Interno [do] Tribunal Superior do Trabalho, Brasilia, DF, n. 1, 7 jan. 2005, p. 2.


http://aplicacao.tst.jus.br/dspace/handle/1939/2570

