TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
PRESIDENCIA

ATO N° 362/SEGJUD.GP, DE 14 DE MAIO DE 2013

Altera o Cédigo de Classificagao e a
Tabela de Temporalidade e Destinagao
de Documentos Administrativos e
Judiciais do Tribunal Superior do
Trabalho.

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

Considerando o § 2° do art. 216 da Constituicao Federal, que atribui a
Administragdo Publica a gestio da documentagao governamental e a adocdo de
providéncias para franquear a consulta aos documentos publicos a quantos deles
necessitem,

Considerando o art. 20 da Lei n.° 8.159/1991, que estabelece a competéncia
dos 6rgaos do Poder Judiciario Federal para proceder a gestao de documentos produzidos
no exercicio de suas fungoes,

Considerando a Resolucio n.° 14/2001, do Conselho Nacional de Arquivos,
que aprova o Cédigo de Classificaciao e a Tabela de Temporalidade de Documentos como
instrumentos a serem utilizados na area-meio da administragao publica,

Considerando a necessidade de revisao da Tabela de Temporalidade e
Destinag¢ao de Documentos de Arquivo, em vigor desde 2004,

RESOLVE

Art. 1° Alterar o Cédigo de Classificagao e a Tabela de Temporalidade ¢
Destinagao de Documentos de Administrativos e Judiciais do Tribunal Superior do
Trabalho.

Art. 2° Sdo instrumentos basicos que possibilitam a correta avaliagio e
destina¢ao dos documentos de arquivo:

a) Codigo de Classificacio de Documentos; (Anexo I)

b) Tabela de Temporalidade e Destinacio de Documentos. (Anexo II)

Art. 3° Os documentos recebidos e/ou produzidos pelo Tribunal Supetior
do Trabalho cumprem as seguintes fases: corrente, intermediaria e permanente.
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§ 1° Consideram-se documentos na fase corrente aqueles em curso,
vinculados aos objetivos imediatos para os quais foram produzidos ou recebidos, e que se
conservam nas unidades em razao de sua vigéncia e da frequéncia de uso.

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

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

Art. 4> A gestio de documentos, no ambito do TST, é atribuicio da
Coordenadoria de Gestao Documental e Memoria.

Paragrafo unico. Para os efeitos deste artigo, Gestao de Documentos é o
conjunto de procedimentos e operagdes técnicas referentes a produgao, tramita¢ao, uso,
avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacao ou ao recolhimento para guarda permanente.

Art. 5° Este ato entra em vigor na data de sua publicacio e revoga o
Ato.GDGCA.GP n.° 542, de 22 de dezembro de 2004.

Brasilia, 14 de maio de 2013.

Ministro CARLOS ALBERTO REIS DE PAULA
Presidente do Tribunal Superior do Trabalho
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cODIGO

Assunto

000 GESTAO INSTITUCIONAL

01 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO INTERNO

11 Projetos, estudos e normas - propostas estruturais e organizacionais, otimizagao de métodos
) e procedimentos, manuais relacionados a Gestao Institucional

1.2 Projeto de criagcdo de unidade setorial

1.3 Regimentos, regulamentos, estatutos, organogramas e estruturas

14 Solicitacdo de estudo organizacional, proposta de criagao ou alteracdo de métodos,
' procedimentos ou estruturas

15 Parecer técnico sobre criacao ou alteragcao de métodos, procedimentos ou estruturas

16 Descricao das competéncias das unidades administrativas

1.7 Delegac¢bes de competéncia, procuragao e credencial

18 Atos e atas de criagao de comissdes, conselhos, grupos de trabalho, juntas e comités

19 Relatérios, estudos e planilhas de comissdes, conselhos, grupos de trabalho, juntas e comités

1.10 Despacho, parecer ou decisdes de audiéncias

1.11

Cronograma de atividades de comissdes, conselhos, grupos de trabalho, juntas e comités
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Agenda de reuniao

1.12
Memoria ou pauta de reuniao
1.13
1.14 Ata e livro de registro de reuniao
1.15 Acordos, ajustes, contratos, cooperagao técnica e convénios
116 Termo de cooperagéo, de adeséo e de credenciamento
117 Credenciamento de estabelecimentos, profissionais e entidades da area de saude
1.18 Parecer técnico sobre instrumentos contratuais
1.19 Garantias contratuais
1.20 Solicitacdo de garantias contratuais
1.21 Recibos das garantias contratuais
1.22 Multa de contratos e cartas-contrato
1.23 Termo aditivo
02 PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL
2 1 Planos, programas e projetos de trabalho para organizar as atividades de Planejamento
' Estratégico
2.2 Relatério do planejamento estratégico institucional
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2.3

Cronograma de atividades do planejamento estratégico

Estatistica para subsidiar a elaboragcdo de relatério de atividades relacionadas ao

24 : .
planejamento estratégico

2.5 Relatério anual de atividades

2.6 Relatorio mensal de atividades

2.7 Dados estatisticos

03 CONTROLE E AUDITORIA

3.1 Analise e conferéncia de instrumento contratual
3.2 Extratos de instrumentos contratuais

3.3 Emissao de parecer

3.4 Certificado de auditoria das contas dos gestores
3.5 Diligéncias propondo corregao em procedimentos
3.6 Nota de auditoria

3.7 Nota técnica

3.8 Conformidade contabil

3.9 Tomadas de contas e prestagao de contas
3.10 Relatorio de auditoria da tomada de contas de gestao
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3.11

Relatorio de auditoria operacional

3.12 Parecer técnico sobre as contas
3.13 Decisdo do TCU sobre as contas
04 COMUNICACAO SOCIAL
4.1 Acdes de planejamento relacionadas com a execug¢ao dos servigos de comunicagao social
4.2 Assessoramento de Magistrado no relacionamento com a midia
4.3 Relagdes com a imprensa
4.4 Credenciamento de jornalistas
4.5 Administracdo das paginas do TST na Internet
4.6 Solicitagcdo de atualizacio de intranet/ extranet e sites sociais
4.7 Entrevistas, noticiarios, reportagens e editoriais
4.8 Solicitacdo de cobertura jornalistica ou fotografica
4.9 Campanhas e publicidade institucional
4.10 Campanha de saude no ambito interno no TST
4.11 Material de divulgacgao
4.12 Acervo de audio e video
4.13 Informativo semanal
4.14 Clipping
4.15 Release ou sinopse de matérias sobre a instituicdo a serem divulgadas pela imprensa
4.16 Projeto editorial
417 Editoracédo e programacao visual
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4.18

Elaboragao de pauta

419 Artigo, nota e noticia
4.20 Convite aos autores para elaboracio de artigo
4.21 Autorizac¢ao do autor para publicagdo de artigo
4.22 Artigo original do autor
4.23 Solicitacdo de ISBN / ISSN
4.24 Controle das publicagdes em midia impressa
4.25 Encaminhamento de material editorial para publicacao
4.26 Comunicados e informes gerais de natureza interna
4.27 Agradecimentos, convites, felicitacbes e pésames
4.28 Atendimento ou consultas do publico externo

05 CERIMONIAL

5 1 Planejamento, programacgao, discursos, palestras e trabalhos apresentados por técnicos do

' orgao em feiras, saldes, exposi¢des, mostras e festas

5.2 Curriculos dos artistas plasticos participantes em feiras, saldes, exposi¢cdes, mostras e festas
5.3 Amostras de trabalhos artisticos para participacdo em feiras, salbes, exposicdes, mostras e
5.4 Certificado de participacdo em feiras, saldes, exposicdes, mostras e festas

5.5 Solicitagdo de divulgagao de feiras, saldes, exposi¢cdes, mostras e festas

5.6 Solicitacédo de divulgacado de solenidades, comemoragdes e homenagens

5.7 Solicitacdo de fornecimento de agua, café e lanches durante eventos

5.8 Dossié do evento - Ordem do Mérito da Justica Trabalhista
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5.9 Ata de Sessao da Ordem do Mérito Judiciario
5.10 Discurso proferido, palestra, trabalho apresentados em eventos do cerimonial
5.11 Roteiro sobre sobre a organizagao e coordenagao dos eventos da instituicao
5.12 Cadastro de autoridades
5.13 Marcacao de visita institucional
5.14 Relatorio de visita institucional
5.15 Declaracao de visita
5.16 Livro de presenca nas solenidades
5.17 Livro de presenca de visitantes
5.18 Curriculo de palestrante
5.19 Check-list para o controle do roteiro de eventos
5.20 Convite - expedido / recebido
5.21 Comunicado de impossibilidade de comparecimento a eventos
5.22 Agradecimentos, congratulagdes e felicitacbes
06 ORGANIZACAO - DEMAIS ORGAOS DA JUSTICA TRABALHISTA
6.1 Proposta de criacdo de Varas Trabalhistas e TRT's
6.2 Proposta de criac&do ou alteragao de categorias funcionais em Varas Trabalhistas e TRT's
6.3 Proposta orcamentaria de Varas Trabalhistas e TRT's
6.4 Encaminhamento das propostas orgcamentarias de Varas Trabalhistas e TRT's

6.5

Créditos adicionais de Varas Trabalhistas e TRT's
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6.6 Encaminhamento de créditos adicionais de Varas Trabalhistas e TRT's
6.7 Manuais de atividades das Varas Trabalhistas e TRT's

6.8 Relatério de atividades das Varas Trabalhistas e TRTs

6.9 Tomadas de contas das Varas Trabalhistas e TRT's
6.10 Copias de processos de licitagdo oriundos dos TRT's
6.11 Solicitagcado de publicagdo de matérias das Varas Trabalhistas e TRT's
07 RELACAO COM ORGAOS EXTERNOS

7.1 Acompanhamento de Projeto de Lei em transito no Congresso Nacional
7.2 Acompanhamento de agoes judiciais

7.3 Copias de agdes contra o TST

7.4 Obrigagdes trabalhistas e estatutarias

7.5 RAIS

7.6 Movimentos reivindicatorios, greves e paralisagdes

7.7 Relacao com entidades de classe e sindicatos

7.8 Relacdo com entidades de crédito, financiamento e péculio

7.9 Relacdo com associagdes

08 OUVIDORIA

8.1 Protestos, reivindicagbes, sugestdes, reclamacgoes, critica ou elogios
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8.2

Planilha de atendimento ao usuario

8.3 Relatorio ou controle do servico prestado
10 GESTAO JUDICIAL
11 REGULAMENTACAO DE ATIVIDADES
Normas, regulamentacoes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes referente a
1.1 Gestao Judicial
12 ATENDIMENTO AO USUARIO
12.1 Solicitacao de informacgao
12.2 Prestacao de Informacao
12.3 Consulta de andamento processual
12.4 Solicitagao de certidao
12.5 Solicitacdo de notas taquigraficas
12.6 Estatistica de atendimento
13 PROCESSAMENTO DO FEITO
13.1 Copia ou contrafé de peticéo inicial
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13.2

Peticao

13.3 Relacdes de peticdes protocoladas
13.4 Ata de distribuicdo
13.5 Guia de remessa de processo
13.6 Encaminhamento de documento
13.7 Solicitacado de providéncias para o andamento processual
13.8 Solicitagcao de subestabelecimento
13.9 Copia de procuracao
13.10 Solicitacdo de credenciamento de representante de advogado
13.11 Solicitacao de envio de documento
13.12 Guia de recolhimento de custas
13.13 Copia de citacao
13.14 Copia de intimagao
13.15 Controle de processos analisados
13.16 Papeleta de julgamento
13.17 Copia de despacho
14 SESSAO
14 .1 Solicitacdo de preferéncia para julgamento
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14.2 Comunicacéao sobre realizacido de sesséo
14.3 Pauta de julgamento
14.4 Memorial de processo
14.5 Minuta de voto
14.6 Ata de julgamento
14.7 Nota taquigrafica
14.8 Comunicacéao de decisao
14.9 Copia de certidao ou decisdo de julgamento
14.10 Minuta de acérdao
14.11 Controle de acérdaos publicados
14.12 Copia do inteiro teor do acordao
15 GESTAO DO CONHECIMENTO JUDICIARIO
15.1 Selecdo de acordaos para publicagdo na revista
15.2 Boletim estatistico das varas
15.3 Boletim estatistico dos TRTs
15.4 Relatorio estatistico mensal de produgao judiciaria
15.5 Relatério estatistico anual de produgao judiciaria
16 CORREGEDORIA
16.1 Comunicacio de inspe¢ao
16.2 Edital de correicao
16.3 Ata de inspegao ou correicao
16.4 Processo de inspecio ou correigcao
20 GESTAO DE PESSOAS
21 REGULAMENTACAO DE ATIVIDADES
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21.1 Planos, programas e projetos de trabalho para organizar as atividades de Gestdo de Pessoas
212 Normas, regulamentacgdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisbes referentes a
' Gestao de Pessoas
21.3 Estudo e planejamento de programas relativos a saude ocupacional
21.4 Procedimentos de emissao de identidade funcional, cracha, cartdo, credencial e passaporte
21.5 Procedimentos de apuracao de responsabilidade, sindicancia e inquéritos
21.6 Boletins administrativos, de pessoal e de servi¢o
21.7 Criagao, classificacdo, transformacao e transposicao de cargos e fungdes
21.8 Controle de quadro de lotacao de servidores
21.9 Reestruturacao e alteracdes salariais
21.10 Encaminhamento de CTPS
21.11 Declaragado emitida na execugao da atividade de Gestao de Pessoas
22 ORGANIZACAO DA LEGISLACAO DE PESSOAL
59 1 Projetos, estudos e normas de atualizacao de atos e decisGes relacionadas a legislagao
' interna
59 9 Parecer técnico que instrui consultas feitas pelos demais 6rgaos da Justica Trabalhista sobre
' aplicagao de norma interna de gestdo de pessoas
22.3 Parecer em processo de natureza administrativa
224 Legislagao interna relacionada a recursos humanos
23 MAGISTRADO
23.1 INGRESSO
2311 NOMEACAO
23.1.1.1 |Nomeacgao e posse de Magistrado
23.1.1.2 |[Elei¢c&o, escolha de Magistrado - Lista triplice
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23.1.1.3 |Eleicao, escolha de Presidente, Vice-Presidente e Corregedor - Geral
23114 Indicagdo, convocacgao e designacdo de Magistrado para composicdo de Orgéo Especial e
o Turmas
23.1.2 |CONVOCAGAO
23.1.2.1 |[Convocacio de Magistrado
23.2 HISTORICO FUNCIONAL
23.21 |DOSSIE
23.2.1.1 |[Cédula de identidade funcional, credencial, passaporte e outras identificagdes
23.2.1.2 |Requerimento de solicitacdo de carteira funcional
23.2.1.3 |[Comprovante de entrega de carteira funcional
23.2.1.4 |[Certidao de informagao funcional de Magistrado
23.2.1.5 |Lista de antiguidade de Magistrado
23.2.1.6 |Assentamento funcional
23917 Ficha cadastral de ocorréncias de funcionais do magistrado - ingresso, pensao, desligamento,
T ou aposentadoria
23218 Recadastramento e atualizacao de dados cadastrais de Magistrado aposentado e
T pensionista
23.2.1.9 [Desligamento de Magistrado
23.2.1.10 |Certidbes, declaracoes e atestados
23.2.1.11 |Inclusido ou exclusado de dependente de Magistrado
23.2.2 |LICENCAS E AFASTAMENTOS
23.2.2.1 |Licencas
23.2.2.2 |Afastamento
23.2.2.3 |[Comunicacgao de afastamento de Magistrado
23.2.2.4 |Requerimento para Magistrado ausentar-se do servico
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23.2.2.5 |[Escala de férias
23.2.2.6 |Encaminhamento de escala de férias
23.2.2.7 |Requerimento para concessao de férias regulamentares
23.2.3 |MISSAO OFICIAL
23.2.3.1 |Autorizagéo de viagem
23.2.3.2 [Comunicagao sobre viagem de Magistrado
23.2.3.3 [Prestacdo de contas de diarias / Relatorios de viagem
23.2.3.4 |Misséo oficial sem 6nus para a instituicao
23.2.4 [PREMIOS
23.2.4.1 [Concessio de medalhas, diploma de honra ao mérito e elogios
23.2.5 |PROCESSO DISCIPLINAR
23.2.5.1 |Portaria para constituicdo de comissao de sindicancia
23.2.5.2 |Denuncias, sindicancias, inquéritos e processos disciplinares
23953 Notificacdo de Magistrado para participar em audiéncia em processo de sindicancia ou
T processo disciplinar
23.2.5.4 |Aplicacido de penas dlsciplinares
23.3 SEGURIDADE SOCIAL
23.3.1 |ASSISTENCIA A SAUDE
23.3.1.1 [Comprovacgao despesa de pagamento a rede credenciada
23.3.1.2 |Controle de desconto dos beneficiarios do plano de saude
23.3.1.3 |Levantamento estatistico de consultas médicas e atendimentos
23.3.1.4 |Atendimento médico e odontoldgico
23.3.1.5 |Autorizagado de atendimento médico e odontologico
23.3.1.6 |Guia para consulta / exame laboratorial
23.3.1.7 [Prontuario Médico / Odontologico de Magistrado

23.3.1.8

Processo de concessao de tratamento de saude fora do domicilio
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23.3.1.9 [Receituario para deferimento de atestado médico e odontolégico
23.3.1.10 |Atestado médico
23.3.1.11 |Carteira de Assisténcia médica
23.3.1.12 |Recibo de entrega de carteira de assisténcia médica
23.3.2 |ANALISE DE BENEFICIOS
23.3.2.1 |Aposentadoria
23.3.2.2 |[Contagem e averbacgao de tempo de servigo / contribuicdo
23.3.2.3 |[Certidao de tempo de servigo
23.3.2.4 |Pensdes provisodria e temporaria
23.3.2.5 |[Pensao vitalicia
23.3.2.6 |Pensbes especiais
23.5.5.5 |Aukxilio funeral
23.5.5.6 |Auxilio natalidade
23.5.5.7 |Auxilio moradia
23.5.5.8 [Aukxilio recluséo
23.4 APERFEICOAMENTO
23 4.1 Planejamento, programacgao, discursos, palestras e trabalhos apresentados por Magistrado
O em congressos e conferéncias
23.4.2 |Comunicagao de participagado de Magistrado em curso / evento
23.4.3 |Exemplar unico de exercicios
23.4.4 Dossié do curso / evento
23.4.5 |Expedicao de certificado
23.5 PAGAMENTO
23.5.1 PAGAMENTO DE PESSOAL
23.5.1.1 [Folhas de pagamento
23.5.1.2 |[Encaminhamento de folha de pagamento

23.5.1.3

Ficha Financeira
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23.5.1.4

Alteracao do domicilio bancario ou mudanga de conta corrente do Magistrado

23.5.1.5 |[Solicitacdo de margem consignavel
23.5.1.6 [Contracheque, espelho do aviso do crédito e de proventos
23.5.1.7 [Comunicagcao ao Magistrado de débitos pendentes
23.5.1.8 |Processos de pagamento previstos em lei
23.5.1.9 [Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo
23.5.1.10 |Processo de pagamento de reposi¢ao salarial e acertos financeiros
23.5.1.11 |Relatoério de resumo da folha de pagamento
23.5.1.12 |Memoria de calculo referente a despesas com Magistrado
23.5.1.13 |Abono ou provento provisorio / Abono de permanéncia
23.5.1.14 [Reembolso ou ressarcimento de despesas
23.5.1.15 |Reembolso de despesas médicas e odontologicas

23.5.2 |GRATIFICACOES
23.5.2.1 [Concesséao ou alteragao de Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada - VPNI
23.5.2.2 |Gratificagdo natalina (13° Salario)
23.5.2.3 |Gratificagao por desempenho
23.5.2.4 |Outras gratificacbes nao previstas

23.5.3 |ADICIONAIS
23.5.3.1 |de tempo de servico
23.5.3.2 |de 1/3 (abono pecuniario sobre férias)

23.5.4 |DESCONTOS
23.54.1 |PIS/PASEP
23.5.4.2 |[Contribuicdo patronal para o plano de seguridade social
23.5.4.3 |Imposto de renda retido na fonte - IRRF
23.5.4.4 |[Contribuicdo para o plano de seguridade social
23.5.4.5 [Determinacgao judicial para desconto de pens&o alimenticia
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23.5.4.6

Processo de desconto de pensdo alimenticia

23.5.4.7 |[Contratos de empréstimo em consignagao
23.5.4.8 |Reposicao e indenizagao ao erario
23.5.4.9 [Alvara / decisao judicial
23.5.4.10 |Teto constitucional

23.5.5 |AUXILIOS
23.5.5.1 |Assisténcia pré-escolar/creche
23.5.5.2 [Processo para concessao de pré-escolar
23.5.5.3 |Salario-familia

23.5.6 |AJUDA DE CUSTO
23.5.6.1 [Mudanca de domicilio de Magistrado
23.5.6.2 |Requerimento para ajuda de custo para mudanga de domicilio

24 SERVIDOR
241 INGRESSO

2411 CONCURSO
24.1.1.1 |Estudo e planejamento para realizagao de concurso publico
24.1.1.2 |Constituicao de bancas examinadoras
24.1.1.3 |Edital do concurso publico
24.1.1.4 |Exames de selecéo, inscricdes, provas e titulos, testes psicotécnicos e exames médicos
24.1.1.5 [Homologacao do resultado final do concurso publico
24.1.1.6 |Revisao de resultados e recursos
24.1.1.7 |Lista de aprovados em concurso publico
24.1.1.8 [Convocacéio de candidato aprovado em concurso publico
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24.1.1.9 [Certidao de aprovacdo em concurso publico
24.1.1.10 |Consulta de outros 6rgaos sobre concurso
24.1.1.11 |Aproveitamento de candidato aprovado para outros érgaos
24.1.1.12 |Remanejamento de candidatos para o final da lista de aprovados
24.1.1.13 |Prorrogagao de prazo para posse
24.1.1.14 |Exame meédico e psicologico para posse
24.1.1.15 |Laudo de pericia de servidor concursado deficiente fisico
24.1.1.16 |Reserva de vaga para deficiente fisico
24.1.1.17 |Relagao de servidores admitidos para registro do TCU
24.1.1.18 |Proposicdo para posse através de procuracao
24.1.1.19 |Proposigao para acumulagao de cargo publico
24.1.1.20 |[Proposi¢ao de nao preenchimento de exigéncias para concurso
24.1.1.21 |Declaragéo de conclusdo de curso no ato da posse
24.1.1.22 |Renuncia ou desisténcia a nomeagao
24.1.1.23 |Proposigao tornando sem efeito nomeacgao ou posse de servidor para cargo efetivo
24.1.1.24 |Atualizagdo de dados dos candidatos
24.1.1.25 |Perfil do candidato récem-nomeado
24.2 HISTORICO FUNCIONAL

24.21 |DOSSIE
24.2.1.1 |[Cédula de identidade funcional, credencial, passaporte e outras identificacoes
24.2.1.2 |Requerimento de solicitagdo de carteira funcional
24.2.1.3 |Comprovante de entrega de carteira funcional
24.2.1.4 |Assentamento funcional
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Ficha cadastral de ocorréncias funcionais do servidor - admisséo, pensao, desligamento e

24.2.1.5 )
aposentadoria
24.2.1.6 |Recadastramento e atualizagao de dados cadastrais de servidor aposentado e pensionista
24.2.1.7 |[Curriculos
24.2.1.8 |Carta de apresentacao ou de recomendacio
24.2.1.9 [Avaliagao funcional do servidor
24.2.1.10 [Encaminhamento de avaliacio funcional do servidor
24.2.1.11 |Certidbes, declaracdes e atestados
24.2.1.12 [Inclusdo e exclusao de dependente de servidor
24.2.2 |ESTAGIO PROBATORIO
24.2.2.1 |Avaliagao de servidor em estagio probatério
24.2.2.2 |Encaminhamento de avaliagao de servidor em estagio probatorio
24.2.3 |DESEMPENHO
24.2.3.1 |Quadro estatistico da produtividade de servidor para subsidiar promocao
24.2.3.2 |Avaliagado de desempenho funcional
24.2.3.3 |Encaminhamento de avaliagdo de desempenho funcional
24.2.4 |FREQUENCIA
24.2.4.1 |Turno de trabalho
24.2.4.2 |Frequéncia de servidor
24.2.4.3 |Controle de horas extras
24.2.4.4 |Escala de trabalho e de plantao
24.2.5 |LICENCAS E AFASTAMENTOS
24.2.5.1 |Licencas
24.2.5.2 |Requerimento de licengas
24.2.5.3 |Afastamento
24.2.5.4 |Comunicacao de afastamento de servidor
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24.2.5.5 |Requerimento para servidor ausentar-se do servico

24.2.5.6 [Escala de férias

24.2.5.7 |[Encaminhamento de escala de férias

24.2.5.8 [Requerimento para concessao de férias regulamentares

24.2.5.9 |Processo de concessao de horario especial para servidor estudante

24.2.5.10 |Requerimento para horario especial

24.2.6 |MOVIMENTACAO

24.2.6.1 |Estudo e planejamento para execugao de movimento de pessoal

24.2.6.2 |[Aproveitamento, readmissao, readaptagao, reconducédo, reintegracio e reversao

242 6.3 Solicitagdo de aproveitamento, readmissao, readaptagao, reconducao, reintegragcao e
T reversao

24.2.6.4 [Enquadramento, promog¢des, ascensdo e progressao funcional

24.2.6.5 |Comunicacao de posse e exercicio

24.2.6.6 [Livro ou termo de posse para atestar compromisso com as atribui¢ées do cargo efetivo

24.2.6.7 |Solicitacdo de lotacao e remocéao

24.2.6.8 |Lotacdo e remocao

24.2.6.9 |Solicitacado de transferéncia e permuta

24.2.6.10 |Transferéncia e permuta

24.2.6.11 |Apresentacao de servidor para lotagao

24.2.6.12 |Designacgao e substituicdo

24.2.6.13 |Solicitacdo de designhacao e substituicdo

242 6.14 Solicitacdo de nomeacgao, designacao e substituicdo em cargo em comisséao e fungao
T gratificada

24.2.6.15 |Nomeacao, designagao e substituicdo em cargo em comissao e fungao gratificada
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24.2.6.16

Solicitacdo de demissao, desligamento, dispensa, exoneracao, rescisio contratual,
falecimento e vacancia

24.2.6.17 |Demissédo, desligamento, dispensa, exoneracao, rescisao contratual, falecimento e vacancia
24.2.7 |VIAGEM A SERVICO
24.2.7.1 |Autorizagido de viagem
24.2.7.2 |[Comunicagao sobre viagem de servidor e colaboradores
24.2.7.3 |Prestacao de contas de diarias / Relatorios de viagem
24.2.7.4 [Viagens a servigo sem 6nus para a instituigao
24.2.8 [PREMIOS
24.2.8.1 [Concessio de medalhas, diploma de honra ao mérito e elogios
24.29 |PROCESSO DISCIPLINAR
24.2.9.1 [Portaria para constituicdo de comissao de sindicancia
24.2.9.2 |Denuncias, sindicancias, inquéritos e processos disciplinares
24293 Notificagcdo de servidor para participacdo em audiéncia em processo de sindicancia e
e processo disciplinar
24.2.9.4 |Aplicacdo de penas disciplinares
24.2.10 |REQUISICAO
24.2.10.1 |[Solicitacdo de requisicdo ou cessao de servidor
24.2.10.2 |Autorizacao de requisi¢do ou cessao de servidor
24.2.10.3 |Processo de requisicdo ou cessio de servidor
24.2.10.4 |Comunicacgao de férias de servidor requisitado ou cedido
24.3 SEGURIDADE SOCIAL
24.3.1 |ASSISTENCIA A SAUDE
24.3.1.1 [Comprovacgao despesa de pagamento a rede credenciada
24.3.1.2 [Nota fiscal e/ou recibos de credenciados médicos e odontélogos
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24.3.1.3 [Controle de desconto dos beneficiarios do plano de saude
24.3.1.4 |Atendimento médico e odontoldgico
24.3.1.5 |Levantamento estatistico de consultas médicas e atendimentos
24.3.1.6 [Autorizacdo de atendimento médico e odontologico
24.3.1.7 |Guia para consulta / exame laboratorial
24.3.1.8 [Prontuario médico / odontolégico do servidor
24.3.1.9 |[Processo de concessao de tratamento de saude fora do domicilio
24.3.1.10 |Receituario para deferimento de atestado médico e odontoldgico
24.3.1.11 |[Atestado médico
24.3.1.12 |Carteira de assisténcia médica
24.3.1.13 |Recibo de entrega de carteira de assisténcia médica

24.3.2 |ANALISE DE BENEFICIOS
24.3.2.1 |[Aposentadoria
24.3.2.2 |[Contagem e averbacio de tempo de servigo para fins de aposentadoria
24.3.2.3 |Requerimento de contagem e averbacgao de tempo de servigo / contribuigao
24.3.2.4 |Certidao de tempo de servico
24.3.2.5 |Pensdes provisodria e temporaria
24.3.2.6 |Solicitacdo ou requerimento de pensao
24.3.2.7 |Pensao vitalicia
24.3.2.8 |Pensobes especiais
24.3.2.9 |Auxilio funeral
24.3.2.10 |Auxilio natalidade
24.3.2.11 |Auxilio moradia
24.3.2.12 |Auxilio reclusao

24.4 APERFEICOAMENTO
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Planejamento, programacao, discursos, palestras e trabalhos apresentados por técnicos do

24.4.1 0rgao em congressos, conferéncias, seminarios, simposios, encontros, convengdes e ciclo de
palestras
2449 Solicitacédo de divulgacado de congressos, conferéncias, seminarios, simposios, encontros,
o convencoes e ciclo de palestras
24.4.3 Planejamento para realizagao de concursos culturais
2444 Fichas de inscri¢gdo e habilitacao de candidatos em concuros culturais
2445 |Julgamento de trabalhos concorrentes, premiagao e recursos em concursos culturais
24.4.6 Solicitacdo de divulgagdo de concursos culturais
2447 |Levantamento das necessidades de capacitagdo - LNC
24.4.8 Cadastro de instrutores
2449 |Solicitacdo de contratacao de instrutor
24.410 |Indicacao de servidor para treinamento, curso e eventos
24.4 11 |Ficha de inscricdo
24.4.12 |Comunicagao de participagcdo em curso
24.4 13 |Relatorio e certificado de participacao em curso e evento
24.4 14 |Relatorio de auséncia de servidor em curso e evento
24.4 15 |Atestado de frequéncia de servidor em curso e evento
24.4.16 |Dossié do curso / evento
24.5 PAGAMENTO
24.51 PAGAMENTO DE PESSOAL
24.5.1.1 [Folhas de pagamento
24.5.1.2 |[Encaminhamento de folha de pagamento
24.5.1.3 |Ficha Financeira
24.5.1.4 |[Contracheque, espelho do aviso do crédito e de proventos
24.5.1.5 [Solicitagdo de margem consignavel
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24.5.1.6 [Comunicagao de substituicdo e solicitacdo de pagamento

24.5.1.7 |Comunicacao ao servidor de débitos pendentes

24.5.1.8 [Comunicagao de débitos pendentes de servidores desligados

24.5.1.9 [Processo de pagamento previstos em lei

24.5.1.10 |[Processo de pagamento de diarias e ajuda de custo

24.5.1.11 |Processo de pagamento de reposi¢ao salarial e acertos financeiros

24.5.1.12 |Processo de concessdo de quintos e décimos

24.5.1.13 |Processo de pagamento de servigos extraordinarios

24.5.1.14 |Relatoério de resumo da folha de pagamento

24.5.1.15 [Memoria de calculo referente a despesas com servidor

24.5.1.16 |Abono ou provento provisério / Abono de permanéncia

24.5.1.17 |Reembolso ou ressarcimento de despesas

24.5.1.18 |Reembolso de despesas médicas e odontologicas

24.5.2 |GRATIFICACOES

24.5.2.1 |Gratificagdo de fungédo ou cargo em comissao

24.5.2.2 |[Concessado ou alteragdo de Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada - VPNI

24.5.2.3 |[Opcéao entre remuneragao do cargo em comisséo e cargo efetivo

24.5.2.4 |Encaminhamento de termo de opc¢ao de funcéo

24.5.2.5 |Gratificagdo natalina (13° Salario)

24.5.2.6 |Gratificagdo de desempenho nio previstas em lei

24.5.3 |ADICIONAIS

24.5.3.1 |de tempo de servico

24.5.3.2 |de 1/3 (abono pecuniario de férias)

24.5.3.3 |noturno

24.5.3.4 |periculosidade

24 .5.3.5 |insalubridade
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24.5.3.6 |[de qualificagao
24.5.3.7 |de servigos extraordinarios
2454 |DESCONTOS
24.5.4.1 [Contribuicdo sindical do servidor
24.54.2 |[PIS/PASEP
24543 [FGTS
24.5.4.4 |[Contribuicdo sindical do empregador
24.5.45 |[Contribuicdo patronal para o plano de seguridade social - INSS
24.5.4.6 |Salario maternidade
24.5.4.7 |Imposto de renda retido na fonte - IRRF
24.5.4.8 |[Contribui¢do para o plano de seguridade social - INSS
24.5.4.9 [Determinacéo judicial de desconto referente a penséo alimenticia
24.5.4.10 |[Processo de desconto de pensao alimenticia
24.5.4.11 |Contratos de empréstimo em consignacio
24.5.4.12 |Reposicao e indenizagao ao erario
24.5.4.13 |Alvara / decisédo judicial
24.5.4.14 |Teto constitucional
24.5.5 |AUXILIOS
24.5.5.1 |Alimentacao/refeicao
24.5.5.2 |Assisténcia pré-escolar/creche
24.5.5.3 |Fardamento/uniforme
24.5.5.4 [Transporte
24.5.5.5 |Salario-familia
24.5.6 |AJUDA DE CUSTO
24.5.6.1 [Mudanca de domicilio de servidor

OdVvOOATd

€10C 9P OIBJN 9P [ ‘BIRJ-BMEN] - €10T/STTT
dD'dNrDAS/TIE N'OLY - 1 oxdUY

oyjeqe.] op Jouadng |eunqu |

14
oxouy



24.5.6.2

Requerimento para ajuda de custo para mudanca de domicilio

24.5.6.3 |Locomocao
25 ESTAGIARIOS

25.1 INGRESSO
25.1.1 Planos, programas e projetos de trabalho de estagio
25.1.2 Processo de convénio para contratacio de estagiario
251.3 Requisi¢ado de estagiario

25.2 VIDA FUNCIONAL
25.2.1 Frequéncia de estagiario
25.2.2 |Encaminhamento de frequéncia de estagiario
25.2.3 |Renovacgéao de estagio
25.2.4 |Informacédo de desligamento de estagiario
25.2.5 |Certificados e declaragao de Estagio
25.2.6 Pasta individual de estagiario

25.3 APERFEICOAMENTO
25.3.1 Indicagao de estagiario para treinamento, curso e eventos
25.3.2 Relatorio e certificado de participacdo em curso e evento
25.3.3 Encaminhamento de relatério e certificado de participacido em curso e evento

25.4 PAGAMENTO
2541 Processo de pagamento da bolsa-estagio

26 SEGURANCA DO TRABALHO

26.1 Higiene e seguranga do trabalho

26.2 Prevencao de acidentes de trabalho

26.3 Comunicacao de acidente de trabalho

26.4 Certificado de aprovacao de instalagdes

26.5 Dados informativos de acidentes
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26.6

Comissao interna de prevencao de acidentes - CIPA

26.7 Manual de seguranca e de prevengao de acidentes
26.8 Laudo de avaliacdo ambiental
26.9 Laudo técnico de inspe¢ao ou informagao técnica do local de trabalho
30 GESTAO DE MATERIAL E PATRIMONIO
31 REGULAMENTACAO DE ATIVIDADES
Projetos, estudos e normas - propostas estruturais e organizacionais, otimizacdo de métodos
31 1 e procedimentos, manuais relacionados a Gestao de Material e Patriménio
32 GERENCIA DE AQUISICAO
32.1 Solicitagcado de informacgao sobre produtos e servicos
329 Coleta de dados referentes a servigos e materiais e acompanhamento de licitagcdes
32.3 Cadastro de fornecedores
32.4 Levantamento estatistico de processo licitatorio
32.5 Catalogo de produtos, servigos e pre¢os
32.6 Atestado de capacidade técnica
32.7 Registro de preco
32.8 Mapa de precos de itens ofertados
32.9 Edital de licitacdo
32.10 Edital de licitagdo de outros 6rgéos
32.11 Comprovante de entrega de edital as empresas interessadas
32.12 Comprovante de pagamento de copia de edital
32.13 Pedido de esclarecimento sobre edital
32.14 Ata de julgamento de proposta
32.15 Ata de reunido de abertura de envelope
32.16 Aviso de julgamento, adjudicagédo e de homolgagao de licitagao
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32.17 Solicitacdo de recursos da decisao
32 18 Aplicacéo de penalidades ao fornecedores - aplicagdo de multas, adverténcias e suspensao
Comunicacéao de aplicacdo nde penalidades para assegurar a empresa o contraditorio e

32.19 ampla defesa

32.20 Recibo de entrega da amostra de material para fins de licitagdo

32.21 Planilha de reajuste de preco

Solicitagdo de documentos gerais relativos a cobranga/ planilhas de custo, a regularidade

32.22 fiscal e previdenciaria

32.23 Servicos profissionais transitorios, autbnomos e colaboradores

32.24 Processo de contratacido de servicos de profissionais autbhomos

32.25 Nota fiscal

32.26 Processo de aquisi¢cao de bens materiais e patrimoniais

32.27 Processo de compra direta

32.28 Processo de alienacdo de material

32.1 BENS MATERIAIS DE CONSUMO E PERMANENTES
32.1.1 Requisi¢ao e/ou solicitacdo de compra de material
32.1.2 Compra de bens materiais e patrimoniais
32.1.3 Processo de aquisi¢gao por doagao ou cessao de bens materiais e patrimoniais
32.1.4 |Cessao, doacio e permuta de bens de consumo e permanente
32.1.5 [Termo de cessdo, doacao e permuta de bens materiais e patrimoniais
32.1.6  [Aluguel, comodato, leasing, empréstimo e cessao de bens

32.2 BENS IMOVEIS
32.2.1 Processo de solicitacdo de imdveis funcionais
32.2.2 |[Cessao, doacio e permuta de bens imoveis
32.2.3 |[Termo de cessao, doacao e permuta de bens imoveis
32.2.4 |Aluguel, comodato, leasing, empréstimo e cessao de bens imoveis
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32.2.5

Vistoria de imOveis para conservagao

32.3 CONTRATAGAO DE SERVICOS
32.3.1 Requisi¢cao ou contratagcdo de servicos de qualquer natureza
32.3.2 |Ordem de servi¢o para manutencao de bens
32.3.3 Requisi¢ao de servigos de manutencgao e obras
32.3.4 [Solicitacdo de manutencao, limpeza e conserto de veiculos
32.3.5 Planilha de gastos com manutenc&o de veiculos
32.3.6 [Solicitacdo de transporte de material
32.3.7 Contrato de transporte de material firmado com empresa
32.3.8 [Mudancgas para outros imoveis ou dentro do mesmo imovel
32.3.9 Processo de contratagao de transportadora

33 GERENCIA DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE

33.1 MOVIMENTACAO E DISTRIBUICAO
33.1.1 Requisicao de material ao almoxarifado
33.1.2 [Termo de responsabilidade / Termo de referéncia
33.1.3 |Controle de material distribuido nas unidades administrativas
33.1.4 Relatorio de movimentacao de almoxarifado - RMA e RMB
33.1.5 Relatorio de gerenciamento para reposi¢cao de estoque
33.1.6 Relatorios mensais de fornecimento de material as unidades administrativas
33.1.7 Requisi¢do e/ou autorizagao para abastecimento de veiculo
33.1.8 |Comprovantes de fornecimento de material
33.1.9 |Autorizagao de saida de material
33.1.10 [Recolhimento de material ao depdsito
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33.1.11

Incorporagao de bem

33.2 REGISTRO E REGULARIZAGCAO
33.2.1 Venda, cessao, doacdo, permuta e transferéncia de veiculo
33.2.2 |[Solicitacdo de credenciamento, emplacamento e licenciamento de veiculo
33.2.3 Documento original do veiculo
33.2.4 |Apodlice de seguros veicular
33.2.5 [Acidentes, infragcdes, multas de veiculos
33.2.6 |Solicitagao de laudos periciais em veiculos oficiais
33.2.7 |Laudo pericial em veiculo oficial

33.3 ESTOQUE
33.3.1 Controle de material armazenado
33.3.2 Solicitacdo de doagdo ou cessao
33.3.3 Encaminhamento de material para doacido ou cessao
33.3.4 [Termo de cessao/doacio de material
33.3.5 [Comunicacao de ocorréncia de extravio, roubo e desaparecimento de material
33.3.6 Processo de apuracéo de responsabilidades de extravio, roubo e desaparecimento de

s material
33.3.7 Cessao, doacdo e permuta de material de consumo
33.3.8 Inventario de material de consumo
33.3.9 |Relatorio de movimentagao de bens moveis (RMBM)
34 GERENCIA DE BENS IMOVEIS

34.1 CONTROLE DO USO
34.1.1 Estudo e relatério técnico de uso de imdveis proprios
34.1.2 Imdveis funcionais / condominio
34.1.3 Distribuicao e redistribuicdo de salas e outras areas
3414 Redistribuicdo de imdveis funcionais
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34.1.5 Uso de dependéncias para outros fins
34.1.6 |Concessao de uso de dependéncias por associacdes, conselhos e entidades de classe
34.1.7 Refeitorios, cantinas e copas
34.2 REGISTRO E REGULARIZACAO
34.2.1 Historico do imével
34.2.2 |Projetos, plantas e escrituras
34.2.3 . : n o . .
Desapropriagao, reintegragao de posse, reivindicagao de dominio e tombamento de imovel
34.2.4 Ficha de controle de registro e atualizagdo de imével
34.2.5 |Seguro predial
34.3 DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS
34.3.1 Projetos
34.3.2 Memorial descritivo para contratacao de obras e servigcos
34.3.3 Solicitacdo de confecg¢do de créqui / layout das instalacbes prediais e salas
34.3.4 |Croqui e layout das instalagdes prediais e salas
34.4 EXECUCAO DE OBRAS
34.4.1 Acompanhamento de obra
34.4.2 |Atestado de vistoria para acompanhamento de obras e servicos
34.4.3 |Termo de recebimento de obra/ servigo para atestar conclusdo de servicos
34.4.4 Reforma, recuperacao, restauragcao e construgao
34.4.5 Execucdo de reforma em imoveis de terceiros
34.5 BAIXA
34.5.1 Proposta de cessao, doacao e permuta de bens imoveis
34.5.2 Doacao e permuta de bens imdveis
34.5.3 [Solicitacdo de bem imovel para doagdo ou cessao
3454 Processo de alienacdo de bem imovel
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34.5.5

Termo de cessdo, doacao e permuta de bem imével

34.5.6 Comunicacio de ocorréncia de extravio, roubo e desparecimento de material permanente
34.5.7 Inventario de bens imoveis
36 GERENCIA DA PRESTACAO DE SERVICOS

36.1 SERVICOS BASICOS
36.1.1 [Agua e esgoto
36.1.2 |Gas
36.1.3 [Luz e forga elétrica

36.2 SERVICOS ESPECIALIZADOS EM OFICINAS PROPRIAS
36.2.1 Requisicao de servigos executados por oficinas do TST
36.2.2 [Solicitacdo de servicos de mecanica de automoéveis
36.2.3 [Solicitacdo de servigos carpintaria
36.2.4 Solicitacédo de servigos graficos
36.2.5 Requisi¢ao de copias reprograficas
36.2.6 Relatério de controle da utilizagdo de maquinas reprograficas
36.2.7 [Confeccao de impressos
36.2.8 Recibo de entrega de servico grafico

36.3 SERVICOS TERCEIRIZADOS
36.3.1 Acompanhamento de prestacao de servigos contratados por empresas terceirizadas
36.3.2 |Codpias de acdes trabalhistas / reclamacdes trabalhistas referente a pessoal terceirizado
36.3.3 |Solicitagao de servigos de informatica
36.3.4 [Solicitacdo de suporte técnico em informatica
36.3.5 |Solicitagao de atualizagdo de paginas eletronicas
36.3.6 [Solicitacdo de servicos vinculados ao aperfeicoamento funcional
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36.3.7 |Solicitagao de servigos de guarda e vigiancia

36.3.8 |Solicitagao de servigos de fonografia

36.3.9 |Solicitagao de servigos de fotografia e cinematografia

36.3.10 |Solicitagao de servigos de reprografia

36.3.11 |Solicitagao de servicos de composicao grafica

36.3.12 |Requisi¢cdo de copias reprograficas

36.3.13 |Relatoério de controle da utilizagdo de maquinas reprograficas
36.3.14 [Solicitacido de criagao, alteragao e extingao de formularios

36.3.15 [Solicitacdo de confeccdo de impressos

36.3.16 |Solicitagao de servigos graficos

36.3.17 |Recibo de entrega de servigo grafico

36.3.18 [Solicitacdo de servicos periciais

36.3.19 |Solicitagdo de servigos de programagao e comunicagao visual
36.3.20 [Solicitacdo de servicos de chaveiro

36.3.21 |Solicitagdo de servigos de coleta, remessa e entrega de correspondéncias
36.3.22 |[Aviso de recebimento de documentos enviados pelos Correios - AR
36.3.23 |Listagem de envio de correspondéncias pelo Correio

36.3.24 |Lista de postagem

36.3.25 |Servigo de entrega expressa nacional - Sedex Nacional

36.3.26 |Servigo de entrega expressa internacional - Sedex Internacional
36.3.27 |Servigos de coleta, transporte e entrega de correspondéncia agrupada - Malote
36.3.28 |Guia de recebimento / expedicdo de malote

36.3.29 [Solicitacdo de servicos técnicos em edificagao

36.3.30 [Manutencao de elevadores

36.3.31 [Manutencgado de ar-condicionado

36.3.32 [Manutenc¢ao de subestagdes e geradores

36.3.33 |Solicitagao de servigos de reportagem
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36.3.34 |Solicitacao de servicos de engenharia, arquitetura e geologia
36.3.35 [Limpeza, imunizagdo e desinfestacao
36.3.36 |Solicitagao de servigos de telecomunicagao
36.3.37 Instalagdo, manutencéo e reparo em equipamentos de telecomunicacao (radio, tv, fax,
T telefone, televisao, telex)
36.3.38 [Solicitacdo de servicos de publicacdo de matéria oficial
36.3.39 |Publicacdo de matérias no Diario Oficial /Justica
36.3.40 [Publicagcdo de matérias no boletim interno
36.3.41 [Publicacdo de matérias em outros periodicos
36.3.42 Encaminhamento de documentos para publicagdo no Diario Oficial / Justica, bem como no
e boletim interno.
36.3.43 |Solicitagdo e fornecimento de passagens
36.3.44 |Recibo de entrega de bilhete de passagem aérea
36.3.45 |Solicitagao de reserva de hotel / hospedagem
36.3.46 |[Estatitica Anual de embarque / desembarque
37 GERENCIA DE SEGURANGCA E TRANSPORTE
37.1 SEGURANCA DE PESSOAS
37.1.1 Controle de entrada e saida de pessoas
37.1.2 |Autorizacio de entrada fora do horario de expediente
37.1.3 |Guarda e seguranga
37.1.4 |Servigos de vigilancia
37.1.5 Recibo de entrega de arma e municao
37.1.6 [Solicitacdo de porte de arma
37.1.7 |Controle de guarda de armas
37.1.8 [Ocorréncias policiais de roubo ou extravio da carteira funcional
37.2 SEGURANCA PATRIMONIAL
37.2.1 Planos, projetos, vistérias técnicas e relatorios de seguranga patrimonial
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37.2.2 |Controle de entrada e saida de bens
37.2.3 |Controle de entrega e devolucado de chaves
37.2.4 |Autorizagao de saida de material
37.2.5 Relacido de achados e perdidos
37.2.6 Registro de ocorréncias e de ronda
37.2.7 Prevencao de incéndio
37.2.8 Inspecédo periddica de equipamentos de combate a incéndio
37.2.9 [Treinamento de pessoal para combate a incéndio
37.2.10 |Plano, projeto e relatorio de constituicdo de brigadas de incéndio
37.2.11 [Planta de localizagao de equipamentos de controle de incéndio
37.2.12 |Apuracgao de sinistro
37.2.13 |Estacionamento / Garagem
37.3 TRANSPORTE
37.3.1 Requisi¢ao e/ ou solicitacdo de veiculo
37.3.2 |Autorizagao e controle de veiculos oficiais
37.3.3 |Autorizagao para uso de veiculos oficiais fora do horario de expediente
40 GESTAO DE FINANCAS
41 REGULAMENTACAO DE ATIVIDADES
41.1 Planos, programas e projetos de trabalho para organizar as atividades de Gestao de Finangas
412 Normas, regulamentacoes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisbes referente a
' Gestao de Financas
41.3 Cadastro Geral de Contribuintes - CGC
42 PLANEJAMENTO FINANCEIRO ORCAMENTARIO
42 .1 Mensagens enviadas ao SIAFI
42.2 Mensagens recebidas ao SIAFI
42.3 Elaboragio do plano plurianual de investimentos
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42 .4 Plano plurianual de investimentos para consolidar propostas parciais e definir metas
42.5 Revisao do plano plurianual de investimentos
42.6 Proposta para o plano plurianual de investimentos
42.7 Previsao orcamentaria
42.8 Lei orcamentaria anual - LOA
42.9 Coleta de dados para proposta orgamentaria
42 .10 Nota de dotagao para detalhar ou alterar o orgamento - ND
4211 Proposta orgamentaria
42 .12 Solicitagdo de programagao orgamentaria
4213 Processo de programagao orgamentaria
42 14 Remanejamento de recursos
42 .15 Descentralizagao de recursos
42.16 Quadro de Detalhamento de Despesas - QDD
42 17 Alteracao no quadro de detalhamento de despesa - QDD
42.18 Destinacao de recursos e receitas por fundos
4219 Transferéncia, provisao, destaques, estornos e subvencgdes
42.20 Solicitacido de créditos adicionais
42 .21 Processo de créditos adicionais
42.22 Nota de pré-empenho - NPE
42.23 Nota de empenho - NE
42.24 Liquidagao de despesa - NL
42.25 Nota de movimentacdo de crédito - NC
43 EXECUCAOQO FINANCEIRA
43.1 Programacao financeira de desembolso
43.2 Nota de langcamento
43.3 Planilha de calculo de retengdo na fonte de impostos e contribuicbes
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43.4 Disponibilidade orcamentaria e financeira quinzenal

43.5 Plano operativo / cronograma de desembolso

43.6 Solicitacdo de repasse de verbas

43.7 Processo de execuc¢ao financeira e orgcamentaria

43.8 Ordem bancaria de transferéncia financeira - OB

43.9 Relacdo de ordem bancaria externa

43.10 Conformidade diaria

43.11 Quadro de acompanhamento mensal da despesa com pessoal
43.12 Quadro demonstrativo de despesa com pessoal

43.13 Relatorio de acompanhamento da despesa com pessoal e custeio
43.14 Relatério de acompanhamento de metas fisicas

43.15 Receita

43.16 Despesa

43.17 Liquidagao de despesa

43.18 Controle de alteragdo de pagamento

43.19 Acompanhamento de execug¢ao orcamentaria

43.20 Acompanhamento da folha de pagamento

43.21 Ficha de controle de execug¢do de contratos

43.22 Ficha de inspecao de processos de licitagao

43.23 Ficha de encerramento de processos de licitagao

43.24 Ficha de verificagdo dos langcamentos sobre suprimento de fundos
43.25 Acompanhamento liberagdes orcamentarias para empenhamento ordinario
43.26 Cronograma financeiro

43.27 Demonstrativo de gasto com assisténcia meédica / beneficios
43.28 Demonstrativo mensal de quantidade fisica

43.29

Demonstrativo mensal de variagado da forca de trabalho para informar a variagédo ocorrida
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Acompanhamento de procedimentos da folha de pagamento para informacgao fisica

43.30

43.31 Quadro de disponibilidade orgamentaria

43.32 Relatorio balancete para subsidiar a analise da folha de pessoal
43.1 RECOLHIMENTOS TRIBUTARIOS - TAXAS E IMPOSTOS

43.1.1 DARF, DIRF,DCTF e DIRC

43.1.2 Comprovacao de recolhimento previdenciario

43.1.3 Processo de pagamento de tributos / impostos

43.1.4 Guia de recolhimento de valores restituidos ao Tribunal ou ao Erario
43.2 SUPRIMENTOS DE FUNDOS

43.2.1 Solicitagdo de suprimento de fundos

43.2.2 |Verificagdo dos langamentos sobre suprimento de fundos

43.2.3 Prestacado de contas de suprimento de fundos

43.2.4 Processo de concessao de suprimento de fundos

43.2.5 Relatorio demonstrativos sobre suprimentos de fundos

43.2.6 Fundos especiais

43.3 PAGAMENTO

43.3.1 Guia de recolhimento do FGTS

43.3.2 |Guia de recolhimento do ISS

43.3.3 |Guia de recolhimento do INSS

43.3.4 |Guia de recolhimento de contribuicao sindical

43.3.5 |Guia de recolhimento de COFINS

43.3.6 |Guia de recolhimento de PIS / PASEP

43.3.7 |Guia de recolhimento de IMPOSTO DE RENDA - IR

43.3.8 Solicitacdo de documentos gerais relativos a cobranca/ planilhas de custo, a regularidade

s fiscal/previdenciaria
43.3.9 Fiscalizagdo e pagamento sem retencdo do INSS
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43.3.10 |Fiscalizagao e pagamento com retencao do INSS
43.3.11 |Pagamento de aquisi¢cdo de bens / contratacdo de servigcos com retengao do INSS
43.3.12 |Pagamento de aquisi¢cdo de bens / contratacdo de servigcos sem retengao do INSS
43.3.13 |Ressarcimento de despesas
43.3.14 |Diarias
43.3.15 |Estimulos financeiros e crediticios
43.3.16 |Pagamentos em moeda estrangeira
43.3.17 |Conta unica
43.3.18 |Outras contas: Tipo B, Ce D
43.3.19 |Extrato bancario
44 CONTABILIDADE
44 1 Balancetes / balancos
44 2 Relatério de conformidade contabil e diaria
44.3 Relatorio de gestao fiscal
44 4 Relatério demonstrativo contabil
44.5 Balanco - orcamentario, fisico-econbmico, patrimonial e compensado
44.6 Plano de contas
44.7 Livro de contabilidade e fichas
44 .8 Tomadas de contas do TST
50 GESTAO DA INFORMACAO
51 REGULAMENTACAO DE ATIVIDADES
51 1 Planos, programas e projetos de trabalho para organizar as atividades de gestdo da
' informacao
519 Normas, regulamentacgdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisbes referentes a

gestao da informagao
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51.3

Procedimento de descarte de documentos e processos

514 Comissao do programa de gestdo documental
52 ARQUIVO

52.1 ATENDIMENTO AO USUARIO
52.1.1 Ficha ou guia de controle de empréstimo de processos e documentos administrativos
52.1.2 Ficha ou guia de devoluc&o de processos e documentos administrativos
52.1.3 |[Solicitacdo de publicacdes por empréstimo
52.1.4 |Requisi¢cdo de desarquivamento de documentos e processos administrativos
52.1.5 Solicitacédo de juntada e desapensacao de documentos e processos administrativos
5216 Livro de protocolo para controlar entrada e saida de documentos e processos em tramitacao

o entre os setores

52.1.7 Relagao de destinatarios / recebimento de documentos
52.1.8 [Controle de reproducdo de documentos de arquivo

52.2 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
52.2.1 Analise, avaliagao e sele¢ao documental
52.2.2 |Tabela de temporalidade
52.2.3 |Termos, listagens e editais de ciéncia e eliminacdo de documentos
52.2.4 |Guias de transferéncia ao Arquivo Central
52.2.5 |Encaminhamento de servico para microfilmagem ou digitalizagao
52.2.6 |Controle de microfiimagem ou de digitalizacio
52.2.7 Ficha de diagndstico de acervo para conservagao
52.2.8 |Solicitagao de desinfestacdo ou higienizacdo de documentos
52.2.9 [Armazenamento / depdsitos
52.2.10 |ldentificacdo / registro de material arquivistico
52.2.11 [Classificacdo ou arquivamento de material arquivistico
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52.2.12 |Empréstimo e intercambio de material arquivistico
52.2.13 [Doacao
52.2.14 |Certificado de doacio de pecas museolbgicas
52.2.15 |Acervo de audio, video, dados e imagem
52.2.16 [Fotos, negativos, contatos e diapositivos
52.2.17 |[Solicitacdo de encadernacao ou de restauro de documentos
52.2.18 [Processo de encadernacao ou de restauro de documentos
52.2.19 [Exposicao permanente / temporaria
52.2.20 [Editoracao cultural
52.2.21 |Acbes socio-educativas
52.2.22 |Acgbes interativas

52.3 |ASSISTENCIA TECNICA
52.3.1 Relatorio de acompanhamento de assisténcia técnica
52.3.2 Consultoria arquivistica

52.4 CONTROLE DE DOCUMENTOS
52.4.1 Planos, projetos e diagnosticos da documentagao arquivistica
52.4.2 Politica de acesso aos documentos
52.4.3 |Controle terminologico
52.4.4 |Certidoes e declaragdes produzidas pela unidade de gestdo documental
52.4.5 |Documentos digitais
52.4.6 |Cddigo de classificagdo de documentos
52.4.7 Pedidos, oferecimentos e informacoes diversas

53 BIBLIOTECA

53.1 ATENDIMENTO AO USUARIO
53.1.1 Solicitagdo de pesquisas
53.1.2 |Pedido de empréstimo via-fax, procuragcdo ou email
53.1.3 |Cobrancga de acervo bibliografico emprestado aos setores e servidores

OdVvOOATd

€10C 9P OIBJN 9P [ ‘BIRJ-BMEN] - €10T/STTT
dD'dNrDAS/TIE N'OLY - 1 oxdUY

oyjeqe.] op Jouadng |eunqu |

3%
oxouy



53.1.4 Recibo de comprovagao da devolucio de acervo bibliografico
53.2 DESENVOLVIMENTO DE COLEGCOES
53.2.1 Compra
53.2.2 Pedido de novas aquisi¢coes de livros e periddicos e renovacao de assinatura
53.2.3 [Lista de editora
53.24 Lista de livro baixado
53.2.5 |Doacéo / permuta
53.4 CONTROLE DE DOCUMENTOS
53.4.1 Registro de material bibliografico - Livro de Tombo
53.4.2 |Ficha catalografica / Ficha de descri¢do
53.4.3 |Referéncia e circulagdo de material bibliografico
53.4.4 |Inventario de material bibliografico
53.4.5 Intercambio entre biblioteca
54 INFORMATICA
54.1 SUPORTE AO USUARIO
54.1.1 Solicitagcado de servigos e equipamentos / apoio ao usuario
54.1.2 Manutencao ou substituicdo de equipamentos
54.1.3 Ficha de atendimento técnico
5414 Relatério de chamadas pendentes, abertas e atendidas
54.2 GERENCIA DE REDES
54.2 .1 Controle de usuarios da rede
54.2.2 |Administracio de rede
54.2.3 |Seguranga de rede de informatica
54.2.4 Relatorio de back up
54.3 DESENVOLVIMENTO E GERENCIAMENTO DE SOFTWARE
54.3.1 Manuais técnicos de informatica
54.3.2 |Manual de procedimentos para a utilizagdo de sistemas
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54.3.3

Programas, sistemas e redes

54.3.4 |Projeto de atualizag&o tecnoldgica
54.3.5 [Solicitacdo de elaboracdo ou criacdo de sistemas
54.3.6 |Solicitagao de atualizagdo do sistema
54.3.7 |Projeto de rede légica de dados
54.3.8 |Diagrama de fluxo de dados
54.3.9 [Modelo de entidade e de relacionamento
54.3.10 [Dicionario de dados de informatica
54.4 GERENCIAMENTO DE TELECOMUNICACOES
54.4 1 Relatorio de despesas com telefonia
54.4.2 Estudo para reducdo de despesas com telefonia
54.4.3 |Conta telefbnica
54.4.4 |Controle de ligagdes telefbnicas
54.4.5 |Autorizagao para ligagdes interurbanas e de telefone celular

54.4.6

Listas telefonicas internas
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PROPOSTA DE ALTERAGAO DO PLANO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS

cODIGO Assunto Prazos de Guarda [ Destinagao Observacdes
FC Fl | Final
000 GESTAO INSTITUCIONAL
01 ORGANIZACAO E FUNCIONAMENTO INTERNO
Projetos, estudos e normas - propostas estruturais e organizacionais, otimizagdo de métodos
1.1 . . . = L EV 5 anos GP
e procedimentos, manuais relacionados a Gestao Institucional
Incluem-se documentagdo técnica e especificagdes,
1.2 Projeto de criagdo de unidade setorial EV 5 anos GP deliberagdes administrativas, etapas de implementagdo de
criagdo de novas unidades setoriais.
1.3 Regimentos, regulamentos, estatutos, organogramas e estruturas EV 5 anos GP
Solicitagédo de estudo organizacional, proposta de criagéo ou alteragdo de métodos, A
1.4 X 2 anos - Eliminagao
procedimentos ou estruturas
Relativo a impressos em geral. Cépias em duplicata e
1.5 Solicitagédo de criagéo, alteragéo e extingdo de formularios 2 anos - Eliminagdo |documentos que ndo envolvem pagamentos serdo
eliminados ap6s 02 anos de guarda na fase corrente.
16 Parecer técnico sobre criagao ou alteragdo de métodos, procedimentos ou estruturas 2 anos . GP Copias em duplicata serdo eliminadas apds 02 anos de
i guarda na fase corrente.
Descricao das competéncias das unidades administrativas 2 anos - GP
Delegacdes de competéncia, procuracéo e credenciais EV 5 anos Eliminacéo
Atos e atas de criagdo de comissdes, conselhos, grupos de trabalho, juntas e comités Dados recapitulativos em atos administrativos poderédo ser
1.9 4 anos 5 anos GP -
eliminados.
110 Relatérios e estudos de comissdes, conselhos, grupos de trabalho, juntas e comités 4 anos 5 anos GP
Despacho, parecer ou decisdes de audiéncias no ambito administrativo Quando der origem a processo administrativo, adotar o
1.11 2 anos - Eliminagdo |prazo de guarda processual. Copias em duplicata serdo
eliminadas apos 02 anos na fase corrente.
Cronograma de atividades de comissdes, conselhos, grupos de trabalho, juntas e comités s
1.12 2 anos - Eliminagdo
1.13 Agenda de reunido 2 anos - Eliminagdo |Inclui-se marcagéo de audiéncias.
1.14 Memodria ou pauta de reunido 2 anos - Eliminacéo
115 Ata e livro de registro de reunido 3 anos . GP Copias em duplicata serdo eliminadas apds 02 anos de
guarda na fase corrente.
02 PLANEJAMENTO INSTITUCIONAL
21 Planog, programas e projetos de trabalho para organizar as atividades de Planejamento 5 anos 5 anos GP
Estratégico
2.2 Relatério do Planejamento Estratégico Institucional 5 anos 5 anos GP
23 Cronograma de atividades do Planejamento Estratégico 2 anos - Eliminacdo
Estatistica para subsidiar a elaboragdo de relatério de atividades relacionadas ao R Sdo passiveis de descarte quando a estatistica estiver
2.4 ) . 2 anos - Eliminagdo - . -
Planejamento Estratégico recapitulada em relatério de atividades.
25 Relatdrio anual de atividades 5 anos - GP
2.6 Relatério mensal de atividades 1 ano - Eliminagdo Sao passivels de ehrqma(;ao os relatérios  cujas
informacdes estejam recapituladas em outros.
27 Dados estatisticos 5 anos 5 anos GP Séo passiveis de dt?s,'carte q'u'ando a estatistica estiver
recapitulada em relatério de atividades.
03 CONTROLE E AUDITORIA
31 Anadlise e conferéncia de instrumento contratual PP . Incluem-se documentos relativos a aquisicdo e cobranga
i no instrumento contratual.
3.2 Extratos de instrumentos contratuais PP - -
Documentos utilizados para subsidiar a elaboragéo de
3.3 Parecer 15 anos - Eliminagdo |parecer terdo prazo de guarda de 05 anos prorrogaveis
por mais 05 anos e posterior descarte.
3.4 Certificado de auditoria das contas dos gestores AAC 5 anos GP
3.5 Diligéncias propondo correcdo em procedimentos 2 anos - Eliminacdo
PP = Prazo do Processo
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanente
AF = Assentamento Funcional
ACC = Até a concluséo do caso
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CODIGO Assunto Prazos de Guarda Dest_magao Observagdes
FC Fl Final

3.6 Nota de auditoria 5 anos 5 anos Eliminacéo

3.7 Nota técnica 2 anos - Eliminacéo

3.8 Conformidade contdbil PP 5 anos GP

39 Tomadas de contas e prestacio de contas PP . GP Inclui-se parecer de aprovagdo das contas.Tomada de
conta especial.

3.10 Relatdrio de auditoria da tomada de contas de gestao AAC 5 anos GP

3.1 Relatério de auditoria operacional AAC 5 anos GP
Copia que serve como mero instrumento de controle pela

3.12 Parecer técnico sobre as contas AAC 5 anos GP unidade produtora ¢ passivel de’ des."".‘”e ap6s 02 anos de
guarda na fase corrente. Devera existir documento original
acostado nos autos para permitir o descarte.
Copia que serve como mero instrumento de controle pela

3.13 Decisdo do TCU sobre as contas 6 anos - GP unidade produtora ¢ passivel de, despa}rte apés 02 anos de
guarda na fase corrente. Devera existir documento original
acostado nos autos para permitir o descarte.

04 COMUNICACAO SOCIAL

41 Acdes de planejamento relacionadas com a execugado dos servigos de Comunicagéo Social 5 anos 5 anos GP

4.2 Assessoramento de Magistrado no relacionamento com a midia 5 anos - Eliminacdo

4.3 Relagdes com a imprensa 1 ano - Eliminacéo

4.4 Credenciamento de jornalistas EV - Eliminacdo

4.5 Administragéo das paginas do TST na Internet 2 anos 5 anos GP !ncluem-se o portal da Justiga Trabalhista, bem como a
intranet e extranet.
Incluem-se atualizagdo em Youtube, Twitter e outros. Nas

4.6 Solicitagéo de atualizagéo de intranet/ extranet e sites sociais 2 anos - Eliminagdo mudangas_ sqb.Stamlvas de "lay-out ou cqnteudo,
providenciar copias de seguranga da versdo anterior para
guarda permanente.
Incluem-se documentos que tratam da veiculagdo de

4.7 Entrevistas, noticiarios, reportagens e editoriais 2 anos 5 anos GP material para radio e TV cujas informagbes reflitam a
politica do 6rgéo.

4.8 Solicitagédo de cobertura jornalistica ou fotografica 2 anos -- Eliminagdo Incluem-§e’ .documentols . relalmonados a cobertura  de
eventos juridicos e administrativos do TST.

4.9 Campanhas e publicidade institucional 2 anos 5 anos Eliminacéo

4.10 Campanha de saude no ambito interno no TST 2 anos 5 anos GP Incluem-se reIatorp, re'a.*?a° d? participantes, prestagao
de contas e material de divugacéo.
Incluem-se calendario, folder, banner e cartaz. Devera ser
guardado Unico exemplar deste material de divulgacao

411 Material de divulgagéo AAC 4 anos Eliminagdo para compor & memoria instuticional  do even~to
(Documentos que ndo envolvem pagamentos serdo
eliminados apdés 02 anos de arquivamento na fase
corrente.)

412 Acervo de audio e video 5 anos 5 anos GP Incluem—§e documentos ’qge fazem mencéo a veiculagdo
de material para TV e Radio.
Disponivel no sitio eletrénico do Tribunal. Unico exemplar

4.13 Informativo semanal a critério da unidade - Eliminagdo |impresso deste informativo devera ser conservado
definitivamente.

4.14 Clipping 1 ano . Eliminagzo Inclgel:[nl-se coletanea de reportagens sobre o Poder
Judicidrio.

4.15 Release ou sinopse de matérias sobre a instituicdo a serem divulgadas pela imprensa 2 anos - Eliminagdo ,OS ~d001~1mentos cujas informagGes reflitam a politica do
6rgdo sao de guarda permanente.

4.16 Projeto editorial 2 anos 5 anos GP

417 Editoragdo e programagéo visual AAC 5 anos Eliminagdo Dgcymentos gque  nao envolvem _pagamentos serdo
eliminados ap6s 02 anos de guarda na fase corrente.

4.18 Elaboracdo de pauta 2 anos - Eliminacdo

4.19 Artigo, nota & noticia 2 anos . Eliminagzo Ecg a critério da unidade a guarda como memoria
institucional.

PP =Prazo do Processo
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanente
AF = Assentamento Funcional
ACC = Até a concluséo do caso
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CODIGO Assunto Prazos de Guarda Dest_magao Observagdes
FC Fl Final
4.20 Convite aos autores para elaboracéo de artigo 2 anos - Eliminacdo
4.21 Autorizacdo do autor para publicacéo de artigo 5 anos - Eliminacéo
4.92 Artigo original do autor 5 anos . GP Copias em duplicata serdo eliminadas apdés 02 anos de
guarda na fase corrente.
423 Solicitagdo de ISBN / ISSN 5 anos . GP Copias em duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
4.24 Controle das publicacdes em midia impressa 2 anos - Eliminacdo _|Incluem-se revistas, jornais e etc.
4.25 Encaminhamento de material editorial para publicacdo 2 anos - Eliminacdo
4.26 Comunicados e informes gerais de natureza interna 2 anos - Eliminagdo Incluem—§e avisos circulares que objetivam dar ciéncia
aos servidores do TST.
4.27 Agradecimentos, convites, felicitacbes e pésames 1 ano - Eliminacdo
4.28 Atendimento ou consultas ao publico externo 2 anos 5 anos Eliminacao Lrgils;;:: a prestagdo de informagdes administrativas
05 CERIMONIAL
5.1 If’laqejament_o, programacéo, d!sgursos, palestras e trabalhos apresentados por técnicos do 5 anos 5 anos GP
orgédo em feiras, saldes, exposicdes, mostras e festas
Curriculos de artistas participantes em feiras, saldes, exposi¢des, mostras e festas s
5.2 ; ) 2 anos - Eliminagdo
organizadas pelo Tribunal
53 Amostras de trabalhos artisticos para participagdo em feiras, saldes, exposi¢cdes, mostras e 2 anos . Eliminagéo
festas
5.4 Certificado de participagcdo em feiras, saldes, exposi¢cdes, mostras e festas 2 anos - Eliminagdo
5.5 Solicitacdo de divulgacdo de feiras, saldes, exposicdes, mostras e festas 2 anos - Eliminacdo
5.6 Solicitacdo de divulgacéo de solenidades, comemoracées e homenagens 2 anos - Eliminacdo
5.7 Solicitacdo de fornecimento de dgua, café e lanches durante eventos 2 anos - Eliminacdo
Incluem-se documentos relativos ao planejamento,
5.8 Dossié do evento - Ordem do Mérito da Justica Trabalhista 5 anos 5 anos GP programagao, discursos, palestras e trabalhos
apresentados por profissionais internos ou externos.
5.9 Ata de Sesséo da Ordem do Mérito Judicidrio 5 anos 5 anos GP
Guarda permanente quando tratar-se do original. Copias
5.10 Discurso proferido, palestra, trabalho apresentados em eventos do cerimonial 5 anos 5 anos GP em duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de guarda
fase corrente.
5.11 Roteiro sobre a organizacéo e coordenacao dos eventos da instituicdo 5 anos 5 anos GP
5.12 Cadastro de autoridades EV - Eliminacdo
5.13 Marcacéo de visita institucional 2 anos - Eliminacdo
5.14 Relatdrio de visita institucional 2 anos - Eliminacdo
5.15 Declaracdo de visita 2 anos - Eliminacdo
5.16 Livro de presenca nas solenidades * - GP * Até o encerramento.
5.17 Livro de presencga de visitantes 5 anos 5 anos GP Inclui-se registro de ocorréncias por ocasido de visita.
5.18 Curriculo de palestrante 5 anos 5 anos GP
5.19 Check-list para o controle do roteiro de eventos 2 anos - Eliminacdo
5.20 Convite - expedido / recebido 2 anos - Eliminacdo
5.21 Comunicado de impossibilidade de comparecimento a eventos 2 anos - Eliminacdo
5.22 Agradecimentos, congratulacdes e felicitacées 2 anos - Eliminacdo
06 ORGANIZACAO - DEMAIS ORGAOS DA JUSTICA TRABALHISTA
6.1 Proposta de criacdo de Varas Trabalhistas e TRT's EV 5 anos GP
6.2 Proposta de criagéo ou alteragédo de categorias funcionais em Varas Trabalhistas e TRT's 5 anos 5 anos GP
6.3 Proposta orcamentdria de Varas Trabalhistas e TRT's 5 anos 5 anos GP
Copia que serve como mero instrumento de controle pela
6.4 Encaminhamento das propostas orgamentarias de Varas Trabalhistas e TRT's 2 anos - Eliminagdo |unidade produtora é passivel de descarte apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
6.5 Créditos adicionais de Varas Trabalhistas e TRT's 5 anos 5 anos GP
Copia que serve como mero instrumento de controle pela
6.6 Encaminhamento de créditos adicionais de Varas Trabalhistas e TRT's 2 anos - Eliminagdo |unidade produtora é passivel de descarte apds 02 anos de
guarda na fase corrente.
6.7 Manuais de atividades das Varas Trabalhistas e TRT's 2 anos - Eliminacdo
PP = Prazo do Processo
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanente
AF = Assentamento Funcional
ACC = Até a concluséo do caso
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cODIGO Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observacdes
FC Fl Final
6.8 Relatdrio de atividades das Varas Trabalhistas e TRTs 5 anos 5 anos GP
6.9 Tomadas de contas das Varas Trabalhistas e TRT's AAC - GP
6.10 Copias de processos de licitacdo oriundos dos TRT's 5 anos 5 anos Eliminacéo
6.11 Solicitacdo de publicacdo de matérias das Varas Trabalhistas e TRT's 2 anos 5 anos Eliminacao
07 RELACAO COM ORGAOS EXTERNOS
71 Acompanhamento de Projeto de Lei em transito no Congresso Nacional * 5 anos Eliminagcdo |* Até a tramitagdo do projeto no Congresso Nacional.
7.2 Acompanhamento de acdes judiciais * 10 anos Eliminacdo _ |* Até o transito em julgado + 05 anos.
7.3 Copias de agdes contra o TST 5 anos 95 anos GP Incluem-se documentos utilizados para subsidiar a defesa.
74 Acordos, ajustes, contratos, cooperagéo técnica e convénios EV 20 anos GP Copias em duplicata serdo eliminadas apds 02 anos de
guarda na fase corrente.
Termo de cooperagéo, de ades&o e de credenciamento Copias em duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de
7.5 2 anos -- GP
guarda na fase corrente.
7.6 Credenciamento de estabelecimentos, profissionais e entidades da area de satide 5 anos 15 anos Eliminacéo
7.7 Parecer técnico sobre instrumentos contratuais 2 anos - Eliminacdo
7.8 Garantias contratuais VvC -
79 Solicitagdo de garantias contratuais PP . Copias em duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
7.10 Recibos das garantias contratuais VvC -
7.1 Multa de contratos e cartas-contrato PP - -
7.12 Termo aditivo PP -
7.13 Obrigagdes trabalhistas e estatutarias 5 anos 5 anos Eliminagéo Incluem-se document0§ fe'a“"? S a re]agoes com orgaos
normatizadores da Administragdo Publica.
7.14 RAIS 1ano 5 anos Eliminacdo _|Documento eletrénico.
7.15 Movimentos reivindicatérios, greves e paralisagdes 5 anos 5 anos GP :jri\:lsl?girg;se documentos relativos a sindicatos, acordos
7.16 Relacéo com entidades de classe e sindicatos 2 anos - Eliminacdo |[Incluem-se conselhos profissionais.
717 Relacdo com entidades de crédito, financiamento e péculio EV - -
Incluem-se associagdes culturais, de amigos e de
7.18 Relagao com associagdes PP - servidores, bem como documentos relativos a reajuste de
mensalidades de seus associados.
08 OUVIDORIA
Incluem-se documentos dirigidos a administragéo. Devera
8.1 Protestos, reivindicagdes, sugestoes, reclamagoes, criticas ou elogios 1 ano - Eliminagdo |ser realizada uma amostragem seletiva das manifestagdes
relevantes para compor meméria instuticional.
8.2 Planilha de atendimento ao usuario 2 anos - Eliminagdo Séo passivels de dt?s,'carte q'u'ando a estatistica estiver
recapitulada em relatério de atividades.
8.3 Relatério ou controle do servigo prestado 5 anos 5 anos GP Relatdrios parciais devem ser eliminados apés 02 anos de
sua producéo.
10 GESTAO JUDICIAL
11 REGULAMENTACAO DE ATIVIDADES
1.1 Norm~as, regqlamentagées, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes referente a EV 5 anos GP
Gestao Judicial
12 ATENDIMENTO AO USUARIO
12.1 Solicitacéo de informacdo 1ano 5 anos Eliminacéo
12.2 Prestacao de Informacao 1 ano - Eliminacdo
12.3 Consulta de andamento processual 1ano - Eliminacdo
12.4 Solicitacdo de certiddo 1 ano - Eliminacdo
12.5 Solicitacdo de notas taquigréficas 1ano - Eliminacdo
12.6 Estatistica de atendimento 2 anos - Eliminacéo
13 PROCESSAMENTO DO FEITO
13.1 Copia ou contrafé de peticao inicial 1 ano - Eliminacéo
PP = Prazo do Processo
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanente
AF = Assentamento Funcional
ACC = Até a concluséo do caso
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cODIGO Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observagdes
FC Fl Final
No caso de petigéo fisica que passe a integrar o processo
judicial eletrénico, o prazo de guarda sera de 1 (um) ano
na unidade que a recebeu e 1 (um) ano na CGED, salvo
132 Petico 1 ano 5 anos Eliminacao nos casos em que t.enha sido retirado antes pela parte’q.ue
a impetrou, decorridos esse prazos o documento fisico
podera ser descartado. A peticdo eletronica tera como
prazo de guarda a temporalidade do processo judicial que
ela integrar.
13.3 Relacdes de peticdes protocoladas 1 ano - Eliminacéo
13.4 Ata de distribuicdo 5 anos - Eliminacdo
13.5 Guia de remessa de processo 7 2 anos Eliminacéo
13.6 Encaminhamento de documento 1 ano - Eliminagao
13.7 Solicitacédo de providéncias para o andamento processual 2 anos - Eliminacdo
13.8 Solicitagdo de subestabelecimento 2 anos - Eliminacdo
13.9 Copia de procuragéo 2 anos - Eliminacdo
13.10 Solicitagdo de credenciamento de representante de advogado 2 anos - Eliminacdo
13.11 Solicitagdo de envio de documento 1 ano Eliminagdo
13.12 Guia de recolhimento de custas AAC 5 anos Eliminagdo dQ:;TO der origem a processo, adotar o prazo de guarda
13.13 Copia de citagdo 2 anos Eliminagao
13.14 Copia de intimacao 2 anos Eliminagao
13.15 Controle de processos analisados 1 ano Eliminacdo
13.16 Papeleta de julgamento 2 anos Eliminacdo
13.17 Copia de despacho 2 anos Eliminagao
14 SESSOES
14.1 Solicitacdo de preferéncia para julgamento 1 ano - Eliminacdo
14.2 Comunicacédo sobre realizacdo de sessdo 1ano - Eliminacdo
14.3 Pauta de julgamento 2 anos - Eliminacéo
14.4 Memorial de processo 1 ano - Eliminagao
14.5 Minuta de voto 2 anos - Eliminagao
14.6 Ata de julgamento 2 anos - Eliminagao
14.7 Nota taquigrafica 2 anos 5 anos GP
14.8 Comunicacdo de decisdo 2 anos 5 anos GP
14.9 Copia de certiddo ou decisado de julgamento 2 anos - Eliminacdo
14.10 Minuta de acdrdao 2 anos - Eliminacdo
14.11 Controle de acérdaos publicados 1 ano 3 anos Eliminagcdo |Eliminagdo apenas apds a microfimagem ou digitalizagéo.
14.12 Copia do inteiro teor do acordao 1ano 1ano Eliminacdo |Eliminacdo apenas apds a microfiimagem.
15 GERENCIA DO CONHECIMENTO JUDICIARIO
15.1 Selecao de acorddos para publicagdo na revista 2 anos - Eliminacdo
15.2 Boletim estatistico das varas 1 ano 2 anos Eliminacdo  |Conforme parecer Memo. SSEEST N° 68/2000
15.3 Boletim estatistico dos TRTs 2 anos 6 anos Eliminacéo
15.4 Relatdrio estatistico mensal de producéo judiciaria 1 ano - Eliminacdo Dados recapitulados no relatério anual.
15.5 Relatorio estatistico anual de produgéo judiciaria 2 anos 5 anos GP
16 CORREGEDORIA
16.1 Comunicacdo de inspecdo 2 anos - Eliminacdo
16.2 Edital de correicdo 2 anos - Eliminacdo
16.3 Ata de inspegé&o ou correicdo 2 anos 5 anos GP dQ:;TO der origem a processo, adofar o prazo de guarda
16.4 Relatério de inspecao ou correicdo 2 anos 5 anos GP
16.5 Processo de inspe¢do ou correicdo 5 anos - GP
20 GESTAO DE PESSOAS
21 REGULAMENTACAO DE ATIVIDADES
211 Planos, programas e projetos de trabalho para organizar as atividades de Gestdo de Pessoas 5 anos 5 anos GP
212 gorm~as, regulamentacdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisGes referentes a EV 5 anos GP Inclui-se determinagao de horario de expediente.
estdo de Pessoas
21.3 Estudo e planejamento de programas relativos a saude ocupacional 5 angs o u47 anos Eliminacéo
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanente
AF = Assentamento Funcional
ACC = Até a concluséo do caso
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CODIGO Assunto Prazos de Guarda Dest_magao Observagées
FC Fl Final
21.4 Procedimentos de emissao de identidade funcional, cracha, cartdo, credencial e passaporte EV - -
Até o transito em Dados recapitulativos em processo e atos administrativos,
21.5 Procedimentos de apuragdo de responsabilidade, sindicancia e inquéritos iuloado - GP bem como cépias em duplicata poderdo ser eliminados
Jue apos 02 anos de guarda na fase corrente.
Incluem-se boletim administrativo de pessoal e de
21.6 Boletim Interno 10 anos - GP servico. Poderdo ser eliminados apds serem
microfilmados.
21.7 Criacéo, classificacdo, transformacéo e transposicdo de cargos e funcdes 5 anos 5 anos GP
21.8 Controle de quadro de lotacdo de servidores 2 anos - Eliminacao
21.9 Reestruturacéo e alteracdes salariais 5 anos 47 anos Eliminacéo
Copia que serve como mero instrumento de controle pela
21.10 Encaminhamento de CTPS 2 anos - Eliminagdo |unidade produtora é passivel de descarte apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
22 ORGANIZACAO DA LEGISLACAO DE PESSOAL
221 PrOJetos, estudos e normas de atualizagdo de atos e decisdes relacionadas a legislagdo EV 5 anos GP
interna
Parecer técnico que instrui consultas feitas pelos demais 6rgaos da Justica Trabalhista sobre |nc|ue[n—se consultas f.°f’,“?"zad,a‘? por 0rgaos que ndo
222 e . = PP - - compdem o Poder Judiciario. Cépias em duplicata serdo
aplicagdo de norma interna de gestéo de pessoas . .
eliminadas ap6s 02 anos de guarda na fase corrente.
22.3 Parecer em processo de natureza administrativa PP - - Copias em duplicata seréo eliminadas apds 02 anos de
guarda na fase corrente.
22.4 Legislagao interna relacionada a recursos humanos 5 anos - GP Cdpias em duplicata serao eliminadas apos 02 anos de
guarda na fase corrente.
23 MAGISTRADO
231 INGRESSO
23.1.1 NOMEACAO
23.1.1.1 [Nomeagéo e posse de Magistrado 5 anos 47 anos Eliminagéo Cdpias em duplicata serdo eliminadas apos 02 anos de
guarda na fase corrente.
23.1.1.2 |Eleigdo, escolha de Magistrado - Lista triplice 5 anos 47 anos Eliminagéo COP'?S. em duplicata de atgs admmlst_ratwp S relacionadas
a eleigédo e escolha de magistrado seréo eliminados.
Incluem-se documentos relativos a composicdo de
23.1.1.3 |Eleigdo, escolha de Presidente, Vice-Presidente e Corregedor - Geral 5 anos 47 anos Eliminagdo |Turmas. Cépias em duplicata serdo eliminadas apds 02 de
guarda na fase corrente.
) Incluem-se  documentos relativos a permuta de
23114 Indicagdo, convocagéo e designagao de Magistrado para composigao de Orgédo Especial e 5 anos 47 anos Eliminagdo mgg]strados na composig&o qe Qrgao Esgecnal e Turmas.
Turmas Copias em duplicata seréo eliminadas apds 02 de guarda
na fase corrente.
23.1.2 |CONVOCACAO
Incluem-se documentos atinentes aos magistrados de 2°
23.1.2.1 |Convocagéo de Magistrado 5 anos 47 anos Eliminagdo |Grau, bem como para participagéo de esforgo concentrado
ou subsituigdo de ministro do TST.
23.2 HISTORICO FUNCIONAL
23.2.1 DOSSIE
23.2.1.1 [Cédula de identidade funcional, credencial, passaporte e outras identificacdes * - Eliminacdo |* Enquanto o magistrado permanecer em atividade.
23.2.1.2 _|Requerimento de solicitacdo de carteira funcional 1ano - Eliminacdo _|Inclui-se cracha.
23.2.1.3 [Comprovante de entrega de carteira funcional 1 ano - Eliminacao Inclui-se cracha.
23.2.1.4 |Certidao de informacdo funcional de Magistrado AF AF
23.2.1.5 [Lista de antiguidade de Magistrado A/A - Eliminacdo  |A/A = Até atualizacédo
23.2.1.6 |Assentamento funcional Até ap0§entadona ou 95 anos GP Poderéo ser eliminados apds microfilmagem.
desligamento
Ficha cadastral de ocorréncias funcionais do magistrado - ingresso, penséo, desligamento, ou
23.21.7 N AF AF -
aposentadoria
23218 Reca'da's,tramento e atualizagdo de dados cadastrais de Magistrado aposentado e AF AF R
pensionista
PP = Prazo do Processo
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanente

AF = Assentamento

Funcional

ACC = Até a concluséo do caso
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cODIGO Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observacdes
FC Fl Final
23.2.1.9 |Desligamento de Magistrado 5 anos 47 anos Eliminacdo _|Inclui-se falecimento de Magistrado.
Podera ser juntado ao assentamento funcional. Cépias em
23.2.1.10 |Certiddes, declaragdes e atestados AF AF - duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de guarda na
fase corrente.
Atesta vinculo do Magistrado com a instituicdo e seu
23.2.1.11 |Declaragao de exercicio de atividade na Justiga do Trabalho 2 anos - Eliminacdo |histérico funcional, bem como outros assuntos referentes a
administracdo.
Pode ser gerado processo. Incluem-se solicitagbes de
23.2.1.12 |Inclusédo ou excluséo de dependente de Magistrado AF AF - dep_eniienlte nc’; |mposto de rer)dfa, beneficidrio em plan(? _de
assisténcia médica e odontolégica, bem como no salario-
familia.
23.2.2 |LICENCAS E AFASTAMENTOS
Relativo a acidente em servigo, adotante,
acompanhamento do coénjuge/companheiro, atividade
23.2.2.1 |Licencas 5 anos 47 anos Eliminagéo polit’i(_:a, capacitagdo prof_issional, qognga em pessoa da
familia, gestante, paternidade, prémio por assiduidade,
servico militar, interesses particulares, tratamento de
saude, inclusive pericia médica.
23.2.2.2 _|Afastamento 5 anos 47 anos Eliminacdo | Afastamentos previstos em legislac&o.
23.2.2.3 [Comunicacao de af nento de Magistrado 2 anos - Eliminacdo
Dados recapitulativos em atos administrativos ou
23.2.2.4 |Requerimento para Magistrado ausentar-se do servigo 2 anos 5 anos Eliminagéo resglu(}aq aldmlnlstratw’a, bem como cdpias em duplicata
serdo eliminados apdés 02 anos de guarda na fase
corrente.
23.2.2.5 |Escala de férias 7 anos - Eliminacdo
Copia que serve como mero instrumento de controle pela
23.2.2.6 |Encaminhamento de escala de férias 2 anos - Eliminagdo |unidade produtora é passivel de descarte apds 02 anos de
guarda na fase corrente.
23.2.2.7 _|Requerimento para concessdo de férias regulamentares 7 anos - Eliminacdo _[Inclui-se adiantamento de férias.
23.2.3 |MISSAO OFICIAL
Dados recapitulativos em atos administrativos ou
23.2.3.1 |Autorizagdo de viagem AAC 5 anos Eliminagdo resglugéq qdministrati\{a, bem como cdpias em duplicata
serdo eliminados apdés 02 anos de guarda na fase
corrente.
23.2.3.2 [Comunicacao sobre viagem de Magistrado 2 anos - Eliminacdo
Os relatorios técnicos de viagem estarao classificados no
23.2.3.3 |Prestacéo de contas de diarias / Relatérios de viagem AAC 5 anos Eliminagdo |assunto correspondente ao seu conteudo, cujos prazos e
destinagéo estdo estabelecidos nesta tabela.
Incluem-se documentos relativos a autorizagdo de viagem,
passagens, diarias, ajuda de custo, prestacéo de contas e
23.2.3.4 |Misséo oficial sem 6nus para a instituicao AAC 5 anos Eliminagao relato~nos de viagem. Os relatdrios técnicos de viagem
estardo classificados no assunto correspondente ao seu
contetdo, cujos prazos e destinagdo estdo estabelecidos
nesta tabela.
23.2.4 |PREMIOS
23.2.4.1 [Concessao de medalhas, diploma de honra ao mérito e elogios 5 anos 5 anos GP
23.2.5 |PROCESSO DISCIPLINAR
Dados recapitulativos em atos administrativos ou
23.2.5.1 |Portaria para constituicdo de comiss&o de sindicancia PP - - resglugaq aldm|n|strat|vra, bem como cdpias em duplicata
serdo eliminados apés 02 anos de guarda na fase
corrente.
23.2.5.2 |Denuncias, sindicancias, inquéritos e processos disciplinares 5 anos 95 anos GP Pode ser gerado processo judicial ao qual sera dado o
prazo de guarda processual.
23253 NotificagéoAdel Magistrado para participar em audiéncia de processo de sindicancia ou 2 anos . Eliminagzo
processo disciplinar
PP = Prazo do Processo
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanente
AF = Assentamento Funcional
ACC = Até a concluséo do caso

s
y
<
®)
Q)
5>
O
O

€107 9P OIe 9p G| ‘BId)-elenQ) - €107/STTI

oyjeqe.| op Jouadng jeunqu |

1S



CODIGO Assunto Prazos de Guarda Dest_magao Observagdes
FC Fl Final
Dados recapitulativos em atos administrativos ou
23.2.5.4 |Aplicagao de penas disciplinares AF - GP resglugaq qdm|nlstrat|\{a, bem como cdpias em duplicata
serdo eliminados apdés 02 anos de guarda na fase
corrente.
23.3 SEGURIDADE SOCIAL
23.3.1 _|ASSISTENCIA A SAUDE
23.3.1.1  [Comprovacéo despesa de pagamento a rede credenciada 1 ano 30 anos Eliminacao
23.3.1.2 | Controle de desconto dos beneficiarios do plano de saude 5 anos 95 anos Eliminacéo
23.3.1.3 [Levantamento estatistico de consultas médicas e atendimentos 2 anos - Eliminacao
23.3.1.4 |Atendimento médico e odontoldgico AAC 5 anos Eliminacdo _|Incluem-se exames laboratoriais.
23.3.1.5 [Autorizacdo de atendimento médico e odontoldgico 5 anos 95 anos Eliminacao
23.3.1.6 _|Guia para consulta / exame laboratorial AAC 5 anos Eliminacdo _|Incluem-se internacdes.
23.3.1.7 |Prontudrio médico / odontolégico de Magistrado 5 anos 95 anos Eliminagdo |Inclui-se a inspegdo periddica de saide do Magistrado
23.3.1.8 |Processo de concesséo de tratamento de salude fora do domicilio 5 anos 47 anos Eliminacéo
23.3.1.9 [Receituario para deferimento de atestado médico e odontolégico 5 anos 95 anos Eliminacao
23.3.1.10 |Atestado médico 5 anos 95 anos Eliminacdo _|Podera ser juntado ao assentamento funcional.
23.3.1.11 |Carteira de isténcia médica EV - Eliminacéo
23.3.1.12_|Recibo de entrega de carteira de assisténcia médica 2 anos - Eliminacéo
23.3.2 |ANALISE DE BENEFICIOS
23321 |Aposentadoria AF . GP Docume~ntos d’e Magistrados que substituiram Ministro do
TST teréo carater Permanente.
Até a homologagéo da aposentadoria. Cépias em duplicata
23.3.2.2 |Contagem e averbagdo de tempo de servigo / contribuicao AF - Eliminagdo |serdo eliminadas apdés 02 anos de guarda na fase
corrente.
23323 |Certidao de tempo de servico AF . GP Copias em duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
23.3.2.4 |Pensdes provisoria PP -
23.3.2.5 |Pens&o vitalicia 5 anos 95 anos Eliminagéo Cdpias em duplicata sergo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
23.3.2.6 |Pensbdes especiais 5 anos 95 anos Eliminagao Copias em duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
23.3.2.7 [Salario maternidade 7 anos - Eliminacao
23.3.2.8 |Auxilio funeral AAC 5 anos Eliminacéo
23.3.2.9 [Auxilio natalidade AAC 5 anos Eliminacéo
23.3.2.10 |Auxilio moradia AAC 5 anos Eliminacéo
23.3.2.11 |Auxilio reclusao 5 anos 47 anos Eliminacao
23.4 APERFEICOAMENTO
23.4.1 Planejamento, programag&o, discursos, palestras e trabalhos apresentados por Magistrado 5 anos 5 anos GP
em congressos e conferéncias
234.2 Comunicagao de participagéo de Magistrado em curso / evento 2 anos - Eliminagao Inclui-se a comunlcagaq de participagdo do magistrado em
congressos / conferéncia.
2343 |Exemplar tnico de avaliagao 5 anos . GP Copias em duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
23.4.4 Dossié do curso / evento 5 anos - GP Inclue'rr}—se pr'opc:stas, program'a"s,rclonteudo, relatério,
exercicio, avaliacdo e peca publicitaria.
Cépia que serve como mero instrumento de controle pela
23.4.5 Expedicéo de certificado 2 anos - Eliminagdo |unidade produtora é passivel de descarte apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
23.5 PAGAMENTO
23.5.1 PAGAMENTO DE MAGISTRADO
23.5.1.1 |Folhas de pagamento 5 anos 95 anos Eliminacdo |Inclusive folhas suplementares.
Copia que serve como mero instrumento de controle pela
23.5.1.2 |Encaminhamento de folha de pagamento 2 anos - Eliminagdo |unidade produtora é passivel de descarte apds 02 anos de
guarda na fase corrente.
23.5.1.3 |Ficha Financeira S5angs . . 95 anos Eliminacdo |Poderdo ser eliminadas apds serem microfilmadas.
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanente
AF = Assentamento Funcional
ACC = Até a concluséo do caso
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cODIGO Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observacdes
FC Fl Final
23.5.1.4 |Alteracdo de informacdes bancérias do Magistrado 2 anos - Eliminacéo
23.5.1.5 [Solicitacdo de margem consignavel 1 ano - Eliminacao
Dados recapitulativos em ficha financeira e copias em
23.5.1.6 |Contracheque, espelho do aviso do crédito e de proventos 2 anos - Eliminagdo |duplicata poderdo ser descartados apds 02 anos de
guarda na fase corrente.
Dados recapitulativos em processo administrativo e copias
23.5.1.7 |Comunicagéo ao Magistrado de débitos pendentes AAC 5 anos Eliminagdo |em duplicata serdo eliminados ap6s 02 anos de guarda na
fase corrente.
23.5.1.8 |Processo de pagamento de didrias e ajuda de custo AAC 5 anos Eliminacéo
23.5.1.9 [Processo de pagamento de reposicao salarial e acertos financeiros 5 anos 47 anos Eliminacao
Dados recapitulativos em folha de pagamento e copias em
23.5.1.10 |Relatorio de resumo da folha de pagamento PP - duplicata serdo eliminados apdés 02 anos de guarda na
fase corrente.
Dados recapitulativos em folha de pagamento e copias em
23.5.1.11 |Memodria de célculo referente a despesas com Magistrado PP - duplicata serdo eliminados apdés 02 anos de guarda na
fase corrente.
23.5.1.12 |Abono ou provento provisério / Abono de permanéncia 5 anos 95 anos GP Inclui-se Isengao de contnbullgao previdenciria. * Até a
homologacao da aposentadoria.
23.5.1.13 |Reembolso ou ressarcimento de despesas AAC 5 anos Eliminacéo
23.5.1.14 |Reembolso de despesas médicas e odontolégicas AAC 5 anos Eliminacéo
23.5.2 |GRATIFICACOES
23.5.2.1 |Concesséo ou alteracdo de Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada - VPNI AF AF
23.5.2.2 |[Gratificacdo natalina (13° Salario) 7 anos - Eliminacao
23.5.2.3 |Gratificagéo por desempenho 5 anos 47 anos Eliminagéo E]ﬁll'::\—/ls:_ratmdade de docéncia em curso dado na
23.5.2.4 [Outras gratificacdes 5 anos 47 anos Eliminacao
23.5.3 |ADICIONAIS
23.5.3.1 [por tempo de servico 5 anos 47 anos Eliminacao Inclui-se quinquénios / anuénios.
23.5.3.2 |de 1/3 (abono pecuniario sobre férias) 7 anos - Eliminacéo
23.54 |DESCONTOS
23.54.1 |PIS/PASEP 5 anos 5 anos Eliminacéo
23.5.4.2 [Contribuicédo para entidades de classe 7 anos - Eliminacao
23.5.4.3 |Contribuicdo patronal para o plano de seguridade social 5 anos 95 anos Eliminacéo
23.5.4.4 [Imposto de renda retido na fonte - IRRF 7 anos - Eliminacao
23.5.4.5 |Contribuicdo para o plano de seguridade social 5 anos 47 anos Eliminacéo
23.5.4.6 [Determinacéo judicial para desconto de pensédo alimenticia 5 anos 95 anos Eliminacao
23.5.4.7 |Processo de desconto de penséo alimenticia 5 anos 95 anos Eliminacéo
23.5.4.8 |Contratos de empréstimo em consignacéo AAC 5 anos Eliminacdo |Inclui-se financiamento imobilidrio.
23.5.4.9 |Reposigao e indenizagdo ao erario 5 anos 95 anos Eliminagéo Inclue’m'—se ’dolcumentos relativos a devoluggo de valores
ao Erario Publico.
23.5.4.10 |Alvara/ decisao judicial 5 anos 95 anos Eliminagéo Incluem-se documentos relativos a determinagdo judicial
para desconto na folha de pagamento.
23.5.4.11 |Teto constitucional 5 anos 95 anos Eliminacéo
23.5.5 |AUXILIOS
P . Incluem-se cadastro de escola para assisténcia pré-
23551 |Assisténcia pré-escolar/creche AAC 5 anos Eliminacdo _|escolar e recibo de mensalidade escolar.
23.5.5.2 [Processo para concessdo de pré-escolar AAC 5 anos Eliminacéo
Para os casos especiais previstos no Regime Juridico
23.5.5.3 |Salario-familia 5 anos 19 anos Eliminagéo Unico, o prazo total~ de guard’al para os dogumentos
referentes a concessdo de salario familia serd de 100
anos.
23.5.6 |AJUDA DE CUSTO
23.5.6.1 _|Mudanca de domicilio de Magistrado AAC 5 anos Eliminacéo
23.5.6.2 |Requerimento para ajuda de custo para mudanga de domicilio - Cdpias em duplicata sergo eliminadas apés 02 anos de
PP guarda na fase corrente.
24 SERVIDOR
241 INGRESSO
2411 |CONCURSO
24.1.1.1 [Estudo e planejamento para realizacdo de concurso publico 5 anos 47 anos Eliminacao
PP = Prazo do Processo
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanente
AF = Assentamento Funcional
ACC = Até a concluséo do caso
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cODIGO Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observacdes
FC Fl Final

24.1.1.2 |Constituicdo de bancas examinadoras 4 anos 4 anos Eliminacao Pode ser gerado processo e nesse caso adotar o prazo de
guarda processual.

24.1.1.3 |[Edital do concurso publico PP - -

24.1.1.4 |Exames de selegao, inscrigbes, provas e titulos, testes psicotécnicos e exames médicos 6 anos - Eliminagao :s:iszzogor amosiragem: documentos dos candidatos

24.1.1.5 [Homologacao do resultado final do concurso publico PP - -

24.1.1.6 _|Revisdo de resultados e recursos * 5 anos Eliminacdo _|* Até a validade do concurso.

24.1.1.7 [Lista de aprovados em concurso publico PP - -

24.1.1.8 |Convocacdo de candidato aprovado em concurso publico VvC 2 anos Eliminacdo

24.1.1.9 [Certiddo de aprovagdo em concurso publico 1 ano - -

24.1.1.10 |Consulta de outros 6rgdos sobre concurso * - Eliminacdo [* Vigéncia do concurso + 10 anos.

24.1.1.11 |Aproveitamento de candidato aprovado para outros érgdos 1 ano - Eliminacdo

24.1.1.12_|Remanejamento de candidatos para o final da lista de aprovados 1ano - Eliminacdo

24.1.1.13 |Prorrogacao de prazo para posse * - Eliminacdo |* Vigéncia do concurso + 10 anos.

24.1.1.14 |Exame médico e psicoldgico para posse AF AF

24.1.1.15 |Laudo de pericia de servidor concursado deficiente fisico AF AF -

24.1.1.16 |Reserva de vaga para deficiente fisico 1 ano - Eliminacao Pode ser gerado processo e nesse caso adotar o prazo de
guarda processual.

24.1.1.17 |Relacao de servidores admitidos para registro do TCU 2 anos - Eliminacdo

24.1.1.18 |Solicitacdo para posse através de procuracéo AF - GP

24.1.1.19 |Solicitacdo para acumulacdo de cargo publico AF - GP

24.1.1.20 |Solicitacdo de ndo preenchimento de exigéncias para concurso AF - GP

24.1.1.21 |Declaracdo de concluséo de curso no ato da posse AF - GP

24.1.1.22 |Renuncia ou desisténcia @ nomeagao 1 ano - Eliminacao Pode ser gerado processo e nesse caso adotar o prazo de
guarda processual.

24.1.1.23 |Proposigéo tornando sem efeito nomeagédo ou posse de servidor para cargo efetivo PP -

24.1.1.24 |Atualizacéo de dados dos candidatos * 5 anos Eliminagédo Inclui-se a*lter:’agao d'e enderego de candidato aprovado no
certame. * Até a validade do concurso.

24.1.1.25 |Perfil do candidato récem-nomeado 5 anos 5 anos Eliminacao Passivel de avaliacéo histérica.

24.2 HISTORICO FUNCIONAL
24.21 |DOSSIE

24.2.1.1 |Cédula de identidade funcional, credencial, passaporte e outras identificacdes * - Eliminacdo [* Enquanto o servidor permanecer em atividade.

24.2.1.2 [Requerimento de solicitagdo de carteira funcional 1 ano - Eliminacéo Inclui-se cracha.

24.2.1.3 |Comprovante de entrega de carteira funcional 1ano - Eliminacdo _[Inclui-se cracha.

24.2.1.4 |Assentamento funcional Até apogentadona ou 95 anos GP Podera ser eliminado apds microfilmagem.

desligamento
24215 Ficha cadast'ral de ocorréncias funcionais do servidor - admisséo, penséo, desligamento e AF AF .
aposentadoria

24.2.1.6 |Recadastramento e atualizagdo de dados cadastrais de servidor aposentado e pensionista AF AF

24217 |curriculos 2 anos . Eliminagao Dadgs recapitulados no assentamento funcional do
servidor.

24.2.1.8 [Carta de apresentacéo ou de recomendacéo 2 anos - Eliminacdo
Dados recapitulativos em atos administrativos e copias

24.2.1.9 |[Solicitagdo de vacancia (dispensa e exoneragao) 2 anos -- Eliminagdo |em duplicata serdo eliminados apoés 02 anos de guarda na
fase corrente.

24.2.1.10 |Demissao, dispensa, exoneracdo e falecimento. 5 anos 47 anos Eliminacdo _|Inclusive posse em cargo publico inacumulavel.
Inclui-se avaliagdo de servidor efetivo, requisitado e

24.2.1.11 |Avaliacao funcional do servidor AF AF - cedido. Copias em duplicata serdo eliminadas apds 02
anos de guarda na na fase corrente.
Copia que serve como mero instrumento de controle pela

24.2.1.12 |Encaminhamento de avaliagéo funcional do servidor 2 anos - Eliminacdo |unidade produtora é passivel de descarte ap6s 02 anos de
guarda na fase corrente.
Pode ser juntado ao assentamento funcional. Cépias em

24.2.1.13 |Certiddes, declaragdes e atestados AF AF - duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de guarda na
fase corrente.

PP = Prazo do Processo
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanente
AF = Assentamento Funcional
ACC = Até a concluséo do caso

10

s
y
<
®)
Q)
5>
O
O

€107 9P OIe 9p G| ‘BId)-elenQ) - €107/STTI

oyjeqe.| op Jouadng jeunqu |

74



cODIGO Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observacdes
FC Fl Final
Atesta vinculo do servidor com a instituicdo e seu histérico
24.2.1.14 |Declaragao de exercicio de atividade na Justica do Trabalho 2 anos - Eliminagdo |funcional, bem como outros assuntos referentes a
administracéo.
Pode ser gerado processo. Incluem-se solicitagbes de
24.2.1.15 |Inclusdo e exclusdo de dependente de servidor AF AF depgnfjeqte nollnjposto de rendla,A beneficiario em plang fie
assisténcia médica e odontoldgica, bem como salario-
familia.
24.2.2 |ESTAGIO PROBATORIO
Pode ser gerado processo. Quando servir como simples
24.2.21 |Avaliagao de servidor em estagio probatdrio AF AF encamiqhamento sem o respecti\{o documento avaliativo
do servidor adotar o descarte apés 02 anos do prazo de
guarda na fase corrente.
Copia que serve como mero instrumento de controle pela
24.2.2.2 |Encaminhamento de avaliagéo de servidor em estagio probatorio 2 anos - Eliminacdo |unidade produtora é passivel de descarte apos 02 anos de
guarda na fase corrente.
24.2.3 |DESEMPENHO
24.2.3.1 |Quadro estatistico da produtividade de servidor para subsidiar promogdo 2 anos - Eliminacdo [Dados recapitulativos para estatistica.
Pode ser gerado processo. Quando servir como simples
24232 |Avaliagdo de desempenho funcional AF AF . encamir]hamento sem o respecti\{o documento avaliativo
do servidor adotar o descarte apés 02 anos do prazo de
guarda fase corrente.
Copia que serve como mero instrumento de controle pela
24.2.3.3 |Encaminhamento de avaliagdo de desempenho funcional 2 anos - Eliminagdo |unidade produtora é passivel de descarte apds 02 anos de
guarda na fase corrente.
24.2.4 |FREQUENCIA
24.2.4.1  [Turno de trabalho 2 anos - Eliminacdo
Incluem-se documentos relativos a livros de ponto, folha
24.2.4.2 |Frequéncia de servidor 5 anos 47 anos Eliminagdo |de ponto e ponto eletronico, bem como abono e
justificativa de faltas.
24.2.4.3 |Controle de horas extras 5 anos 47 anos Eliminagéo Incluenj-se~ documentos _ relativos a solncntg gao e
comunicacgao de horas extras prestadas pelo servidor.
24.2.4.4 |Escala de trabalho e de plantao 2 anos - Eliminacdo
24.2.5 |LICENCAS E AFASTAMENTOS
Relativo  a acidente  em servigo, adotante,
acompanhamento do codnjuge/companheiro, atividade
24251 |Licengas 5 anos 47 anos Eliminagéo p°|it,i?a’ capacitagao proﬁssional, qognga em pessoa da
familia, gestante, paternidade, prémio por assiduidade,
servico militar, interesses particulares, tratamento de
saude, inclusive pericia médica.
Dados recapitulativos em atos administrativos e copias
24.2.5.2 |Requerimento de licengas 2 anos - Eliminagdo |em duplicata poderdo ser descartados apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
Relativo a afastamento para depor,para amamentagao,
para exercer mandato eletivo, para servir ao TRE, para
servir como jurado, suspensd@o de contrato de trabalho,
24.2.5.3 |Afastamento 5 anos 47 anos Eliminagdo |alistamento eleitoral, casamento (gala), doagdo de
sangue, falecimento de familiares (nojo), horario especial
para servidor estudante, horario especial para portador de
deficiéncia fisica.
Dados recapitulativos em atos administrativos e copias
24.2.5.4 |Comunicacao de afastamento de servidor 2 anos - Eliminagdo |em duplicata serdo eliminados apés 02 anos de guarda na
fase corrente.
24.2.5.5 [Requerimento para servidor ausentar-se do servico 2 anos - Eliminacdo
24.2.5.6 |Escala de férias 7 anos - Eliminacdo
PP = Prazo do Processo
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanente
AF = Assentamento Funcional
ACC = Até a concluséo do caso
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cODIGO Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observacdes
FC Fl Final
Copia que serve como mero instrumento de controle pela
24.2.5.7 |Encaminhamento de escala de férias 2 anos - Eliminagdo |unidade produtora é passivel de descarte apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
24.2.5.8 |Requerimento para concessdo de férias regulamentares 7 anos - Eliminacdo _[Inclui-se adiantamento de férias.
24.2.5.9 [Processo de concessédo de horario especial para servidor estudante * 95 anos Eliminacdo |* Até a aposentadoria ou desligamento
24.2.5.10 |Requerimento para horério especial 2 anos 5 anos Eliminacéo
24.2.6 |MOVIMENTACAO
24.2.6.1 |Estudo e planejamento para a movimento de pessoal 5 anos 47 anos Eliminacdo _|Incluem-se o estudo e previsdo de pessoal.
24.2.6.2 _|Aproveitamento, readaptacéo, reconducéo, reintegracéo e reverséo 5 anos 47 anos Eliminacéo
Dados recapitulativos em atos administrativos e copias
24.2.6.3 |Solicitagdo de aproveitamento, readaptagéo, recondugéo, reintegragéo e reversao 2 anos - Eliminagdo |em duplicata serdo eliminados ap6s 02 anos de guarda na
fase corrente.
24.2.6.4 |Enquadramento e progressao funcional 5 anos 47 anos Eliminacéo
24.2.6.5 |Comunicacéo de posse e exercicio AF AF Inclusive em cargo em comisséo e fungéo gratificada.
24.2.6.6 |Livro ou termo de posse para atestar compromisso com as atribuigées do cargo efetivo 5 anos 47 anos GP
Dados recapitulativos em atos administrativos e copias
24.2.6.7 |Solicitagao de lotagado e remogao 2 anos - Eliminagdo |em duplicata serdo eliminados apés 02 anos de guarda na
fase corrente.
Dados recapitulativos em atos administrativos e copias
24.2.6.8 |Lotacéo e remogao AF AF - em duplicata serdo eliminados apés 02 anos de guarda na
fase corrente.
Dados recapitulativos em atos administrativos e copias
24.2.6.9 |Solicitagdo de transferéncia e permuta 2 anos - Eliminagdo |em duplicata serdo eliminados apés 02 anos de guarda na
fase corrente.
Dados recapitulativos em atos administrativos e copias
24.2.6.10 |Transferéncia e permuta AF AF - em duplicata serdo eliminados apés 02 anos de guarda na
fase corrente.
24.2.6.11 |Apresentacdo de servidor para lotacdo 2 anos - Eliminacao Inclusive para servidores requisitados.
24.2.6.12 |Designacéo e substituicdo 5 anos 47 anos Eliminacéo
Dados recapitulativos em atos administrativos e copias
24.2.6.13 |Solicitagdo de designagéo e substituicdo 2 anos - Eliminagdo |em duplicata serdo eliminados apés 02 anos de guarda na
fase corrente.
242614 Soli(.:iltac,‘éo de nomeacao, designagéo e substituicdo em cargo em comissao e fungao 2 anos - Eliminagdo
gratificada
Dados recapitulativos em atos administrativos e copias
24.2.6.15 |Nomeagao, designagéo e substituicdo em cargo em comissao e fungao gratificada 5 anos 47 anos Eliminagdo |em duplicata serdo eliminados apoés 02 anos de guarda na
fase corrente.
24.2.1.11 |Exoneracéo e dispensa em cargo em comissdo e funcdo gratificada 5 anos 47 anos Eliminacdo _|Inclusive posse em cargo publico inacumulavel.
24.2.6.16 |Solicitagdo de cessédo de servidor 2 anos - Eliminagéo Cdpias em duplicata sergo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
24.2.6.17 |Autorizacdo de cessédo de servidor 2 anos - Eliminacdo
Pode ser gerado processo. Quando servir como simples
24.2.6.18 |Processo de cessé&o de servidor 5 anos 47 anos Eliminagéo encamlnham'en'to sem o respectivo. documento_ original
adotar a eliminagdo apds 02 anos de guarda na fase
corrente.
Dados recapitulativos na folha de frequéncia do servidor e
24.2.6.19 |Comunicagao de férias de servidor cedido 2 anos - Eliminagdo |copias em duplicata serdo eliminados apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
24.2.7 |VIAGEM A SERVICO
Dados recapitulativos em atos administrativos e copias
24.2.7.1 |Autorizagédo de viagem AAC 5 anos Eliminagdo |em duplicata ser&o eliminados ap6s 02 anos de guarda na
fase corrente.
24.2.7.2 [Comunicacado sobre viagem de servidor e colaboradores 2 anos - Eliminacdo
Os relatorios técnicos de viagem estarao classificados no
24.2.7.3 |Prestacéo de contas de diarias / Relatérios de viagem AAC - GP assunto correspondente ao seu contelido, cujos prazos e
destinagéo estdo estabelecidos nesta tabela.
PP = Prazo do Processo
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanente

AF = Assentamento

Funcional

ACC = Até a concluséo do caso
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cODIGO Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observacdes
FC Fl Final
Incluem-se documentos relativos a autorizagdo de viagem,
passagens, didrias, ajuda de custo, prestagao de contas e
24.2.7.4 |Viagens a servigo sem 6nus para a instituicdo AAC 5 anos Eliminagdo relatoﬂnos de viagem. Os relatdrios técnicos de viagem
estardo classificados no assunto correspondente ao seu
conteudo, cujos prazos e destinagdo estdo estabelecidos
nesta tabela.
24.2.8 |PREMIOS
Dados recapitulativos em atos administrativos e copias
24.2.8.1 |Concessao de medalhas, diploma de honra ao mérito e elogios 5 anos 5 anos GP em duplicata serao eliminados apoés 02 anos de guarda na
fase corrente.
24.2.9 |PROCESSO DISCIPLINAR
Dados recapitulativos em atos administrativos e copias
24.2.9.1 |Portaria para constituicdo de comiss&o de sindicancia PP - - em duplicata serdo eliminados apés 02 anos de guarda na
fase corrente.
24.2.9.2 [Denuncias, sindicancias, inquéritos e processos disciplinares 5 anos 95 anos GP
Notificagé@o de servidor para participagdo em audiéncia em processo de sindicancia e Dados recapitulativos em atos administrativos e copias
24293 B PP - em duplicata serao eliminados apés 02 anos de guarda na
processo disciplinar
fase corrente.
Dados recapitulativos em atos administrativos e copias
24.2.9.4 |Aplicagéo de penas disciplinares PP - GP em duplicata serao eliminados apés 02 anos de guarda na
fase corrente.
24.2.10 |REQUISICAO
24.2.10.1 |Solicitagdo de requisigao de servidor 2 anos - Eliminagéo Cdpias em duplicata sergo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
24.2.10.2 |Autorizacdo de requisicdo de servidor 2 anos - Eliminacéo
Pode ser gerado processo. Quando servir como simples
24.2.10.3 |Processo de requisicéo de servidor 5 anos 47 anos Eliminagéo encammhamer'ﬂo_ sem o ’respectwo documento_ original
adota-se a eliminagdo apdés 02 anos de guarda na fase
corrente.
Dados recapitulativos na folha de frequéncia do servidor e
24.2.10.4 |Comunicagao de férias de servidor requisitado 2 anos - Eliminagdo |copias em duplicata serdo eliminados apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
24.3 SEGURIDADE SOCIAL
24.31 |ASSISTENCIA A SAUDE
24.3.1.1 |Comprovacado despesa de pagamento a rede credenciada 1ano 30 anos Eliminacéo
24.3.1.2 |Nota fiscal e/ou recibos de credenciados médicos e odontélogos 2 anos 5 anos Eliminacéo
24.3.1.3 | Controle de desconto dos beneficiarios do plano de saude 5 anos 95 anos Eliminacéo
24.3.1.4 |Atendimento médico e odontoldgico AAC 5 anos Eliminacao Inclui-se exames laboratoriais.
24.3.1.5 |Levantamento estatistico de consultas médicas e atendimentos 1ano 2 anos Eliminacéo
24.3.1.6 |Autorizacdo de atendimento médico e odontoldgico 5 anos 95 anos Eliminacao
24.3.1.7 _|Guia para consulta / exame laboratorial AAC 5 anos Eliminacdo _|Inclui-se guias de internacéo.
24.3.1.8 |Prontudrio médico / odontoldgico do servidor 5 anos 95 anos Eliminacdo |Inclui-se inspecdes periddicas de saude.
24.3.1.9 |Processo de concesséo de tratamento de salude fora do domicilio 5 anos 47 anos Eliminacéo
24.3.1.10 |Receituario para deferimento de atestado médico e odontoldgico 5 anos - Eliminacao
24.3.1.11 |Atestado médico 5 anos 95 anos Eliminacdo _|Podera ser juntado ao assentamento funcional.
24.3.1.12 |Carteira de isténcia médica EV - Eliminacao
24.3.1.13 |Recibo de entrega de carteira de isténcia médica 2 anos - Eliminacéo
24.3.2 |ANALISE DE BENEFICIOS
24.3.2.1 |Aposentadoria 5 anos 95 anos GP
24.3.2.2 [Contagem e averbacdo de tempo de servico para fins de aposentadoria 5 anos 95 anos GP
24.3.2.3 |Requerimento de contagem e averbacgado de tempo de servigo / contribuicdo 2 anos 2 anos Eliminacao Pode ser gerado processo e nesse caso adotar o prazo de
guarda processual.
24324 |Certidao de tempo de servigo AF . GP Copias em duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
24.3.2.5 |Pensdes proviséria e temporéria EV 5 anos Eliminacéo
24.3.2.6 |Solicitagdo ou requerimento de penséo 2 anos - Eliminagdo Pode ser gerado processo e nesse caso adotar o prazo de
guarda processual.
24.3.2.7 |Pens&o vitalicia 5 anos 95 anos Eliminacéo
PP = Prazo do Processo
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanente
AF = Assentamento Funcional
ACC = Até a concluséo do caso
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cODIGO Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observacdes
FC Fl Final
24.3.2.8 |Pensdes especiais 5 anos 47 anos Eliminacéo
24.3.2.9 [Salario maternidade 7 anos - Eliminacao
24.3.2.10 |Auxilio funeral AAC 5 anos Eliminacéo
24.3.2.11 | Auxilio natalidade AAC 5 anos Eliminacéo
24.3.2.12_|Auxilio moradia AAC 5 anos Eliminacéo
24.3.2.13 |Auxilio reclusao 5 anos 47 anos Eliminacao
24.4 APERFEICOAMENTO
Planejamento, programacéo, discursos, palestras e trabalhos apresentados por técnicos do
24.41 6érgao em congressos, conferéncias, seminarios, simposios, encontros, convengdes e ciclo de 5 anos 5 anos GP
palestras
Solicitagéo de divulgagao de congressos, conferéncias, semindrios, simpdsios, encontros, R Copias em duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de
24.4.2 ~ . 2 anos - Eliminagdo
convengdes e ciclo de palestras guarda na fase corrente.
2443 Planejamento para realizagéo de concursos culturais 5 anos 5 anos GP Incluem-se normas e editais em concursos culturais.
24.4.4 Fichas de inscricdo e habilitacdo de candidatos em concursos culturais 5 anos 5 anos GP
2445 Julgamento de trabalhos concorrentes, premiag&o e recursos em concursos culturais 5 anos 5 anos GP . - )
Inclui-se analise de monografias.
2446 |Solicitagdo de divulgagdo de concursos culturais 2 anos - Eliminagdo Cdpias em duplicata sergo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
2447 Levantamento das necessidades de capacitagdo - LNC 2 anos 2 anos Eliminacao Inclu_|—§e sqllmtagoes de cursos feitos pelas unidades
administrativas.
24.4.8 Cadastro de instrutores 2 anos 4 anos Eliminacao
24.4.9 Solicitagdo de contratagao de instrutor 2 anos - Eliminacao Copias em duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
24.410 |Indicagéo de servidor para treinamento, curso e eventos 5 anos -- Eliminagéo Cdpias em duplicata sergo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
24411 |Ficha de inscrigso 2 anos _ Eliminagao Copias em duplicata serdo eliminadas apdés 02 anos de
guarda na fase corrente.
24.4.12 |Comunicacgdo de participacdo em curso 1 ano - Eliminacao
Dados recapitulativos em atos administrativos e copias
24.413 |Relatodrio e certificado de participagéo em curso e evento PP -- - em duplicata serao eliminados apés 02 anos de guarda na
fase corrente.
Dados recapitulativos em atos administrativos e copias
24.414 |Relatério de auséncia de servidor em curso e evento PP -- - em duplicata serao eliminados apés 02 anos de guarda na
fase corrente.
24.4.15 |Atestado de frequéncia de servidor em curso e evento 2 anos - Eliminacéo
24.4.16 |Dossié do curso / evento 5 anos - GP |nc|gem_-se propostas: programas, conteddo, relatdrio,
avaliagdo e peca publicitaria.
24.5 PAGAMENTO
24.51 PAGAMENTO DE PESSOAL
Incluem-se folhas suplementares, exercicios anteriores,
24.51.1 |Folhas de pagamento 5 anos 95 anos Eliminagdo |URV e demais salarios, vencimentos, proventos e
remuneracoes.
Copia que serve como mero instrumento de controle pela
24.5.1.2 |Encaminhamento de folha de pagamento 2 anos - Eliminagdo |unidade produtora é passivel de descarte apds 02 anos de
guarda na fase corrente.
24.5.1.3 |Ficha Financeira 5 anos 95 anos Eliminacdo _|Poderdo ser eliminadas apds a microfilmagem.
Dados recapitulativos em atos administrativos e copias
24.5.1.4 |Contracheque, espelho do aviso do crédito e de proventos 2 anos - Eliminagdo |em duplicata ser&o eliminados ap6s 02 anos de guarda na
fase corrente.
24.5.1.5 [Solicitacdo de margem consignavel 1 ano - Eliminacao
Dados recapitulativos em atos administrativos e copias
24.5.1.6 |Comunicagdo de substituicdo e solicitagdo de pagamento 2 anos -- Eliminagdo |em duplicata serdo eliminados apoés 02 anos de guarda na
fase corrente.
Dados recapitulativos em atos administrativos e copias
24.5.1.7 |Comunicagdo ao servidor de débitos pendentes AAC 5 anos Eliminagdo |em duplicata serdo eliminados ap6s 02 anos de guarda na
fase corrente.
PP = Prazo do Processo
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanente
AF = Assentamento Funcional
ACC = Até a concluséo do caso
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cODIGO Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observacdes
FC Fl Final
Dados recapitulativos em atos administrativos e copias
24.5.1.8 |Comunicagéo de débitos pendentes de servidores desligados AAC 5 anos Eliminagdo |em duplicata serdo eliminados ap6s 02 anos de guarda na
fase corrente.
Refere-se ao pagamento dos adicionais de tempo de
24519 |Processo de pagamento previstos em lei 5 anos 47 anos Eliminagdo |servigo, noturno, periculosidade, insalubridade, atividades
penosas, servicos extraordindrios.
24.5.1.10 |Processo de pagamento de didrias e ajuda de custo AAC 5 anos Eliminacéo
24.5.1.11 |Processo de pagamento de reposicao salarial e acertos financeiros 5 anos 47 anos Eliminacéo
24.5.1.12 |Processo de concessdo de quintos e décimos 5 anos 47 anos Eliminacéo
24.5.1.13 |Processo de pagamento de servicos extraordinarios 5 anos 47 anos Eliminacéo
Dados recapitulativos em folha de pagamento e atos
24.5.1.14 |Relatorio de resumo da folha de pagamento PP - administrativos, bem como cépias em duplicata serdo
eliminados ap6s 02 anos de guarda na fase corrente.
Dados recapitulativos em folha de pagamento e atos
24.5.1.15 |Memoria de célculo referente a despesas com servidor PP - - administrativos, bem como cépias em duplicata serdo
eliminados ap6s 02 anos de guarda na fase corrente.
24.5.1.16 |Abono ou provento provisério / Abono de permanéncia 5 anos 95 anos GP Inclui-se Isengao de contnbylgao previdéncia. Até a
homologacao da aposentadoria.
. Incluem-se documentos relativos a ressarcimento de
24.5.1.17 |Reembolso ou ressarcimento de despesas s . : -
AAC 5 anos Eliminacdo _|servidor de cobrancas indevidas.
24.5.1.18 |Reembolso de despesas médicas e odontolégicas AAC 5 anos Eliminacéo
24.5.2 |GRATIFICACOES
24.5.2.1 |Gratificacdo de funcdo ou cargo em comisséo 5 anos 47 anos Eliminacéo
24.5.2.2 [Concessao ou alteracdo de Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada - VPNI AF AF -
24.5.2.3 |Opcéo entre remuneracdo do cargo em comissdo e cargo efetivo 5 anos 47 anos Eliminacdo _|Inclui-se o termo de opcéo de funcéo .
Copia que serve como mero instrumento de controle pela
24.5.2.4 |Encaminhamento de termo de opgéo de fungédo 2 anos - Eliminagdo |unidade produtora é passivel de descarte apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
24.5.2.5 |Gratificacdo natalina (13° Salario) 7 anos - Eliminacao
24.5.2.6 |Gratificacdo de desempenho ndo previstas em lei 5 anos 47 anos Eliminacéo
24.5.3 |ADICIONAIS
24.5.3.1 |por tempo de servico 5 anos 47 anos Eliminacdo _|Incluem-se quingiiénios e anuénios.
24.5.3.2 |de 1/3 (abono pecuniario de férias) 7 anos - Eliminacao
24.5.3.3 |noturno 5 anos 47 anos Eliminacéo
24.5.3.4 |periculosidade 5 anos 47 anos Eliminacao
24.5.3.5 |insalubridade 5 anos 47 anos Eliminacéo
24.5.3.6 [de qualificacédo 5 anos 47 anos Eliminacao
24.5.3.7 |de servigos extraordinarios 5 anos 47 anos Eliminagéo Inch—se'st?I[mtagao de concessdo e alteragdo de servigos
extraordinarios.
24.54 |DESCONTOS
24.5.4.1 |Contribuicdo com entidades de classe 7 anos - Eliminacéo
24.5.4.2 [Contribuicéo sindical do servidor 7 anos - Eliminacao
24543 |PIS/PASEP 5 anos 5 anos Eliminacéo
24.5.4.4 [Contribuicéo sindical do empregador 7 anos - Eliminacao
24.5.4.5 |Contribuicdo patronal para o plano de seguridade social - INSS 5 anos 95 anos Eliminacéo
24.5.4.6 [Imposto de renda retido na fonte - IRRF 7 anos - Eliminacao
24.5.4.7 |Contribuicdo para o plano de seguridade social - INSS 5 anos 47 anos Eliminacéo
24.5.4.8 [Determinacéo judicial de desconto referente a pensdo alimenticia 5 anos 95 anos Eliminacao
24.5.4.9 |Processo de desconto de pensdo alimenticia 5 anos 95 anos Eliminacéo
24.5.4.10 |Contratos de empréstimo em consignagao AAC 5 anos Eliminagéo Ingluem-sg desgontos ongndos_ de seguros, previdéncia
privada e financiamentos imobilidrios.
Incluem-se documentos relativos a devolugdo de valores
24.5.4.11 |Reposigao e indenizagdo ao erario 5 anos 95 anos Eliminagdo |ao Erario Publico, seja por recebimento indevido de
vencimentos ou pagamento erréneo no vencimento.
24.5.4.12 |Alvara / decisao judicial 5 anos 95 anos Eliminagéo Incluem-se documentos relativos a determinagdo judicial
para desconto na folha de pagamento.
PP = Prazo do Processo
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanente
AF = Assentamento Funcional
ACC = Até a concluséo do caso
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cODIGO Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observacdes
FC Fl Final
24.5.4.13 |Teto constitucional 5 anos 95 anos Eliminacéo
24.5.5 |AUXILIOS
24.5.5.1 |Alimentacado AAC 5 anos Eliminacdo
. . Incluem-se cadastro de escola para assisténcia pré-
24552 |Assisténcia pré-escolar/creche AAC 5 anos Eliminacdo |escolar e recibo de mensalidade escolar.
24.5.5.3 |Fardamento/uniforme AAC 5 anos Eliminacdo
24.5.5.4 |[Transporte AAC 5 anos Eliminacdo
Para os casos especiais previstos no Regime Juridico
24555 |Salario-familia 5 anos 19 anos Eliminagéo Unico, o prazo total~ de guard’al para os dogumentos
referentes a concessdo de salario familia serd de 100
anos.
24.5.6 |AJUDA DE CUSTO
24.5.6.1 |Mudanca de domicilio de servidor AAC 5 anos Eliminacdo
24.5.6.2 |Requerimento para ajuda de custo para mudanca de domicilio 2 anos -- Eliminacéo
Incluem-se copias de documentos referentes as despesas
24.5.6.3 |Locomogao efetuadas com a utilizagdo de meio préprio de locomogao
AAC 5 anos Eliminacio para a execugao de servigos externos.
25 ESTAGIARIO
25.1 INGRESSO
25.1.1 Planos, programas e projetos de trabalho de estagio 5 anos 5 anos GP
25.1.2 _ |Processo de convénio para contratacdo de estagidrio 5 anos 5 anos GP
25.1.3 Requisicdo de estagiario 1 ano - Eliminacao
25.2 HISTORICO DE ESTAGIO
2521 Frequéncia de estagidrio EV 5 anos Eliminagdo |Pode compor assentamento funcional do estagiario.
Copia que serve como mero instrumento de controle pela
Encaminhamento de frequéncia de estagiario 2 anos - Eliminagdo |unidade produtora é passivel de descarte apds 02 anos de
25.2.2 guarda na fase corrente.
25.2.3 |Renovacéo de estagio 1ano - Eliminacéo
25.2.4 Informacéo de desligamento de estagiario 1 ano - Eliminacdo
25.2.5 |Certificados e declaracdo de Estagio 1ano - Eliminacdo _|Inclusive comprovacéo de estagio.
25.2.6 Pasta individual de estagiario 5 anos 50 anos Eliminacdo Passivel de avaliacéo histérica.
25.3 APERFEICOAMENTO
2531 Indicagéo de estagiario para treinamento, curso e eventos 2 anos - Eliminagdo |Pode compor assentamento funcional do estagiario.
25.3.2 Relatério e certificado de participagdo em curso e evento 5 anos 2 anos Eliminacdo |Pode compor assentamento funcional do estagiario.
Copia que serve como mero instrumento de controle pela
Encaminhamento de relatério e certificado de participagdo em curso e evento 2 anos - Eliminagdo |unidade produtora é passivel de descarte apés 02 anos de
25.3.3 guarda na fase corrente.
254 PAGAMENTO
25.4.1 Processo de pagamento da bolsa-estagio AAC 5 anos Eliminacdo
26 SEGURANCA DO TRABALHO
26.1 Higiene e seguranca do trabalho 2 anos - Eliminacdo
26.2 Prevencéo de acidentes de trabalho 5 anos 47 anos Eliminacéo
26.3 Comunicacéo de acidente de trabalho EV 10 anos Eliminacéo
26.4 Certificado de aprovacéo de instalacées EV -
26.5 Dados informativos de acidentes EV 20 anos Eliminacéo
26.6 3 anos 5 anos GP Inclgem-se documentagao ) relacionada a criagdo,
i Comisséo interna de prevencéo de acidentes - CIPA designacao, propostas, relatérios e atas.
26.7 Manual _de seguranca e de prevencado de acidentes EV - Eliminacdo
26.8 Laudo de avaliacdo ambiental EV 20 anos Eliminacéo
26.9 Laudo técnico de inspecéo ou informacéo técnica do local de trabalho EV 20 anos Eliminacéo
30 GESTAO DE MATERIAL E PATRIMONIO
31 REGULAMENTACAO DE ATIVIDADES
Projetos, estudos e normas - propostas estruturais e organizacionais, otimizagdo de métodos
. . . = . NN EV 5 anos GP
311 e procedimentos, manuais relacionados a Gestao de Material e Patriménio
PP = Prazo do Processo
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanente
AF = Assentamento Funcional
ACC = Até a concluséo do caso
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CODIGO Assunto Prazos de Guarda Dest_magao Observagdes
FC Fl Final
32 GERENCIA DE AQUISIGAO
321 BENS MATERIAIS DE CONSUMO E PERMANENTES
- . ~ . R Copias em duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de
Solicitagédo de informagao sobre produtos e servigos 2 anos - Eliminagéo
32.1.1 guarda na fase corrente.
3212 Coleta de dados referentes a servigos e materiais e acompanhamento de licitages 2 anos - Eliminagéo
32.1.3 Cadastro de fornecedores 2 anos - Eliminacao
3214 |Levantamento estatistico de processo licitatorio 2 anos - Eliminagdo |Relativo as licitagdes em andamento ou encerradas.
3215 Catélogo de produtos, servigos e pregos 2 anos - Eliminagdo |Inclui-se amostra de material. A/A = Até atualizagéo.
32.1.6  |Atestado de capacidade técnica 2 anos - Eliminacéo
32.1.7 Registro de preco 5 anos 5 anos Eliminacao
32.1.8  |Mapa de precos de itens ofertados PP - Eliminacéo
32.1.9 Edital de licitacdo 2 anos - Eliminacao
32.1.10 _|Edital de licitacdo de outros érgéos 2 anos - Eliminacéo
32.1.11 _[Comprovante de entrega de edital as empresas interessadas PP - Eliminacao
32.1.12 _|Comprovante de pagamento de cépia de edital 2 anos - Eliminacéo
Pedido de esclarecimento sobre edital PP . Copias em duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de
32.1.13 guarda na fase corrente.
. . R Copias em duplicata serdo eliminadas apdés 02 anos de
32114 Ata de julgamento de proposta 2 anos Eliminacao quarda na fase corrente.
Ata de reunido de abertura de envelope 2 anos - Eliminagéo Cdpias em duplicata sergo eliminadas apés 02 anos de
32.1.15 guarda na fase corrente.
. . S = L . R Copias em duplicata serdo eliminadas apdés 02 anos de
32116 Aviso de julgamento, adjudicacéo e de homolgacéo de licitagdo 2 anos Eliminacao quarda na fase corrente.
32.1.17 _[Solicitacéo de recursos da decisdo PP - Eliminacao
Dados recapitulativos em atos administrativos e copias
Aplicagéo de penalidades ao fornecedores - aplicagdo de multas, adverténcias e suspensao 5 anos 20 anos Eliminagdo |em duplicata serdo eliminados apoés 02 anos de guarda na
32.1.18 fase corrente.
Comunicacio de aplicacio de penalidades & empresa PP . . Copias em duplicata serdo eliminadas apdés 02 anos de
32.1.19 < plicag P P! guarda na fase corrente.
32.1.20 [Recibo de entrega da amostra de material para fins de licitacdo PP - -
32.1.21 _|Incorporacdo de bem de consumo e permanente * 5 anos Eliminacdo  |* Até a alienacdo do bem.
Quando der origem a processo, adotar o prazo de guarda
Planilha de reajuste de preco 2 anos - Eliminacdo |processual. Cépias em duplicata serdo eliminadas apds 02
321,22 anos de guarda na fase corrente.
Solicitagdo de documentos gerais relativos a cobranga/ planilhas de custo, a regularidade S Quando der origem a processo, ado}ar 0 prazo de ggarda
N . o 2 anos - Eliminagdo |processual. Copias em duplicata serdo eliminadas apds 02
fiscal e previdenciaria
anos de guarda na fase corrente.
32.1.23
32.1.24 |Nota fiscal PP - Relativo a equipamentos, produtos ou servicos.
32.1.25 |Processo de aquisicdo de bens materiais e patrimoniais AAC 5 anos Eliminacdo _|Inclusive compra pela modalidade importacéo.
Incluem-se processo de aquisicdo de bens e servigos sem
Processo de compra direta AAC 12 anos Eliminagcdo |licitagdo, por dispensa e inexigibilidade, bem como
32.1.26 aquisi¢do por suprimento de fundos.
Incluem-se a confecgdo de uniformes, togas e becas.
Ademais, incluem-se ainda a contratagdo deservigos de
- N . Lo manutengéo e obras. Quando der origem a processo,
Requisigéo e/ou solicitagdo de compra de material 2 anos - Eliminagéo b :
adotar o prazo de guarda processual. Cépias em duplicata
serdo eliminadas apdés 02 anos de guarda na fase
32.1.27 corrente.
32.1.28 |Compra de bens materiais e patrimoniais Inclusive compra pela modalidade importacéo.
32.1.29 Processo de aquisi¢ao por doagao ou cessao de bens materiais de consumo e permanente 5 anos 10 anos GP
32.1.30 _|Aluguel, comodato, leasing, empréstimo e cessdo de bens EV 5 anos Eliminacéo
PP = Prazo do Processo
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanente
AF = Assentamento Funcional
ACC = Até a concluséo do caso

17

s
y
<
®)
Q)
5>
O
O

€107 9P OIe 9p G| ‘BId)-elenQ) - €107/STTI

oyjeqe.| op Jouadng jeunqu |

19



CODIGO Assunto Prazos de Guarda Dest_magao Observagdes
FC Fl Final
32.2 BENS IMOVEIS
A P N Até a quitagdo da Incluem-se  documentos que fazem controle da
Processo de solicitagdo de iméveis funcionais S 5 anos GP L ~ ~ S
32.2.1 divida administragcdo na ocupacdo de imdveis
Prqce§so de desapropriagéo, reintegragéo de posse, reivindicagdo de dominio e tombamento AAC 5 anos GP
32.2.2 de imovel
32.2.3 Aluguel, comodato, leasing, empréstimo e cessdo de bens iméveis EV 5 anos Eliminacao Incluem-se arrendamento e locacgao.
32.3 CONTRATACAO DE SERVICOS
Incluem-se documentos relativos a prestacdo de
conservacdo e recuperacdo de bens de profissionais
32.3.1 Requisicéo ou contratagéo de servigos de qualquer natureza AAC 5 anos Eliminagdo |transitérios, autdnomos e colaboradores. Documentos que
nao envolvem pagamentos ser&o eliminados apés 02 anos
de guarda na fase corrente.
32.3.2 |Servigos profissionais transitérios, autdnomos e colaboradores 5 anos 47 anos Eliminagéo Inclugm-se autonomos e colaboradores  quando
desvinculados de empresas.
32.3.3 |Processo de contratacdo de servicos de profissionais autbnomos AAC 5 anos Eliminacéo
32.34 Ordem de servico para manutencéo de bens 2 anos 2 anos Eliminacéo
32.35 Requisicédo de servigos de manutengao e obras 2 anos 2 anos Eliminacao :;c;l;sm—se servigos a serem prestados por servidores do
32.3.6 Solicitagdo de manutengao, limpeza e conserto de veiculos AAC 5 anos Eliminagao Dgcgmentos ’que ndo envolvem pagamentos serdo
eliminados ap6s 02 anos de guarda na fase corrente.
32.3.7 Planilha de gastos com manutencéo de veiculos 3 anos - Eliminacao
32.3.8 Solicitagdo de transporte de material 2 anos - Eliminagao Copias em duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
32.3.9 Contrato de transporte de material firmado com empresa PP - -
32.3.10 |Mudancas para outros imdveis ou _dentro do mesmo imdvel AAC 5 anos Eliminacdo _|Inclusive agéncias bancdrias.
32.3.11  |Processo de contratacdo de transportadora 5 anos 5 anos Eliminacao
33 GERENCIA DE MATERIAL DE CONSUMO E PERMANENTE
3341 MOVIMENTACAO E DISTRIBUICAO
33.1.1 Requisicdo de material ao almoxarifado 2 anos 2 anos Eliminacao Copias em duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
33.1.2 [Termo de responsabilidade / Termo de referéncia 5 anos 5 anos Eliminagéo Cdpias em duplicata sergo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
33.1.3 _ [Controle de material distribuido nas unidades administrativas 1ano - Eliminacéo
33.1.4 |Relatério de movimentagdo de almoxarifado - RMA e RMB 2 anos - Eliminagdo Cdpias em duplicata sergo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
33.1.5 Relatério de movimentagdo de bens moéveis (RMBM) AAC 5 anos Eliminagao Copias em duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
33.1.6  |Relatérios mensais de fornecimento de material as unidades administrativas 2 anos - Eliminagdo Cdpias em duplicata sergo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
33.1.7 Requisicéo e/ou autorizagdo para abastecimento de veiculo 2 anos - Eliminagao Copias em duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
33.1.8 Comprovantes de fornecimento de material 2 anos - Eliminacao
33.1.9  [Autorizacdo de saida de material 2 anos - Eliminacéo
33.1.10 |Recolhimento de material ao depdsito 2 anos - Eliminacao
33.2 REGISTRO E REGULARIZACAO
33.21 Solicitagdo de credenciamento, emplacamento e licenciamento de veiculo * 6 anos Eliminagéo Inclgl-se 0 CRLV,’seguro obrigatério, DUT e o IPVA. * Até
a alienagdo do veiculo.
33.2.2  [Documento original do veiculo * - Eliminacdo _ |* Até a alienacdo do veiculo.
33.2.3 Apdlice de seguros veicular EV - Eliminacao
33.3 ESTOQUE
33.3.1 Controle de material armazenado 2 anos 5 anos Eliminacao
33.3.2 Inventario de material de consumo AAC 5 anos GP Incluem-se dogum~entos rlela~t|vos a inventario,
tombamentos e criacdo de comissoes.
33.3.3 |Relatério de gerenciamento para reposicéo de estoque 2 anos - Eliminagdo Cdpias em duplicata sergo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
334 BAIXA
33.4.1 Venda, cessao, doacdo, permuta e transferéncia de veiculo 4 anos 5 anos Eliminacao
PP ="Prazo do Processo
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanente
AF = Assentamento Funcional
ACC = Até a concluséo do caso
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CODIGO Assunto Prazos de Guarda Dest_magao Observagdes
FC Fl Final
33.4.2 Solicitagdo de doagéo ou cessado de material de consumo e permanente 5 anos 5 anos Eliminacao Copias em duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
33.4.3 [Termo de cessdo/doagdo de material de consumo e permanente AAC 5 anos GP Cdpias em duplicata sergo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
33.4.4 |Processo de alienacdo de material de consumo e permanente 5 anos 5 anos GP
33.4.5 Encaminhamento de material para doacdo ou cesséo 5 anos 5 anos Eliminacao
34 GERENCIA DE BENS IMOVEIS
341 CONTROLE DO USO
34.1.1 Estudo e relatério técnico de uso de imdveis proprios 10 anos - GP Pode ser gerado processo.
34.1.2 |Vistoria de imoveis para conservagéo 1ano - Eliminagéo :::aizragerado processo adotar o prazo de processo para
34.1.3  |Distribuicdo e redistribuicdo de salas e outras areas AAC 5 anos Eliminacéo
34.1.4 |Redistribuicdo de imdveis funcionais 5 anos 5 anos Eliminagdo |Serdo guardados um exemplar para guarda permanente.
Incluem-se documentos referentes a utilizagéo de auditério
34.1.5 |Uso de dependéncias para outros fins AAC 4 anos Eliminagdo |e demais dependéncias do imével pelo TST ou por
terceiros.
34.1.6 Concesséo de uso de dependéncias por associagdes, conselhos e entidades de classe AAC 5 anos Eliminagao
34.1.7 Estacionamento / Garagem 2 anos - Eliminacao
34.1.8  |Refeitdrios, cantinas e copas 2 anos - Eliminacéo
34.2 REGISTRO E REGULARIZACAO
Incluem-se plantas, informagdes, projetos de adaptagao,
34.2.1 Histdrico do imdvel EV - GP placas, memorial descritivo, planilhas, fotos, relatério de
obra e projetos técnicos.
Incluem-se documentos relativos aos edificios, terrenos,
34.2.2 Projetos, plantas e escrituras 5 anos 10 anos GP reS|denC|:~as e salas, croqui, plant'fls e layout. E opglonal a
reproducdo dos documentos previamente ao recolhimento,
para que a unidade permanega com copias para consulta.
34.2.3 Ficha de controle de registro e atualizacdo de imoével EV - GP
34.2.4 Seguro predial 5 anos 5 anos Eliminagéo !nc’lm—se apqllce de seguro, bem como a avaliagdo do
imovel para fins de seguro.
34.25 Solicitacdo de regularizacdo de imovel 5 anos - Eliminacao Inclui-se o pagamento de IPTU.
34.2.6 |Imodveis funcionais / condominio AAC 5 anos Eliminagdo O.s ldocumentlos que nao envolvem pagamentos serao
eliminados ap6s 02 anos de guarda na fase corrente.
34.3 DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS
Projetos 5 anos 10 anos GP Incluem-se quetos hidradlico, saneamento basico,
34.3.1 estrutural e elétrico.
Quando der origem a processo, adotar o prazo de guarda
Memorial descritivo para contratagao de obras e servigos 5 anos 5 anos Eliminagdo |processual. Copias em duplicata serdo eliminadas apds 02
34.3.2 anos de guarda na fase corrente.
Inclui-se a confecgdo de layout para aquisicdo de
2 anos -- Eliminagdo [mobilidrio.Cépias em duplicata poderdo ser eliminadas
34.3.3 Solicitacdo de confeccéo de croqui / layout das instalacdes prediais e salas apos 02 anos de guarda na fase corrente.
5 anos . Eliminacio Copias em duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de
34.34 |Crdqui e layout das instalacdes prediais e salas N guarda na fase corrente.
344 EXECUCAO DE OBRAS
Incluem-se coépias do processo licitatorio, plantas,
34.4.1 Acompanhamento de obra EV 10 anos Eliminacdo |memorial descritvo e acompanhamento dos servigos
contratados.
34.4.2 |Atestado de vistoria para acompanhamento de obras e servigos PP - Copias em duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
3443 Termo de recebimento de obra/ servigo para atestar conclusdo de servigos PP - Copias em duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
34.4.4 Reforma, recuperacéo, restauragéo e construgéo AAC 10 anos GP !srlzcrlvuiz:)ns_se cdpias de plantas para acompanhamento dos
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanente
AF = Assentamento Funcional
ACC = Até a concluséo do caso
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CODIGO Assunto Prazos de Guarda Dest_magao Observagdes
FC Fl Final
34.4.5 |Execucdo de reforma em imdveis de terceiros AAC 10 anos Eliminacdo
34.5 BAIXA
34.5.1 Proposta de cesséo, doagdo e permuta de bens iméveis AAC 5 anos GP Incluem-se dogum~entos rlela~t|vos a inventario,
tombamentos e criacdo de comissoes.
3452 o . . . 5 anos 5 anos Eliminagdo Copias em duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de
Solicitacdo de bem imével para doacdo ou cessdo guarda na fase corrente.
34.5.3 |Processo de alienacdo de bem imével 5 anos 5 anos GP
3454 . . » AAC 5 anos GP Copias em duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de
Termo de cessdo, doacdo e permuta de bem imével guarda na fase corrente.
34.5.5 |Inventario de bens imoveis AAC 5 anos GP
35 GERENCIA DA PRESTACAO DE SERVICOS
35.1 SERVICOS BASICOS
35.1.1 Agua AAC 5 anos Eliminagéo O§ ldocumentf)s que ndo envolvem pagamentos serdo
eliminados ap6s 02 anos de guarda na fase corrente.
35.1.2 Gas AAC 5 anos Eliminagéo O§ ldocumentf)s que ndo envolvem pagamentos serdo
eliminados ap6s 02 anos de guarda na fase corrente.
35.1.3 Luz e forga elétrica AAC 5 anos Eliminagao O.S' ldocumentf)s que ndo envolvem pagamentos serdo
eliminados ap6s 02 anos de guarda na fase corrente.
35.1.4 Conta telefénica AAC 5 anos Eliminacéo
35.2 SERVICOS EM OFICINAS PROPRIAS
35.2.1 Requisi¢éo de servigos executados por oficinas do TST 1ano Eliminagdo Inclug M-S& ~Servigos _prestados na  marcenaria - ou
carpintaria da organizag&o.
Copias em duplicata e documentos que ndo envolvem
35.2.2 |[Solicitagao de servigos de mecanica de automoveis 2 anos 2 anos Eliminagdo |pagamentos serdo eliminados apds 02 anos de guarda na
fase corrente.
Copias em duplicata e documentos que n&o envolvem
35.2.3 |Solicitagdo de servigos carpintaria 2 anos 2 anos Eliminagdo |pagamentos serdo eliminados apds 02 anos de guarda na
fase corrente.
Copias em duplicata e documentos que néo envolvem
35.2.4 |[Solicitagao de servigos graficos 2 anos 2 anos Eliminagdo |pagamentos serdo eliminados apds 02 anos de guarda na
fase corrente.
35.2.5 Requisi¢éo de copias reprograficas 2 anos - Eliminagdo Incluer?—'se assinaturas que autorizam a reprodugdo de
formularios e documentos.
35.2.6 Relatério de controle da utilizacdo de maquinas reprograficas 2 anos - Eliminacdo
35.2.7 Confecgéo de impressos AAC 5 anos Eliminagao Incluer?—'se doct'Jmentos referentt?s a impresséo de
formularios, convites, cartazes, cartdes e outros.
35.2.8 Recibo de entrega de servico grafico 1ano - Eliminacdo
35.3 SERVICOS TERCEIRIZADOS
Incluem-se cépias do processo licitatério ou de aquisigao,
35.3.1 Acompanhamento de prestagéo de servigos contratados por empresas terceirizadas VC 5 anos Eliminagdo correspon dgnCIas de comunicagao admmnstratwa, cpntrole
de frequéncia, atestados médicos, guias de recolhimento
de FGTS e INSS de funcionarios de empresa contratada.
35.3.2 Copias de agdes trabalhistas / reclamagdes trabalhistas referente a pessoal terceirizado 2 anos - Eliminagao Copias em duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
Incluem-se servigos relacionados a desenvolvimento de
sistemas, programagédo, processamento de dados,
elaboragéo de programas de computadores, licenciamento
35.3.3 Solicitagdo de servigos de informatica 5 anos 5 anos Eliminagdo |de direito de uso de programagdo de computagao,
consultéria em informatica. Cépias em duplicata e
documentos que ndo envolvem pagamentos serdo
eliminados ap6s 02 anos de guarda na fase corrente.
PP = Prazo do Processo
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanente
AF = Assentamento Funcional
ACC = Até a concluséo do caso
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cODIGO

Assunto

Prazos de Guarda

FC

Fl

Destinagao
Final

Observacgoes

35.3.4

Solicitagdo de suporte técnico em informatica

5 anos

5 anos

Eliminacao

Incluem -se instalagdo, configuragdo e manutengédo de
programas de computagdo e bancos de dados. Cépias em
duplicata e documentos que n&do envolvem pagamentos
serdo eliminados apés 02 anos de guarda na fase
corrente.

35.3.5

Solicitagédo de atualizagéo de paginas eletronicas

5 anos

5 anos

Eliminagéo

Incluem -se planejamento, confecgéo e manutengéo de
paginas eletronicas. Cépias em duplicata e documentos
que ndo envolvem pagamentos serdo eliminados apds 02
anos de guarda na fase corrente.

35.3.6

Solicitagdo de servigos vinculados ao aperfeigoamento funcional

5 anos

5 anos

Eliminagao

Incluem-se ensino, instrugado, treinamento e avaliagdo
pessoal de servidor. Cépias em duplicata e documentos
que ndo envolvem pagamentos serdo eliminados apés 02
anos de guarda na fase corrente.

35.3.7

Solicitagédo de servigos de guarda e vigiancia

5 anos

5 anos

Eliminagéo

Incluem-se a escolta, inclusive de veiculos e de
autoridades, seguranga e monitoramento de bens e
pessoas. Copias em duplicata e documentos que ndo
envolvem pagamentos serdo eliminados apos 02 anos de
guarda na fase corrente.

35.3.8

Solicitagdo de servigos de fonografia

5 anos

5 anos

Eliminacao

Incluem-se a gravagéo de sons, inclusive truncagem,
dublagem, mixagem e congéneres. Cépias em duplicata e
documentos que ndo envolvem pagamentos serdo
eliminados ap6s 02 anos de guarda na fase corrente.

35.3.9

Solicitagédo de servicos de fotografia e cinematografia

5 anos

5 anos

Eliminagéo

Incluem-se a revelagao, ampliagdo, copia, reprodugéo,
trucagem e congéneres. Copias em duplicata e
documentos que néo envolvem pagamentos serdo
eliminados apos 02 anos de guarda na fase corrente.

35.3.10

Solicitagédo de servigos de reprografia

5 anos

5 anos

Eliminagao

Incluem-se a microfiimagem e digitalizagdo. Cdpias em
duplicata e documentos que nao envolvem pagamentos
serdo eliminados apds 02 anos de guarda na fase
corrente.

35.3.11

Solicitagédo de servigos de composicéo grafica

5 anos

5 anos

Eliminagéo

Incluem-se a fotocomposigdo, clicheria, zincografia,
litografia e fotolitografia. Copias em duplicata e
documentos que ndo envolvem pagamentos serdo
eliminados ap6s 02 anos de guarda na fase corrente.

35.3.12

Requisicéo de copias reprograficas

2 anos

Eliminagdo

Incluem-se assinaturas autorizadas e reprodugdo de
formularios. Copias em duplicata e documentos que ndo
envolvem pagamentos serdo eliminados apds 02 anos de
guarda na fase corrente.

35.3.13

Relatério de controle da utilizagdo de maquinas reprograficas

2 anos

Eliminagdo

Copias em duplicata e documentos que ndo envolvem
pagamentos serdo eliminados apds 02 anos de guarda na
fase corrente.

35.3.14

Solicitagédo de confecgéo de impressos

5 anos

5 anos

Eliminagdo

Copias em duplicata e documentos que ndo envolvem
pagamentos serdo eliminados apds 02 anos de guarda na
fase corrente.

35.3.15

Solicitagédo de servigos graficos

5 anos

5 anos

Eliminagao

Incluem-se servigos reprograficos, como encadernagao,
refilamento, douragdo, etc. Coépias em duplicata e
documentos que ndo envolvem pagamentos serdo
eliminados ap6s 02 anos de guarda na fase corrente.

35.3.16

Recibo de entrega de servigo grafico

1ano

Eliminacao

LEGENDA:

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

PP = Prazo do Processo

VC = Validade do Contrato
GP = Guarda Permanente
AF = Assentamento Funcional
ACC = Até a concluséo do caso
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¢ Prazos de Guarda Destinagio ~
CODIGO Assunto nag Observacgoes
FC Fl Final
Incluem-se a elaboragéo de pericias, laudos, exames
o . L S técnicos e analise técnicas.Copias em duplicata e
35.3.17 |[Solicitacédo de servigos periciais 5 anos 5 anos Eliminagao ~ P p <
documentos que nao envolvem pagamentos serdo
eliminados ap6s 02 anos de guarda na fase corrente.
Incluem-se a elaboragdo de desenho grafico. Copias em
A . = e S duplicata e documentos que n&o envolvem pagamentos
35.3.18 |Solicitagdo de servigos de programagao e comunicagao visual 5 anos 5 anos Eliminagéo Pl L . a pag
serdo eliminados apés 02 anos de guarda na fase
corrente.
Incluem-se a confecgdo de carimbos, placas, sinalizagdo
visual, banners, adesivos e congéneres. Copias em
35.3.19 [Solicitacéo de servigos de chaveiro 5 anos 5 anos Eliminagdo |duplicata e documentos que n&o envolvem pagamentos
serdo eliminados apés 02 anos de guarda na fase
corrente.
Incluem-se a expedicdo de documentos, objetos, bens ou
valores através dos correios e suas agéncias
35.3.20 |Solicitagdo de servigos de coleta, remessa e entrega de correspondéncias 5 anos 5 anos Eliminacdo |franqueadas. Cépias em duplicata e documentos que nido
envolvem pagamento serdo eliminados apés 2 anos de
guarda na fase corrente.
35.3.21  |Aviso de recebimento de documentos enviados pelos Correios - AR 5 anos - Eliminacéo
35.3.22 |Listagem de envio de correspondéncias pelo Correio 2 anos - Eliminacdo
35.3.23 |Lista de postagem 2 anos - Eliminacdo
35.3.24 |Servico de entrega expressa nacional - Sedex Nacional AAC 5 anos Eliminacdo
35.3.25 |Servico de entrega expressa internacional - Sedex Internacional AAC 5 anos Eliminacdo
35.3.26 | Servicos de coleta, transporte e entrega de correspondéncia agrupada - Malote AAC 5 anos Eliminacdo
35.3.27 | Guia de recebimento / expedi¢do de malote AAC 5 anos Eliminagdo |Apds a devolugédo da guias assinada pelo destinatario
Incluem-se eletrénica, eletrotécnica, mecanica,
o . P . = A telecomunicagdes e congéneres. Copias em duplicata e
35.3.28 |Solicitagdo de servigos técnicos em edificagdo 5 anos 5 anos Eliminagéo ¢ cong P P ~
documentos que ndo envolvem pagamentos serdo
eliminados ap6s 02 anos de guarda na fase corrente.
~ S Os documentos que ndo envolvem pagamentos serdo
35.3.29 [Manutencéo de elevadores AAC 5 anos Eliminagéo . ) a pag
eliminados ap6s 02 anos de guarda na fase corrente.
~ . S Os documentos que n&o envolvem pagamento serdo
35.3.30 [Manutengéo de ar-condicionado AAC 5 anos Eliminagéo . A a pag
eliminados ap6s 2 anos de guarda na fase corrente.
~ ~ S Os documentos que ndo envolvem pagamento serdo
35.3.31 |Manutengéo de subestacdes e geradores AAC 5 anos Eliminagédo . ) q pag
eliminados ap6s 2 anos de guarda na fase corrente.
Incluem-se a assessoria de imprensa, jornalismo e
e . R relagdes publicas.Copias em duplicata e documentos que
35.3.32 |Solicitagdo de servigos de reportagem 5 anos 5 anos Eliminagéo >ag P P uplicata . g
ndo envolvem pagamentos serdo eliminados apés 02 anos
de guarda na fase corrente.
Incluem-se urbanismo, construgéo civil, manutengao,
limpeza, meio ambiente, saneamento e congéneres.
35.3.33 |Solicitagdo de servigos de engenharia, arquitetura e geologia 5 anos 5 anos Eliminagdo |Cépias em duplicata e documentos que ndo envolvem
pagamentos serdo eliminados apés 02 anos de guarda na
fase corrente.
Inclusive para jardins. Copias em duplicata e documentos
35.3.34 |[Limpeza, imunizagdo e desinfestagao AAC 5 anos Eliminagdo |que ndo envolvem pagamentos ser&o eliminados apds 02
anos de guarda na fase corrente.
PP = Prazo do Processo
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanente
AF = Assentamento Funcional
ACC = Até a concluséo do caso
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cODIGO Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observacdes
FC Fl Final
Inclui-se provedor de internet e espago para divulgagéo na
35.3.35 [Solicitagéo de servigos de telecomunicacdo 5 anos 5 anos Eliminagédo midia. Copias em dupllcata~e documentos qug nao
envolvem pagamentos serdo descartados apos 02 anos
de guarda na fase corrente.
35.3.36 Instalacgéo, mqnytengéo e reparo em equipamentos de telecomunicagéo (radio, tv, fax, AAC 5 anos Eliminacao Os document0§ que ndo envolvem pagamentos serdo
telefone, televisao, telex) descartados ap6s 02 anos de guarda na fase corrente.
35.3.37 |[Solicitagédo de servigos de publicacdo de matéria oficial AAC 5 anos Eliminagédo Os document0§ que ndo envolvem pagamentos serdo
descartados ap6s 02 anos de guarda na fase corrente.
35.3.38 |Publicacdo de matérias no Diario Oficial /Justica AAC 5 anos Eliminacdo
35.3.39 |Publicacdo de matérias no boletim interno 2 anos - Eliminacdo
Incluem-se documentos relativos a publicagées impressas
35.3.40 [Publicagcdo de matérias em outros periédicos AAC 5 anos Eliminagdo |pelo 6rgéo (revistas, boletins, informativos, relatérios,
discursos, etc).
Encaminhamento de documentos para publicagdo no Diario Oficial da Justica, bem como no A qula que serve ct?mo m’ero instrumento dercontrole pela
35.3.41 - 2 anos - Eliminagdo |unidade produtora é passivel de descarte apés 02 anos de
boletim interno.
guarda na fase corrente.
Inclui-se devolugéo de passagens. Copias em duplicata
35.3.42 |Solicitagdo e fornecimento de passagens AAC 5 anos Eliminagdo |serdo eliminadas apés 02 anos de guarda na fase
corrente.
35.3.43 |Recibo de entrega de bilhete de passagem aérea 2 anos - Eliminacao Pode ser juntado ao processo de aquisicdo.
Podera ser juntado ao processo de aquisicdo de servigos.
35.3.44 |Solicitagdo de reserva de hotel / hospedagem 2 anos - Eliminagdo |Copias em duplicata serdo eliminadas apds 02 anos de
guarda na fase corrente.
35.3.45 |Estatitica anual de embarque / desembarque 2 anos - Eliminacdo |Dados recapitulativos em relatério de atividades.
36 GERENCIA DE SEGURANCA E TRANSPORTE
36.1 SEGURANCA DE PESSOAS
Controle de entrada e saida de pessoas R Documentagdo relativa ao controle de portaria da
36.1.1 2 anos 5 anos Eliminagdo |._ = . ~
instituicao.
36.1.2  |Autorizacdo de entrada fora do hordrio de expediente 2 anos - Eliminacdo
36.1.3 Guarda e seguranca 2 anos - Eliminacéo
36.1.4  |Servicos de vigilancia AAC 5 anos Eliminacdo
36.1.5 Recibo de entrega de arma e municao EV 3 anos Eliminacao
36.1.6  |Solicitacdo de porte de arma 5 anos 5 anos Eliminacéo
36.1.7 Controle de guarda de armas 1 ano - Eliminacdo
36.1.8  |Ocorréncias policiais de roubo ou extravio da carteira funcional AF AF
36.2 SEGURANCA PATRIMONIAL
36.2.1 Planos, projetos, vistérias técnicas e relatérios de Seguranca Patrimonial 2 anos 5 anos GP
3622 Controle de entrada e saida de bens 2 anos 5 anos Eliminacao Inglyi-se autorizagdo de terceiros para execugéo de
atividades no TST.
36.2.3 |Controle de entrega e devolucdo de chaves 2 anos 5 anos Eliminacéo
36.2.4 Autorizacdo de saida de material 2 anos - Eliminacdo
S Copias em duplicata serdo eliminadas apdés 02 anos de
36.2.5 N . . . . 2 anos - Eliminagdo
Comunicacao de ocorréncia de extravio, roubo e desparecimento de material guarda na fase corrente.
36.2.6 :aot(:;isaslo de apuragéao de responsabilidades de extravio, roubo e desaparecimento de 5 anos 10 anos GP
36.2.7 [Relacdo de achados e perdidos 1ano - Eliminacdo
36.2.8 Registro de ocorréncias e de ronda 2 anos 2 anos Eliminacao
36.2.9 Prevengéo de incéndio 2 anos . Eliminagéo Incluem-se a inst{xlag’éo e manutenc¢ado de equipamentos
de combate a incéndio.
36.2.10 |Inspecéo periddica de equipamentos de combate a incéndio 2 anos - Eliminacéo
36.2.11 | Treinamento de pessoal para combate a incéndio 2 anos - Eliminacdo
36.2.12 |Plano, projeto e relatério de constituicdo de brigadas de incéndio 5 anos - GP
36.2.13 |Planta de localizacdo de equipamentos de controle de incéndio EV 4 anos Eliminacéo
PP = Prazo do Processo
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanente
AF = Assentamento Funcional
ACC = Até a concluséo do caso

23

s
y
<
®)
Q)
5>
O
O

€107 9P OIe 9p G| ‘BId)-elenQ) - €107/STTI

oyjeqe.| op Jouadng jeunqu |

19



cODIGO Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observacdes
FC Fl Final
36.2.14 |Apuragdo de sinistro ACC 10 anos Eliminago Inclue:rr}—se Fiogumentosl relativos as vistorias, sindicancias
e pericias técnicas relativas a arrombamento,
desaparecimento, extravio, incéndio e roubo.
36.2.15 |Acidentes, infragdes, multas de veiculos AAC 5 anos Eliminagdo ;’graansgdentes com vitimas, o prazo total de guarda é de
36.2.16 |[Solicitacédo de laudos periciais em veiculos oficiais 2 anos - Eliminagao Copias em duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
36.217 |Laudo pericial em veiculo oficial PP . Copias em duplicata serdo eliminadas apés 02 anos de
guarda na fase corrente.
36.3 TRANSPORTE
36.3.1 Requisicéo e/ ou solicitacio de veiculo 2 anos - Eliminacdo  |Relativo a transporte de pessoas ou cargas.
36.3.2  |Autorizacdo e controle de veiculos oficiais 2 anos - Eliminacdo
36.3.3 Autorizacdo para uso de veiculos oficiais fora do horario de expediente 2 anos - Eliminacdo
40 GESTAO DE FINANCAS
41 REGULAMENTACAO DE ATIVIDADES
411 Planos, programas e projetos de trabalho para organizar as atividades de Gest&o de Finangas 5 anos 5 anos GP
4.2 Norm~as, regylamentagées, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisbes referente a EV 5 anos GP
Gestéo de Financas
41.3 Cadastro Geral de Contribuintes - CGC EV 5 anos GP Inclui-se CNPJ.
42 PLANEJAMENTO FINANCEIRO ORCAMENTARIO
42.1 Mensagens enviadas ao SIAFI 2 anos - Eliminacdo
42.2 Mensagens recebidas do SIAFI 2 anos - Eliminacéo
42.3 Elaboracdo do plano plurianual de investimentos 5 anos 5 anos GP
42.4 Plano plurianual de investimentos para consolidar propostas parciais e definir metas 5 anos 5 anos GP
42.5 Revisdo do plano plurianual de investimentos 5 anos 5 anos GP
42.6 Proposta para o plano plurianual de investimentos 5 anos 5 anos GP
42.7 Previsdo orcamentaria 2 anos - Eliminacdo
42.8 Lei Orcamentaria Anual - LOA 5 anos 5 anos GP
42.9 Coleta de dados para proposta orcamentaria 5 anos - Eliminacdo
42.10 Nota de dotacéo para detalhar ou alterar o orcamento - ND 6 anos 2 anos Eliminacao
42.11 Proposta Orcamentaria 5 anos 5 anos GP
42.12 Solicitagdo de programacao orcamentaria 2 anos - Eliminacdo
42.13 Processo de programacéo orcamentaria 5 anos 10 anos GP
42.14 Remanejamento de recursos 5 anos 10 anos GP
42.15 Descentralizacdo de recursos AAC 5 anos GP
42.16 Quadro de Detalhamento de Despesas - QDD 2 anos - Eliminacao
42.17 __ |Alteracdo no quadro de detalhamento de despesa - QDD 2 anos - Eliminacdo _|Inclusive notas de dotac&o.
42.18 Destinacéo de recursos e receitas por fundos 5 anos 5 anos GP
42.19 Transferéncia, provisdo, destaques, estornos e subvencdes AAC 8 anos Eliminacdo
42.20 Disponibilidade orcamentaria e financeira quinzenal PP - -
42.21 Plano operativo / cronograma de desembolso AAC 5 anos Eliminacdo
42.22 Conformidade diaria AAC 5 anos Eliminacdo
42.23 Quadro de acompanhamento mensal da despesa com pessoal 5 anos - GP
42.24 Quadro demonstrativo de despesa com pessoal 5 anos 12 anos Eliminacao
42.25 Relatdrio de acompanhamento da despesa com pessoal e custeio 5 anos - Eliminacdo
42.26 Relatério de acompanhamento de metas fisicas 5 anos - Eliminacéo
Incluem-se documentos relativos aos créditos do Tesouro
4227 Receita AAC 5 anos Eliminag&o Naciona! (cota, repasse, e sub-repasse), taxas cobradas
por servigos, multas, emolumentos e outras rendas
arrecadadas.
Incluem-se documentos referentes as despesas correntes
42.28 Despesa AAC 5 anos Eliminagdo |e de capital, bem como adiantamentos,subvengdes, restos
a pagar, despesas de exercicios anteriores e
ressarcimento de despesas.
PP = Prazo do Processo
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanente
AF = Assentamento Funcional
ACC = Até a concluséo do caso
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cODIGO Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observacdes
FC Fl Final
42.29 Controle de alteragado de pagamento 2 anos 4 anos Eliminacao Rela'tivzl) aremogoes, designagdes de fungéo
comissionada.
42.30 Acompanhamento de execucdo orcamentaria 5 anos 5 anos GP
42.31 Acompanhamento da folha de pagamento 2 anos - Eliminacdo
42.32 Ficha de controle de execucdo de contratos 5 anos - Eliminacéo
42.33 Ficha de inspecédo de processos de licitacdo 2 anos - Eliminacdo
42.34 Ficha de encerramento de processos de licitacdo 2 anos - Eliminacéo
42.35 _|Acompanhamento liberacdes orcamentérias para empenhamento ordinario 5 anos 5 anos GP
42.36 Cronograma financeiro 5 anos 5 anos GP
42.37 Demonstrativo de gasto com isténcia médica / beneficios 5 anos 5 anos GP
42.38 Demonstrativo mensal de quantidade fisica 2 anos - Eliminacdo
42.39 Demonstrativo mensal de variagdo da forga de trabalho para informar a variagéo ocorrida 5 anos 5 anos GP
42.40 Acompanhamento de procedimentos da folha de pagamento para informagéo fisica 2 anos . Eliminagzo
42.41 Quadro de disponibilidade orcamentaria 2 anos - Eliminacdo
42.42 Relatério balancete para subsidiar a analise da folha de pessoal 5 anos 5 anos GP
43 EXECUCAO FINANCEIRA
43.1 RECOLHIMENTO TRIBUTARIO
43.1.1 DARF, DIRF,DCTF e DIRC AAC 5 anos Eliminacdo
Comprovagao de recolhimento previdenciario Referente a prestadores de servigo - pessoa fisica. Inclui
43.1.2 2 anos 10 anos Eliminagdo |protocolo de envio, relatério SEFIP e guia de recolhimento
- GFIP.
43.1.3 Processo de pagamento de tributos / impostos AAC 35 anos Eliminacdo
43.1.4 |Guia de recolhimento de valores restituidos ao Tribunal ou ao Erério 2 anos - Eliminacdo
43.1.5 Guia de recolhimento do FGTS VC 10 anos Eliminacdo
43.1.6 _ |Guia de recolhimento do 1SS PP - Eliminacdo
43.1.7 Guia de recolhimento do INSS VC 10 anos Eliminacdo
43.1.8  |Guia de recolhimento de Contribuicdo Sindical VvC 10 anos Eliminacdo
43.1.9 Guia de recolhimento de COFINS VC 10 anos Eliminacdo
43.1.10 | Guia de recolhimento de PIS / PASEP VvC 10 anos Eliminacdo
43.1.11 [Guia de recolhimento de IMPOSTO DE RENDA - IR VC 10 anos Eliminacéo
43112 S'olicitagécl» de ldrolcumentos gerais relativos a cobranga/ planilhas de custo, a regularidade PP . Eliminagéo
fiscal/previdenciaria
43.1.13 _|[Fiscalizacdo e pagamento sem retencdo do INSS AAC 10 anos Eliminacdo
43.1.14 |Fiscalizacdo e pagamento com retencdo do INSS AAC 8 anos Eliminacdo
43.1.15 |Pagamento de aquisigéo de bens / contratagao de servigos com retengéo do INSS AAC 10 anos Eliminagdo
43.1.16 |Pagamento de aquisi¢éo de bens / contratagéo de servigos sem retengéo do INSS AAC 8 anos Eliminagao
43.1.17 [Planilha de célculo de retencdo na fonte de impostos e contribuicdes PP - -
43.2 SUPRIMENTOS DE FUNDOS
Incluem-se crédito suplementar, crédito especial e crédito
43.2.1 Solicitagdo de créditos adicionais 2 anos 10 anos Eliminagcdo |extraordinario. Se for gerado processo adotar o prazo de
processo para guarda.
Incluem-se crédito suplementar, crédito especial e crédito
43.2.2 Processo de créditos adicionais 5 anos 5 anos GP extraordinario. Se for gerado processo adotar o prazo de
processo para guarda.
4323 Solicitagdo de suprimento de fundos 2 anos . Eliminagzo Se caso seja gerado um processo, adotar o prazo de
guarda processual.
43.2.4 |Verificacdo dos lancamentos sobre suprimento de fundos 2 anos - Eliminacdo
43.2.5 Anadlise de processos de suprimento de fundos AAC 5 anos Eliminacéo
43.2.6 _ |Ficha de verificacdo dos lancamentos sobre suprimento de fundos 2 anos - Eliminacdo
43.2.7 Prestacdo de contas de suprimento de fundos AAC - GP
43.2.8  |Processo de concesséo de suprimento de fundos AAC 5 anos Eliminacdo
43.2.9 Relatério demonstrativos sobre suprimentos de fundos AAC 5 anos Eliminacdo
43.2.10 _|Andlise de processos de tomadas de contas e outros documentos afins AAC 5 anos Eliminacdo
43.2.11 |Fundos especiais AAC 5 anos Eliminacdo
43.3 PAGAMENTO
PP = Prazo do Processo
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanente
AF = Assentamento Funcional
ACC = Até a concluséo do caso
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CODIGO Assunto Prazos de Guarda Dest_magao Observagdes
FC Fl Final
43.3.1 Ressarcimento de despesas AAC 8 anos Eliminacéo
43.3.2 Diarias AAC 8 anos Eliminacao
43.3.3 |Pagamentos em moeda estrangeira AAC 5 anos Eliminacéo
43.3.4 |Nota de pré-empenho - NPE 5 anos 5 anos Eliminagéo :::aizragerado processo adotar o prazo de processo para
43.3.5 Nota de empenho - NE 5 anos 5 anos Eliminacao gsaz;gerado processo adotar o prazo de processo para
43.3.6 Liquidagao de despesa - NL 5 anos 5 anos Eliminagéo :::aizragerado processo adotar o prazo de processo para
43.3.7 _|Liquidacdo de despesa PP -
43.3.8  |Nota de movimentacdo de crédito - NC 2 anos - Eliminacéo
43.3.9  |Programacédo financeira de desembolso AAC 5 anos Eliminacéo
43.3.10 Nota de langamento 2 anos - Eliminagdo |Relativo a acertos, registros e apropriagao de despesas.
43.3.11 | Solicitacdo de repasse de verbas AAC 5 anos Eliminacéo
43.3.12 |Processo de execucao financeira e orcamentaria PP - -
43.3.13 _|Ordem bancéria de transferéncia financeira - OB 2 anos - Eliminacéo
43.3.14 [Relacdo de ordem bancaria externa AAC 5 anos Eliminacao
43.3.15 |Estimulos financeiros e crediticios AAC 5 anos GP Ipclugm—§e dogumentos relativos aos subsidios, incentivos
fiscais e investimentos.
43.3.16 |Extrato bancario 2 anos 4 anos Eliminacao
44 CONTABILIDADE
441 Balancetes / balancos AAC 5 anos GP
44.2 Relatdrio de conformidade contébil e diaria AAC 5 anos GP
44.3 Relatorio de gestao fiscal AAC 12 anos GP
44.4 Relatdrio demonstrativo contabil AAC 5 anos GP
44.5 Balanco - orcamentdrio, fisico-econémico, patrimonial e compensado AAC 5 anos GP
44.6 Plano de contas AAC 5 anos GP
44.7 Livro de contabilidade e fichas AAC 5 anos GP
448 Tomadas de contas do TST AAC . GP Inclui-se parecer de aprovagdo de contas. Tomada de
contas especial.
50 GESTAO DA INFORMACAO
51 REGULAMENTACAO DE ATIVIDADES
51.1 Planos, projetos e diagndsticos da documentagao arquivistica 5 anos 5 anos GP Lr;cli:ls-:ﬁji(;;vantamento & fluxo de documentos mapeados
51.2 Planos, programas e projetos de trabalho para organizar as atividades de Gestdo da 5 anos 5 anos GP
Informacao
51.3 Politica de acesso aos documentos 5 anos 5 anos GP
Normas, regulamentagdes, diretrizes, procedimentos, estudos e/ou decisdes referentes a
51.4 = = 5 anos - GP
Gestdo da Informagao
51.5 Procedimento de descarte de documentos e processos 5 anos - GP
Comisséo do programa de Gestdo Documental o o -
Incluem-se atos de criagdo da comissdo, atas, oficios,
51.6 5 anos -- GP . - N =
relatdrios e propostas relativas a Gestdo de Documentos.
52 ARQUIVO
52.1 ATENDIMENTO AO USUARIO
52.1.1 Ficha ou guia de controle de empréstimo de processos e documentos administrativos 2 anos - Eliminagdo |Inclui-se guia de remessa de processos administrativos.
52.1.2 Ficha ou guia de devolucdo de processos e documentos administrativos 2 anos - Eliminacao
52.1.3 |Requisicdo de desarquivamento de documentos e processos administrativos EV 2 anos Eliminacdo _|Inclusive consultas rotineiras aos documentos.
52.1.4 |Solicitagdo de juntada e desapensagao de documentos e processos administrativos 1 ano Eliminagdo
52.1.5 |Certiddes e declaracdes produzidas pela unidade de gestdo documental 5 anos - Eliminacéo
Livro de protocolo para controlar entrada e saida de documentos e processos em tramitagao s
52.1.6 2 anos - Eliminagdo
entre os setores
52.1.7 _ |Relacdo de destinatarios / recebimento de documentos 1 ano Eliminacéo
52.1.8 Controle de reproducéo de documentos de arquivo 2 anos o Eliminacao
52.2 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
52.2.1 Anadlise, avaliacdo e selecdo documental 5 anos 5 anos GP
PP = Prazo do Processo
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanent

e

AF = Assentamento Funcional
ACC = Até a concluséo do caso

26

s
y
<
®)
Q)
5>
O
O

€107 9P OIe 9p G| ‘BId)-elenQ) - €107/STTI

oyjeqe.| op Jouadng jeunqu |

[0)A



cODIGO Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observacdes
FC Fl Final
52.2.2 Termos, listagens e editais de ciéncia e eliminagdo de documentos 5 anos 5 anos GP Copias em duplicata poderdo ser eliminadas apds 02 anos
de guarda na fase corrente.
52.2.3 Guias de transferéncia ao Arquivo Central 5 anos 5 anos GP Incluem-se gwa§ e termps de transfe.rlenma, relagdes e
termos de recolhimento, listagens descritivas do acervo.
52.2.4 Encaminhamento de servico para microfilmagem ou digitalizacdo 2 anos - Eliminacdo
52.2.5 |Controle de microfilmagem ou de digitalizacdo 2 anos - Eliminacdo  [Dados transferidos para a estatistica.
52.2.6 __[Ficha de diagnéstico de acervo para conservagéo * 5 anos Eliminacdo  |* Até a restauracéo da obra.
52.2.7 |Solicitagdo de desinfestagéo ou higienizagdo de documentos AAC 5 anos Eliminagdo O.s ldocumentlos que nao envolvem pagamentos serdo
eliminados ap6s 02 anos de guarda na fase corrente.
52.2.8 |Armazenamento / depositos 2 anos - Eliminacdo
52.2.9 Identificacdo / registro de material arquivistico 2 anos - Eliminacéo
52.2.10 |Classificacdo ou arquivamento de material arquivistico 2 anos - Eliminacdo
52.2.11 |Empréstimo e intercambio de material arquivistico * - Eliminacdo |* 01 apds a devolucao.
52.2.12 |Doacéo 3 anos - GP
52.2.13 | Certificado de doacéo de pecas museoldgicas 2 anos - Eliminacdo
52.2.14 |Acervo de audio, video, dados e imagem 5 anos 5 anos GP Incluem-se gravagdes em VHS, DVD e outros suportes.
Podem ser digitalizadas para consultas / empréstimos.
52.2.15 |Fotos, negativos, contatos e diapositivos 5 anos 5 anos GP Convém fazer copia para consulta / empréstimo nos casos
em que couber.
Copias em duplicata e documentos que ndo envolvem
52.2.16 |[Solicitagcdo de encadernagao ou de restauro de documentos AAC 5 anos Eliminagdo |pagamentos serdo eliminados ap6s 02 anos de guarda na
fase corrente.
52.2.17 |Processo de encadernacgdo ou de restauro de documentos AAC 5 anos Eliminacdo
52.2.18 |Exposicdo permanente / temporaria 5 anos 5 anos GP
52.2.19 |Editoracao cultural 5 anos 5 anos GP
52.2.20 |Acdes socio-educativas 2 anos - GP
52.2.21 |Acdes interativas 2 anos - GP Inclusive mostra ludica.
52.3 ASSESSORIA TECNICA
52.3.1 Relatério de acompanhamento de oria técnica 5 anos 5 anos GP
52.3.2 _|Consultoria arquivistica 5 anos - Eliminacéo
52.4 CONTROLE DE DOCUMENTOS
52.4.1 Controle terminoldgico 2 anos - GP
* O prazo total de guarda do documento é de 100 anos,
devendo o 6rgao permanecer com um exemplar por igual
periodo. Um outro exemplar devera compor o conjunto
52.4.2 |Cddigo de classificagdo de documentos EV * Eliminagdo |documental NORMAS E MANUAIS do subgrupo 061.2,
seguindo a temporalidade e destinagéo previstas para o
mesmo.
* O prazo total de guarda do documento é de 100 anos,
devendo o 6rgao permanecer com um exemplar por igual
periodo. Um outro exemplar devera compor o conjunto
52.4.3 |Tabela de temporalidade EV * Eliminagdo |documental NORMAS E MANUAIS do subgrupo 061.2,
seguindo a temporalidade e destinagdo previstas para o
mesmo.
53 BIBLIOTECA
53.1 ATENDIMENTO AO USUARIO
53.1.1 Solicitagdo de publicagdes para empréstimo 2 anos - Eliminagao Incluem-se livros, jornais, revistas e demais publicacdes.
Incluem-se documentos referentes as consultas e
53.1.2 Solicitagdo de pesquisas 1 ano - Eliminagdo |pesquisas bibliograficas, inclusive em doutrinas, legislagéo
e jurisprudéncia.
53.1.3 Pedido de empréstimo via-fax, procuracéo ou email 1 ano Eliminacdo
53.1.4 |Cobranca de acervo bibliografico emprestado aos setores e servidores * Eliminacdo [* Até a devolucéo.
53.1.5 Recibo de comprovacado da devolucdo de acervo bibliografico 1 ano o Eliminacdo
PP = Prazo do Processo
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanente
AF = Assentamento Funcional
ACC = Até a concluséo do caso
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cODIGO Assunto Prazos de Guarda Destinagao Observacdes
FC Fl Final
53.2 DESENVOLVIMENTO DE COLECOES
Inclusive livros, folhetos, audiovisuais e assinatura de
53.2.1 Compra AAC 5 anos Eliminagdo |periédicos. Os documentos referentes a material
bibliografico ndo adquirido serdo eliminados apés 1 ano.
53.2.2 |Pedido de novas aquisicdes de livros e periddicos e renovacdo de assinatura 2 anos - Eliminacéo
53.2.3 Lista de editora 2 anos - Eliminacao
53.2.4 Listas des livros baixados 2 anos - Eliminagdo |Relacionados a doagao, eliminagédo ou desaparecimento.
Para transagbes que envolvam pagamentos de despesas
53.2.5 Doagéo / permuta 4 anos 5 anos Eliminacdo |pendentes, utilizar prazos para documentos financeiros
(AAC + 5 anos e eliminagao).
53.4 CONTROLE DE DOCUMENTOS
53.4.1 Registro de material bibliografico - Livro de Tombo 2 anos - GP
53.4.2 _|Ficha catalogréfica / Ficha de descricdo * - Eliminacdo |* Até a informatizac&do ou alienacéo.
53.4.3 |Referéncia e circulacdo de material bibliografico 2 anos Eliminacdo  |Incluem-se catalogacéo, classificacdo e indexacéo
53.4.4 |Inventdrio de material bibliogréfico AAC 5 anos GP
53.4.5 Intercambio entre biblioteca 2 anos - Eliminacao
54 INFORMATICA
54.1 SUPORTE AO USUARIO
5411 AAC 5 anos Eliminagdo O§ ldocumentgs que ndo envolvem pagamentos serdo
N . . . - eliminados ap6s 02 anos de guarda na fase corrente.
Solicitacéo de servicos e equipamentos / apoio ao usuario
54.1.2 AAC 5 anos Eliminagdo O§ ldocumentgs que ndo envolvem pagamentos serdo
~ T . eliminados ap6s 02 anos de guarda na fase corrente.
Manutenc&o ou substituicdo de equipamentos
54.1.3 _|Ficha de atendimento técnico 2 anos - Eliminacéo A vigéncia esgota-se com a execucdo do servico.
54.1.4 |Relatério de chamadas pendentes, abertas e atendidas AIA - Eliminacdo  |A/A = Até atualizacao.
54.2 GERENCIA DE REDES
Inclusive controle e autorizagdo de acesso do correio
54.2.1 2 anos - Eliminagdo |eletronico, intranet, portal, bem como aos sistemas e a
Controle de usudrios da rede rede informatizada do érg&o.
54.2.2 |Administracdo de rede 5 anos 5 anos GP
54.2.3 Seguranca de rede de informatica 5 anos 5 anos Eliminacdo
54.2.4 |Relatério de back up 1ano - Eliminacéo
54.3 DESENVOLVIMENTO E GERENCIAMENTO DE SOFTWARE
54.3.1 Manuais técnicos de informatica EV 5 anos GP Sera guardado um exemplar definitivamente.
54.3.2 _|Manual de procedimentos para a utilizacdo de sistemas EV 5 anos GP Seré guardado um exemplar definitivamente.
5433 |Programas, sistemas e redes EV 5 anos GP Incluem-se licenga e registro de uso e compra que seréo
guardados um exemplar para guarda permanente.
54.3.4 Projeto de atualizagéo tecnolégica EV 5 anos GP Inc!uem—s:e docu'n?enta'gao técnica e espemflca?oes,
deliberagbes administrativas, etapas de implementagao.
54.3.5 |Solicitacdo de elaboracdo ou criacdo de sistemas 2 anos - Eliminacéo
54.3.6  |Solicitacdo de atualizacdo do sistema 2 anos - Eliminacéo
54.3.7 _|Projeto de rede l6gica de dados EV 5 anos GP
54.3.8 |Diagrama de fluxo de dados 3 anos - GP
54.3.9 |Modelo de entidade e de relacionamento 3 anos - GP
54.3.10 |Diciondrio de dados de informética 3 anos - GP
54.4 GERENCIAMENTO DE TELECOMUNICACOES
54.4.1 Relatdrio de despesas com telefonia 5 anos 5 anos GP
54.4.2 |Estudo para reducdo de despesas com telefonia 5 anos 5 anos GP
54.4.3 Controle de ligacdes telefénicas 2 anos - Eliminacao
Autorizagdo para ligagdes interurbanas e de telefone celular = =
s Os documentos que ndo envolvem pagamentos serdo
54.4.4 AAC 5 anos Eliminagéo - )
eliminados apos 02 anos de guarda na fase corrente.
PP = Prazo do Processo
LEGENDA: VC = Validade do Contrato

FC = Fase Corrente

Fl = Fase Intermediaria
EV = Enquanto Vigora
AAC = Até o Acerto de Contas

GP = Guarda Permanente
AF = Assentamento Funcional
ACC = Até a concluséo do caso
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nexo 1 - ATO.N° 362/SEGJUD.GP ) )
225/2013 - Quarta-feira, 15 de Maio de 2013 Tribunal Superior do Trabalho

-A-

ABASTECIMENTO

32.2.6 - de veiculo
ABONO
24.2.2.3 |- de faltas
23.5.1.18 |- provisério para magistrado
23.5.1.18 |- de permanéncia para magistrado
24.5.1.18 |- provisério para servidor
24.5.1.18 |- de permanéncia para servidor
24.5.3.8 |- pecuniario sobre férias para servidor
23.5.3.2 |- pecuniario sobre férias para magistrado
ACERVO
4.9 - de audio e video
ACESSO
54.2.1 - a diretorios
ACIDENTES
34.2.5 - envolvendo veiculo do TST
23.2.6.1 |- em servigo envolvendo magistrado
24.2.9.1 |- em servigo envolvendo servidor
ACOES
52.2.27 |- interativas
52.2.26 |- socio-educativas
36.2.5 - trabalhistas
23.2.4.1 |- disciplinares envolvendo magistrado
24.2.5.1 |- disciplinares envolvendo servidor
ACOMPANHAMENTO
43.20 - da folha de pagamento
41 - de a¢bes de planejamento relacionadas com a execugao dos servigos de comunicagéo social
7.3 - de agdes judiciais
43.19 - de execugao orgamentaria
35.3.1 - de obra
36.2.1 - de prestacao de servigos contratados por empresas terceirizadas
43.30 - de procedimentos da folha de pagamento para informacéo fisica
7.1 - de Projeto de Lei em transito no Congresso Nacional
43.25 - de liberagbes orgcamentarias para empenhamento ordinario
ACORDOS
1.15 - em organizacgéo e funcionamento interno
7.7 - em relagdo com 6rgéos externos
ADIANTAMENTO
23.5.4.11 |- a magistrados
24.5.4.14 |- a servidores
43.16 - execugao financeira
ADICIONAL (IS)
24.5.3.8 |- de 1/3 de férias para servidor
23.5.3.2 |- de 1/3 de férias para magistrado
23.5.3.1 |- de tempo de servigo de magistrado
24.5.3.1 |- de tempo de servigo de servidor
24.5.3.2 |- noturno para servidor
24.5.3.3 |- periculosidade para servidor
24.5.3.4 |- de insalubridade para servidor
24.5.3.5 |- de qualificagdo para servidor
24.5.3.6 |- de servigos extraordinarios para servidor
24.5.3.6 |- de horas extras para servidor
ADITAMENTOS
- de acordos
- de ajustes
- de contratos
- de cooperagéo técnica
- de convénios
ADMINISTRAGAO
4.3 - das paginas do TST

ADMISSAO
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24.2.4.1 |- de servidor
ADOTANTE
23.2.6.1 |- magistrado
24.2.9.3 |- servidor
AFASTAMENTO
23.2.6.1 |- de magistrado
242.9.3 |- de servidor
AGENDA
1.12 - de reunido

AGRADECIMENTOS

5.10 - em solenidades
4.24 - em comunicagao social
AGUA
36.1.1 - servigos basicos
AJUDA DE CUSTO
23.5.6.1 |- para magistrado
24.5.6.2 |- para servidor
AJUSTES
1.15 - em organizagao e funcionamento
ALIMENTAGAO
24.5.5.1 |- auxilio para servidor
ALISTAMENTO ELEITORAL
23.2.6.2 |- de magistrado
24.2.9.3 |- de servidor
ALTERACAO
23.5.1.11 |- de domicilio bancario ou mudanca de conta corrente do magistrado
24.5.1.11 |- de domicilio bancario ou mudanga de conta corrente do servidor
4217 - no quadro de detalhamento de despesa - QDD
24.5.3.6 |- de servigos extraordinarios
23.5.2.1 |- de vantagem pessoal nominalmente identificada - VPNI de magistrado
24.5.2.2 |- de vantagem pessoal nominalmente identificada - VPNI de servidor
6.2 - de categorias funcionais em Varas Trabalhistas e TRT's
21.6 - salarial
ALUGUEL
32.1.9 - de bens materiais e patrimoniais
ALVARA
23.5.4.14 |- judicial que envolva interesses de magistrado
24.5.4.17 |- judicial que envolva interesses de servidor
AMOSTRAS
5.21 - de trabalhos artisticos para participacao em feiras, salbes, exposi¢cdes, mostras e festas
32.6 - de material
ANALISE
3.1 - de aquisigdo e contratacao
1.19 - de documentos de cobranga relativo ao instrumento contratual
52.2.1 - de documentacgao arquivistica
ANUENIOS
23.5.3.1 |- de tempo de servigo de magistrado
24.5.3.1 |- de tempo de servigo de servidor
ANUNCIOS
4.28 - de campanhas e publicidade institucional
APLICACAO
32.19 - de penalidades aos fornecedores
APOLICE
34.2.4 - de seguros veicular
34.2.7 |- de seguro predial
APOSENTADORIA
23.3.2.1 |- de magistrado
24.3.2.1 |- de servidor
APRESENTAGAO
24.2.4.17 |- de servidor para lotagdo
APROVEITAMENTO
24.1.1.7 |- de candidato aprovado para outros 6rgaos
24.2.4.1 |- de servidor

APURACAO DE RESPONSABILIDADE
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23.2.4.1 |- de magistrado
24.2.5.1 |- de servidor
AR CONDICIONADO
35.2.2 |- manutengdo
ARMAZENAMENTO
52.2.13 |- de documentagéo arquivistica
ARQUIVAMENTO
52.2.15 |- de material arquivistico
ARRENDAMENTO
32.1.9 |- de bens materiais e patrimoniais
ARTIGO
4.18 - original do autor
4.15 - nota e noticia
ASCENSAO
21.6 - funcional
ASSENTAMENTO FUNCIONAL
23.2.5.3 |- de magistrado
24.2.8.1 |- de servidor
ASSESSORAMENTO
4.2 - de magistrado no relacionamento com a midia
ASSINATURAS AUTORIZADAS
43.4.17 |- conta Unica
43.4.18 |- outras contas
53.1.1 - de renovagao de periédicos
ASSISTENCIA
23.5.5.1 |- pré escolar para magistrado
24.5.5.2 |- pré escolar para servidor
52.3.2 - técnica em gestdo da documentacéo e sistema de arquivo
54.2.1 - em informatica
ASSOCIACOES
7.10 - culturais
7.10 - de amigos
7.10 de servidores
ATA
13.4 - de distribuicéo
16.3 - de inspegao
16.3 - de correicao
14.6 - de julgamento
32.15 - de julgamento de proposta
32.16 - de reunido de abertura de envelope
5.2 - de sessao da Ordem do Mérito Judiciario
1.14 - livro de registro de reunio
1.8 - de criagdo de comissdes, conselhos, grupos de trabalho, juntas e comités
ATENDIMENTO
23.3.1.7 |- médico e odontoldgico na rede credenciada para magistrado
24.3.1.9 |- médico e odontolégico na rede credenciada para servidor
4.25 - ao publico externo
ATESTADO
32.7 - de capacidade técnica
24.4.11 |- de frequéncia de servidor em curso e evento
35.3.3 |- de vistoria para acompanhamento de obras e servigos
23.3.1.11 |- médico para magistrado
24.3.1.18 |- médico para servidor
23.2.5.6 |- para atender interesses de magistrado
24.2.8.4 |- para atender interesses de servidor
ATOS
1.8 - de criagdo de comissodes, conselhos, grupos de trabalho, juntas e comites
AUDIENCIAS
- despacho e parecer
- marcagéao de
ATUALIZACAO
24.1.1.20 |- de dados dos candidatos
23.2.5.5 |- de dados cadastrais de magistrado aposentado e pensionista
24.2.8.3 |- de dados cadastrais de servidor aposentado e pensionista
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AUXILIOS
24.5.5.1 |- alimentagéo para servidor
24.5.5.1 |- refeigdo para servidor
23.5.5.1 |- assisténcia pré-escolar para magistrado
23.5.5.1 |- creche para magistrado
24.5.5.2 |- assisténcia pré-escolar para servidor
24.5.5.2 |- creche para servidor
24.5.5.6 |- fardamento para servidor
24.5.5.6 |- uniforme para servidor
24.5.5.7 |- transporte para servidor
23.5.5.5 |- funeral para magistrado
24.5.5.8 |- funeral para servidor
23.5.5.6 |- natalidade para magistrado
24.5.5.9 |- natalidade para servidor
23.5.5.7 |- moradia para magistrado
24.5.5.10 |- moradia para servidor
23.5.5.8 |- reclusdo para magistrado
24.5.5.11 |- reclusdo para servidor
AUTORIZACAO
54.3.10 |- de acesso aos sistemas de informatica
23.3.1.8 |- de atendimento médico e odontologico para magistrado
24.3.1.14 |- de atendimento médico e odontoldgico para servidor
36.2.28 |- de desconto com despesas telefénicas
24.1.2.2 |- de requisicdo ou cessao de servidor
33.2.12 |- de saida de material de consumo
37.2.4 |- de saida de material em seguranga patrimonial
23.2.3.1 |- de viagem para magistrado
24.2.6.1 |- de viagem para servidor
4.17 - do autor para publicagéo de artigo
37.31 - do controle de uso de veiculos
37.1.2 - de entrada fora do horario de expediente em seguranga de pessoas
37.2.3 |- de entrada fora do horario de expediente em segurancga patrimonial
36.2.26 |- para ligagbes interurbanas e de telefone celular
37.3.2 |- para uso de transporte fora do horario de expediente
32.2.6 - para abastecimento de veiculo
AVALIACAO
24.2.3.2 |- de desempenho funcional de servidor
34.1.3 |- de imoveis para fins contabeis e de seguro
24.2.1.1 |- de servidor em estagio probatério
24.1.3.3 |- funcional do servidor
21.6 - de desempenho funcional
52.2.1 - documental
AVERBAGAO
23.3.2.2 |- de magistrado
24.3.2.2 |- de servidor
AVISO
4.20 - de edital de material editorial para publicacéo
32.17 - de julgamento, adjudicacdo e de homolgacéo de licitacdo
36.2.12 |- de recebimento de documentos enviados pelos Correios - AR
23.5.1.12 |- de crédito ao magistrado
24.5.1.12 |- de crédito ao servidor
-B -
BAIXA
53.3.4 - de documentagao bibliografica
33.2.9 |- de material de consumo
34.4.2 - de material permante e bens imoveis
BACK UP
54.1.1 - diario
54.1.3 |- mensal
54.1.2 - semanal
BALANCETES
441 Balancetes
BALANCO
441 - balancgos
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44.5 - orgamentario, fisico-econémico, patrimonial e compensado
BANCAS EXAMINADORAS
24.1.1.2 |- constituicdo de
BANCO DE DADOS
22.7 - relativos a legislagao interna relacionada a recursos humanos
BECAS
32.1.8 - para magistrado
BOLETIM
15.3 - estatistico dos TRTs
15.2 - estatitstico das varas
21.3 - administrativos, de pessoal e de servigco
BRIGADAS
37.2.10 |- deincéndio
BUSCA
53.2.2 - de doutrinas, legislagéo e jurisprudéncia
-C -
CADASTRO
5.12 - de autoridades
23.5.5.2 |- de escola para assisténcia pré-escolar de magistrado
24.5.5.3 |- de escola para assisténcia pré-escolar de servidor
32.4 - de fornecedores de bens e servigos
24.4.7 - de instrutores
32.5 - de licitacdes
24.4.6 - de participantes de cursos e eventos
1.7 - geral de contribuintes - CGC
34.2.2 - de veiculos
CAMPANHA
4.29 - de saude com ambito interno no TST
4.28 - institucional
CAPACITACAO PROFISSIONAL
23.5.1.22 |- de magistrado
24.5.1.23 |- de servidor
CARTAO
21.7 - de identidade funcional, credencial, passaporte e outras identificagcdes
36.1.9 |- impressao de
CARTA
24.1.3.2 |- de apresentagdo
24.1.3.2 |- de recomendagao
CARTAZES
4.28 - de campanhas institucional
4.28 - de publicidade institucional
36.1.9 - impressao de
CARTEIRA
24.3.1.12 |- de assisténcia médica do servidor
21.7 - de identidade funcional, credencial, passaporte e outras identificagbes
CASAMENTO
23.5.1.23 |- concessédo de licenga para magistrado ausentar-se do servigo
24.5.1.25 |- concessao de licenca para servidor ausentar-se do servigo
CATALOGAGAO
53.3.3 - de material bibliografico
CATALOGO
32.23 - de equipamentos e sistemas de informatica
36.1.10 |- de formularios e impressos
32.6 - de produtos, servigos e precos
CERTIDAO(OES)
24.1.1.8 |- de aprovagado em concurso publico
23.2.5.1 |- de informacgéo funcional de magistrado
23.3.2.3 |- de tempo de servigo de magistrado
24.3.2.4 |- de tempo de servigo de servidor
52.4.4 - produzidas pela unidade de gestdo documental
23.2.5.6 |- para atender interesses de magistrado
24.2.8.4 |- para atender interesses de servidor
CERTIFICADO
3.4 - de auditoria das contas dos gestores
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52.2.18 |- de doagado de pegas museoldgicas
5.22 - de participagdo em feiras, saldes, exposicdes, mostras e festas
25.2.4 - de estagio
24.4.9 |- de participagdo do servidor em curso e evento
25.3.2 - de participag&o do estagiario em curso e evento
CESSAO
33.2.8 - de material de consumo
34.4.3 |- de veiculo
34.4.2 - de material permante e bens iméveis
32.1.9 |- de bens materiais e patrimoniais
24.1.2.1 |- de servidor
32.1.5 |- de bens imoveis
CHECK LIST
5.07 - para o controle do roteiro de eventos
CIRCULAGAO
53.3.3 |- de documentacéo bibliografico
CLASSIFICACAO
52.2.15 |- de material arquivistico
21.5 - de cargos
21.5 - de fungbes
53.3.3 - de material bibliografico
32.6 - de material
4.5 CLIPPING
COBRANCA
53.2.4 - de acervo bibliografico emprestado aos setores e servidores
CODIFICAGCAO
32.6 - de material
cODIGO
52.4.6 - de classificagdo de documentos
COLETA
32.2 - de dados e acompanhamento de licitagcbes
42.9 - de dados para proposta orgamentaria
32.3 - de precos de servicos e materiais
COMISSAO
51.3 - do programa de gestdo documental
24.3.6 |- interna de prevencgédo de acidentes - CIPA
24.2.5.2 |- de sindicancia envolvendo magistrado
23.2.4.2 |- de sindicancia envolvendo servidor
COMODATO
32.1.9 |- de bens materiais e patrimoniais
COMPRA
53.1.1 - de material bibliografico
32.1.2 - de bens materiais e patrimoniais
32.1.2 |- de veiculos
COMPROVAGAO
43.1.2 |- de recolhimento previdenciario
24.3.1.6 |- de despesa de pagamento a rede credenciada feita pelo servidor
23.3.1.5 |-de despesa de pagamento a rede credenciada feito pelo magistrado
25.2.4 - de estagio
COMPROVANTE
36.2.24 |- de emiss&o de conta telefénica
21.11 - de entrega de carteira funcional
32.12 - de entrega de edital as empresas interessadas
32.13 - de pagamento de copia de edital
33.1.7 - de fornecimento de material de consumo
COMUNICACAO
23.5.1.13 |- ao magistrado de débitos pendentes
24.5.1.13 |- ao servidor de débitos pendentes
24.3.3 - de acidente de trabalho
23.2.6.3 |- de afastamento de magistrado
24.2.9.4 |- de afastamento de servidor
32.20 - de aplicagéo nde penalidades para assegurar a empresa o contraditorio e ampla defesa
23.5.1.14 |- de débitos pendentes ao magistrado aposentado
24.5.1.14 |- de débitos pendentes de servidores desligados
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14.8 - de decisao judicial
24.1.2.4 |- de férias de servidor requisitado ou cedido
33.2.6 - de ocorréncia de extravio, roubo e desparecimento de material de consumo
34.4.9 - de ocorréncia de extravio, roubo e desparecimento de material permanente
23.4.3 - de participagado de magistrado em congresso/ conferéncia
23.4.2 |- de participagdo de magistrado em curso / evento
24.4.5 - de participagao de servidor em curso
24.2.4.9 |- de posse de servidor para exercer cargo em comissao
24.2.4.10 |- de posse e exercicio
14.2 - sobre realizagdo de sesséo
16.1 - sobre inspegao
23.2.3.2 |- sobre viagem de magistrado
24.2.6.2 |- sobre viagem de servidor e colaboradores
COMUNICADO(S)
5.9 - de impossibilidade de comparecimento a eventos
4.23 - gerais de natureza interna
4.23 - de afastamento de cargos
4.23 - de alteragdes de enderecos e telefones
4.23 - de posse
CONCESSAO
24.5.2.2 |- de vantagem pessoal nominalmente identificada - VPNI de servidor
24.2.7.1 |- de medalhas, diploma de honra ao mérito e elogios ao servidor
23.2.2.1 |- de medalhas, diploma de honra ao mérito e elogios ao magistrado
34.1.6 |- de uso de bem imoével por associagdes, conselhos e entidades de classe
24.5.3.6 |- de servigos extraordinarios
23.5.2.1 |- de vantagem pessoal nominalmente identificada - VPNI de magistrado
CONCURSOS
24.4.14 |- culturais
36.1.4 |CONDOMINIO
CONFECGAO
36.1.9 - de impressos
35.1.2 |- de layout para aquisigdo de mobiliario
CONFERENCIA
1.19 - de documentos de cobranga relativo ao instrumento contratual
CONFORMIDADE
3.8 - contabil
43.10 - diaria
CONGRATULAGOES
5.10 - em solenidades
CONSIGNACAO
23.5.4.13 |- para magistrado
24.5.4.13 |- para servidor
CONSTITUICAO
24.1.1.2 |- de bancas examinadoras
37.2.10 |- de brigadas de incéndio
23.2.4.2 |- de comisséo de sindicancia envolvendo magistrado
24.2.5.2 |- de comissao de sindicancia envolvendo servidor
CONSTRUGAO
35.3.6 - em imoveis proprios
35.3.4 |- em imobveis
CONSULTA
23.3.1.3 |- de magistrado
24.3.1.3 |- de servidor
12.3 - de andamento processual
24.1.1.15 |- de outros 6rgaos sobre concurso
4.25 - do publico externo
52.1.4 - da documentagdo arquivistica
CONSULTORIA
52.3.2 - arquivistica
CONTA
36.2.23 |- telefbnica para controlar a utilizagdo e o custo do servigo telefénico
43.4.17 |- bancéria Unica
43.4.18 |- bancaria tipo B, C, D
CONTAGEM
23.3.2.2 |- de tempo de servigo de magistrado
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24.3.2.2 |- de tempo de servigo de servidor
CONTATOS
52.2.21 |- suporte arquivistico
CONTRACHEQUE
23.5.1.12 |- de magistrado
24.5.1.12 |- de servidor
CONTRAFE
131 - de petigdo inicial
CONTRATAGCAO
32.2.1 - de servicos
43.4.11 |- de servigos com reteng¢do do INSS
43.4.12 |- de servigos sem retencdo do INSS
24.2.4.1 |- de servidor
32.2.1 - autbnomos
32.2.1 - colaboradores
32.2.1 - transitérios
CONTRATO
32.1.11 |- de aluguel, comodato, leasing, empréstimo e cess&o de bens materiais e patrimoniais
33.1.9 |- de transporte de material firmado com empresa
23.3.2.2 |- de tempo de servi¢go para magistrado
24.3.2.2 |- de tempo de servigo para servidor
1.18 - para determinar critérios e obrigagbes nos contratos de compras e de servigos
23.5.4.10 |- de empréstimo em consignagéo feito pelo magistrado
24.5.4.13 |- de empréstimo em consignacéo feito pelo servidor
1.15 - em organizacéo e funcionamento interno
24.2.4.12 |- de rescisdo de trabalho
CONTRIBUICAO
23546 | Parao plano de seguridade social - INSS a ser descontado na folha de pagamento do
T magistrado
24.5.4.9 |- para o plano de seguridade social - INSS a ser descontado na folha de pagamento do servidor
23542 | patronal para o Plano de Seguridade Social - INSS recolhida da folha de pagamento do
T magistrado
24.54.5 |- patronal para o plano de seguridade social - INSS recolhida da folha de pagamento do servidor
24.5.4.4 |- sindical do empregador da folha de pagamento do servidor
24.5.4.1 |- sindical do servidor
CONTROLE
4.21 - das publicagbes em jornais oficiais
13.15 - de processos analisados
14.11 - de acérdaos publicados
43.18 - de alteracdo de pagamento
23.3.1.4 |- de consultas médicas do magistrado
24.3.1.4 |- de consultas médicas e atendimentos de servidor
33.2.1 - de consumo de material armazenado no almoxarifado
23.3.1.6 |- de desconto dos beneficiarios do magistrado em plano de saude
24.3.1.8 |- de desconto dos beneficiarios do servidor em plano de saude
52.2.10 |- de digitalizagao
37.2.1 - de entrada e saida de bens
37.1.1 - de entrada e saida de pessoas
37.2.2 |- de entrega e devolugio de chaves
33.1.3 - de estoque de material distribuido nas unidades administrativas
34.3.3 |- de estoque de material permanente
37.1.6 - de guarda de armas
24.2.2.5 |- de horas extras prestadas pelo servidor
36.2.25 |- de ligagdes telefébnicas
34.4.1 - de material permanente e bens iméveis
52.2.8 - de microfilmagem
54.1.4 - de usuarios da rede
24.2.4.16 |- do quadro de lotag&o de servidores
52.4.2 |- terminolégico
8.3 - do servigo prestado pela ouvidoria
CONVENIOS
1.15 - em organizacgao e funcionamento interno
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CONVITE
5.8 - expedido / recebido
4.16 - aos autores para elaboragéo de artigo
4.24 - em comunicagao social
36.1.9 - impressao de
CONVOCAGAO
24.1.1.6 |- de candidato aprovado em concurso publico
- de magistrado
23.1.1.3 |- de magistrado para composicdo de Orgdo Especial e Turmas
COOPERAGAO TECNICA
1.15 - em organizagao e funcionamento
COPIA
13.13 - de citagao
14.9 - de certiddo de julgamento
14.8 - de decisdo
14.9 - de decisdo de julgamento
13.17 - de despacho
14.8 - do inteiro teor de acordao
13.14 - de intimagao
7.2 - de agbes contra o TST, bem como documentos para subsidiar a defesa em desfavor do TST
131 - de petigdo inicial
13.9 - de procuragao
6.11 - de processos de licitagdo oriundos do TST
14.12 - do inteiro teor de acordao
CRACHAS
21.7 - de identidade funcional, credencial, passaporte e outras identificacdes
CRECHE
23.5.5.1 |- de magistrado
24.5.5.2 |- de servidor
CREDENCIAMENTO
1.17 - de estabelecimentos, profissionais e entidades da area de saude
4.33 - de jornalistas
CREDITOS
6.5 - adicionais de Varas Trabalhistas e TRT's
43.15 - do Tesouro Nacional
42.19 - especial
42.19 - extraordinario
42.19 - suplementares
CRIAGAO
6.1 - de Varas Trabalhistas e TRT's
6.2 - de categorias funcionais em Varas Trabalhistas e TRT's
21.5 - de cargos e fungbes
1.12 - de novos 6rgaos
1.12 - de unidade setorial
CRITICAS
8.1 - coletados pela ouvidoria
CRONOGRAMA
1.11 - de atividades de comissdes, conselhos, grupos de trabalho, juntas e comités
2.3 - de atividades para prever e controlar atividades
43.26 - financeiro
43.5 - de desembolso
CURRICULO
5.6 - de palestrante
24.1.3.1 |- vitae
5.20 - vitae dos artistas plasticos que participardo em feiras, saldes, exposi¢cdes, mostras e festas
-D -
DADOS
2.7 - estatisticos
24.3.5 |- informativos de acidentes
43.1.1 DARF, DIRF,DCTF e DIRC
DECENIOS
23.5.3.1 |- de tempo de servigo de magistrado
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24.5.3.1 |- de tempo de servigo de servidor

DECIMO TERCEIRO SALARIO

23.5.2.5 |- de magistrado

24.5.2.6 |-de servidor

DECISAO(OES)

3.13 - do TCU sobre as contas

23.5.4.14 |- judicial que envolva interesses de magistrado

24.5.4.17 |- judicial que envolva interesses de servidor

23.2.5.6 |- para atender interesses de magistrado

24.2.8.4 |- para atender interesses de servidor

51.2 - referente a gestdo da informagao
41.2 - referente a gestao de finangas w
21.2 - referente a gestéo de pessoas m
DECLARACAO
24.1.1.19 |- de conclusdo de curso no ato da posse <
5.16 - de visita
25.2.4 - de comprovacgao de estagio O
21.15 |- emitida na execugéo da atividade de gestdo de pessoas C)
62.4.4 - emitida na unidade de gestdo documental >

DELEGAGCOES

21.12 - de competéncia, procuragao e credencial
DEMISSAO

24.2.4.12 |- de servidor

DEMONSTRATIVO

43.27 - de gasto com assisténcia médica / beneficios

43.28 - mensal de quantidade fisica

43.29 - mensal de variagao da forga de trabalho para informar a variagéo ocorrida
DENUNCIAS

23.2.4.3 |- envolvendo magistrado

24.2.5.3 |- envolvendo servidor

DEPENDENCIAS
34.1.5 |- uso do imdvel

DEPOSITOS
52.2.13 |- para acondicionamento de acervo arquivistico
33.1.11 |- recolhimento ao depdsito

DESAPARECIMENTO

37.2.13 |- em decorréncia de sinistro

33.2.6 - de material

DESARQUIVAMENTO

52.1.4 |- de documentos e processos administrativos
DESAPROPRIAGAO

34.4.8 - de imovel
DESCENTRALIZACAO

4215 - de recursos
DESCRIACAO

1.6 - das competéncias das unidades administrativas

DESIGNAGAO

24.2.4.19 |- de servidor

23.1.1.3 |- de magistrado para composicdo de Orgdo Especial e Turmas

DESINFESTAGAO

52.2.12 |- de acervo arquivistico

35.2.4 - de imovel

35.2.4 - de jardins

DESISTENCIA

24.1.1.11 |- a nomeagéo

DESLIGAMENTO

23.2.1.4 |- de magistrado

24.2.4.12 |- de servidor

DESPACHO
1.10 - de audiéncias e reunides
13.13 - coOpias de despachos proferidos
DESPESA
43.16 - em execug¢ao financeira
43.16 - corrente

43.16 - de capital
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DESTAQUE

42.19 - em planejamento financeiro orgamentario
DESTINACAO

42.18 - de recursos e receitas por fundos

42.16 - de receita por fonte

42.16 - de recursos

DETERMINAGCAO

23.2.4.5 |- de aplicagdo de penas disciplinares ao(s) magistrado(s)

24.2.5.5 |- de aplicagdo de penas disciplinares ao(s) servidor(s)

24.5.4.10 |- judicial de desconto referente a penséo alimenticia na folha de pagamento de servidor

23.5.4.7 |- judicial para desconto de pensao alimenticia na folha de pagamento de magistrado

DEVOLUGCAO

24.5.3.11 |- de notificagdo de férias de servidor

23.2.3.3 |- de passagens de magistrado

23.2.3.3 |- de diarias de magistrado

24.2.6.3 |- de passagens de servidor

24.2.6.3 |- de diarias de servidor

23.5.4.12 |- de salarios, vencimentos e remunerag¢des de magistrado

24.5.4.15 |- de salarios, vencimentos e remuneragdes de servidor

DIAGNOSTICOS

52.4.1 - da documentagdo arquivistica
DIAGRAMA

54.3.7 - de fluxo de dados
DIARIAS

43.4.14 |- em gestao de finangas

23.2.3.3 |- de magistrado

24.2.6.3 |- de servidor

DIPLOMA DE HONRA AO MERITO

23.2.2.1 |- agraciando magistrado

24.2.7.1 |- agraciando servidor

54.3.9 |DICIONARIO DE DADOS

DILIGENCIAS

3.5 - para propor corre¢do em procedimentos
DIRETRIZES

51.2 - referente a gestdo da informagao

41.2 - referente a gestao de finangas

21.2 - referente a gestdo de pessoas

11.1 - referente a gestao judicial
DISCURSO

5.3 - apresentados em eventos do cerimonial
DISPENSA

24.2.42.12 |- de servidor

DISPONIBILIDADE

43.4 - orcamentaria e financeira quinzenal
24.2.4.19 |- de servidor
DIAPOSITIVOS
52.2.21 |- suporte arquivistico
DISSIDIOS
7.7 - em relagdo com 6rgéos externos
DISTRIBUIGAO
34.1.4 - de salas e outras areas
DIVULGAGAO

24.4.15 |- de concursos culturais

- de congressos, conferéncias, seminarios, simpdsios, encontros, convengdes e ciclo de

24.4.13
palestras
5.23 - de feiras, salbes, exposi¢cdes, mostras e festas
5.13 - de solenidades, comemorag¢des e homenagens
DOACAO
33.2.8 - de material de consumo

52.2.17 |- de material arquivistico

53.1.5 - de material bibliografico

32.1.5 |- de bens materiais e patrimoniais

34.4.3 - de veiculo

34.4.2 |- de material permante e bens imdveis
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DOCUMENTO
34.2.3 |- original do veiculo
52.4.7 - sem contéudo técnico
43.1.1 - fiscal
DOSSIE
24.4.4 |- do curso / evento com participagdo de servidor
23.4.1 - do curso / evento com participagdo de magistrado
5.1 - do evento organizado pelo cerimonial
- E -
EDITAL (IS)
32.10 - de licitagéo
32.11 - de licitagdo de outros érgéos
24.1.1.3 |- do concurso publico
52.2.4 - de ciéncia e eliminagdo de documentos
16.2 - de correicao
EDITORACAO
52.2.25 |- cultural
4.13 - visual
EDITORIAIS
4.7 - em comunicagao social
ELABORAGCAO
4.14 - de pauta
42.3 - do plano plurianual de investimentos
ELEICAO
23.1.1.2 |- de magistrado - Lista triplice
23.1.1.4 |- de Presidente, Vice-Presidente e Corregedor - Geral
ELEVADORES
35.2.1 - manutengao
ELIMINAGAO
52.2.4 - de documentos
ELOGIOS
8.1 - coletados pela ouvidoria
23.2.2.1 |- para magistrado
24.2.7.1 |- para servidor
EMOLUMENTOS
43.15 - em planejamento financeiro orgamentario
EMPENHOS
43.11 - em recolhimento tributario
EMISSAO
3.2 - de parecer
EMPLACAMENTO
34.2.2 - de veiculo
EMPRESTIMO
52.2.16 |- de material arquivistico
23.5.4.11 |- a magistrados
24.5.4.14 |- a servidores
32.1.9 |- de bens materiais e patrimoniais
ENCADERNAGCAO
36.1.11 |- de documentos
ENCAMINHAMENTO
13.6 - de documento
6.4 - das propostas orcamentarias de Varas Trabalhistas e TRT's
24.2.3.3 |- de avaliagdo de desempenho funcional do servidor
24.2.1.2 |- de avaliagido de servidor em estagio probatoério
24.1.3.4 |- de avaliagado funcional do servidor
33.2.4 - de bem patrimonial para doagéo ou cessao
6.6 - de créditos adicionais de Varas Trabalhistas e TRT's
21.8 - de CTPS
52.1.11 |- de documentos para providéncias necessarias
36210 |- de documentos para publicagao no Diario Oficial / Justiga, bem como no boletim administrativo,
o de pessoal e de servigo
23.5.3.4 |- de escala de férias de magistrado
24.5.3.10 |- de escala de férias de servidor
23.5.1.2 |- de folha de pagamento de magistrado
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24.5.1.2 |- de folha de pagamento de servidor

25.2.2 |- de frequéncia de estagiario
4.22 - de material editorial para publicagao
34.4.5 - de material permanente para doagdo ou cessao
25.3.3 - de relatdrio e certificado de participacao de estagiario em curso e evento
52.2.9 |- de servigo para digitalizagado
52.2.7 - de servigo para microfilmagem

24.5.2.4 |- de termo de opg¢ao de fungao feito pelo servidor

36.1.13 |ENERGIA ELETRICA

ENQUADRAMENTO 0
21.6 - funcional do servidor m
ENTREGA
5.01 - de comendas <
36.2.18 |- de correspondéncia agrupada
ENTREVISTA O
4.7 - em comunicagao social C)
EQUIPARACAO
21.6 - salarial >
ESCALA
23.5.3.3 |- de férias de magistrado U
24.5.3.9 |- de férias de servidor O
24.2.2.6 |- de trabalho e de plantdo de servidor

ESCOLHA

23.1.1.2 |- de magistrado - Lista triplice

23.1.1.4 |- de Presidente, Vice-Presidente e Corregedor - Geral

ESGOTO

36.1.1 - em fornecimento de servigos basicos

36.2 ESPECIFICACAO DE MATERIAL

37.2.14 |ESTACIONAMENTO

ESTATISTICA

- para subsidiar a elaboragdo de relatério de atividades relacionadas ao planejamento

2.4 estratégico

12.6 - de atendimento

23.2.3.7 |- anual de embarque de magistrado

23.2.3.7 |- anual de desembarque de magistrado

24.2.6.7 |- anual de embarque de servidor

24.2.6.7 |- anual de desembarque de servidor

ESTATUTOS

1.3 - em organizagao e funcionamento

ESTIMULO

43.4.15 |- financeiros

43.4.15 |- crediticios

ESTORNOS
42.19 - em planejamento financeiro orgamentario
ESTRUTURAS
1.3 - em organizacéo e funcionamento interno
ESTUDO(S)
21.4 - de pessoal
34.1.1 - técnico de imdveis préprios
54.4.2 - para reducéo de despesas com telefonia
22.6 - de atualizagio de atos e decisbes que regulam procedimentos internos
51.2 - referente a gestdo da informagédo
41.2 - referente a gestao de finangas
21.2 - referente a gestdo de pessoas
11.2 - referente a gestéao judicial

- estruturais e organizacionais, otimizacdo de métodos e procedimentos, manuais relacionados a
31.1 gestdo de patrimbnio

11 - estruturais e organizacionais, otimizacdo de métodos e procedimentos, manuais relacionados a
) gestao institucional

1.9 - de comissdes, conselhos, grupos de trabalho, juntas e comités

EXAME(S)

24.2.4.4 |- médico e psicolégico para nomeacao de servidor

24.1.1.1 |- de selegéo, inscri¢gdes, provas e titulos, testes psicotécnicos e exames médicos

52.2.1 - de documentos

EXCLUSAO
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24.2.8.6 |- de dependente de servidor
23.2.5.8 |- de dependente de magistrado
24.5.4.8 |- de dependentes de servidor em imposto de renda
23.5.4.5 |- de dependentes de magistrado no imposto de renda
EXECUCAO
35.3.5 |- de reforma em imdveis de terceiros
EXEMPLAR
23.4.4 |- Unico de exercicios
54.3.1 - de manuais do usuario
54.3.2 |- de manuais técnicos
EXONERACAO
23.2.1.4 |- de magistrado
24.2.4.12 |- de servidor
EXPEDIGCAO
23.4.5 - de certificado
52.1.11 |- de documentos
EXPOSIGAO
52.2.24 |- permanente / temporaria
EXTRATO
43.4.19 |- bancario
43.4.17, - de contas
43.4.18
1.20 - de instrumentos contratuais
EXTRAVIO
37.2.13 |- em decorréncia de sinistro
33.2.6 |- de material
- F -
FALECIMENTO
23.2.1.4 |- de magistrado
24.2.4.12 |- de servidor
FARDAMENTO
24.5.5.6 |- para servidor (auxilio)
43.1.1 FATURAS
FELICITACOES
5.10 - em solenidades
4.24 - em comunicagao social
FERIAS
23.5.3.2 |- de adicional de 1/3 para magistrado
24.5.38 |- de adicional de 1/3 para servidor
23.5.3.2 |- abono pecuniario para magistrado
24.5.3.8 |- abono pecuniario para servidor
FGTS
24.5.4.3 |- de servidor
FICHA
24282 | cadastral de ocorréncias de servidor - admissao, penséo, desligamento e aposentadoria de
T servidor
23254 | cadastral de ocorréncias de magistrado - ingresso, pensao, desligamento, ou aposentadoria de
T magistrado
52.1.6 |- cadastral de processo administrativo
53.3.2 - catalografica / Ficha de descrigdo
53.3.2 |- de descrigdo
24.2.4.7 |- de admisséao e de desligamento dos servidores
54.2.3 |- de atendimento técnico solicitado
44.7 - de contabilidade
43.21 - de controle de execugéo de contratos
32.1.13 |- de controle de registro e atualizacdo de imével
23.3.1.2 |- de dados pessoais de magistrados
24.3.1.2 |- de dados pessoais de servidores
52.2.11 |- de diagnéstico de acervo para conservagao
43.23 - de encerramento de processos de licitagdo
24.4.3 - de inscrigcédo
43.22 - de inspecao de processos de licitagdo
43.24 - de verificagdo dos langamentos sobre suprimento de fundos
52.1.1 - de controle de empréstimo de processos e documentos administrativos
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52.1.2 - de devolugao de processos e documentos administrativos

23.5.1.1 |- financeiras para pagamento de magistrado

24.5.1.1 |- financeiras para pagamento de servidor

FISCALIZAGAO

43.4.10 |- com retengdo do INSS

43.4.9 |- sem retencdo do INSS

FITA

52.2.20 |- de audio

52.2.19 |- de video

FLUXO

52.4.3 - documental

4.28 FOLDERS

FOLHAS

36.2.2 |- de pagamento de funcionarios de empresas contratadas

23.5.1.1 |- de pagamento de magistrado

24.51.1 |- de pagamento de servidor

24.2.2.2 |- de ponto de servidor
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FOLHETOS
4.28 - de campanhas institucionais
4.28 - de publicidade institucional
36.1.3 |FORGA ELETRICA
FORMULARIOS

36.1.10 |- impressédo de

36.1.11 |- reproducgéo de

FORNECEDORES

324 - cadastro de

FORNECIMENTO

24.3.10 |- de refeicbes

FOTO

52.2.21 |- suporte arquivistico

FREQUENCIA

24.2.2.2 |- controle de

25.2.1 - de estagiario

24.2.2.2 |- de servidor

FUNGAO
21.5 - classificagdo de
21.5 - criagdo de
21.5 - remuneracgdo de
FUNDOS
43.2.6 |- especiais
FUNERAL

23.5.5.5 |- para magistrado (auxilio)

24.5.5.8 |- para servidor (auxilio)

32.1.8 GALA

37.2.14 |GARAGEM
GARANTIAS

1.22 - contratuais

36.1.2 [GAS
GERADORES

35.2.3 |- manutencédo
GERENCIAMENTO

54.1.5 - de rede de informatica

GRATIFICAGAO

23.5.2.3 |- de atividade em docéncia em curso dado na ENAMAT

24.5.2.7 |- de desempenho para servidor

24.5.2.1 |- de funcdo para servidor

24.5.2.1 |- em comissdo para servidor

23.5.2.2 |- natalina para magistrado

24.5.2.6 |- natalina para servidor

23.5.2.3 |- por desempenho para magistrado

23.5.2.4 |- outras

7.8 GREVES

1.9 GRUPOS DE TRABALHO
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37.1.3 |GUARDA E SEGURANGA DO PATRIMONIO
GUIA
52.1.1 - de controle de empréstimo de processos e documentos administrativos
52.1.2 |- de devolugao de processos e documentos administrativos
24.3.1.10 |- de internagéo do servidor
36.2.19 |- de recebimento e expedi¢do de malote
43.4.5 - de recolhimento de COFINS
43.4.4 - de recolhimento de contribui¢cdo sindical
13.12 - de recolhimento de custas
43.4.7 |- de recolhimento de IMPOSTO DE RENDA - IR
43.4.6 - de recolhimento de PIS / PASEP
43.1.4 |- de recolhimento de valores restituidos ao Tribunal ou ao Erario
36.2.3 - de recolhimento do FGTS
43.41 - de recolhimento do FGTS
36.2.4 - de recolhimento do INSS
43.4.3 |- de recolhimento do INSS
43.4.2 - de recolhimento do ISS
13.15 - de remessa de processo no SlJ - expedidas/ recebidas
24.3.1.11 |- para consulta do servidor
24.3.1.11 |- para exame laboratorial do servidor
52.2.6 - de recolhimento de documentos
13.5 - de remessa de processo judicial
52.1.7 - de remessa de processos administrativos
52.2.5 |- de transferéncia ao Arquivo Intermediario
- H -
HIGIENE
24.3.1 - do trabalho
HIGIENIZACAO
- de imovel
52.2.12 |- de documentagdo arquivistica
HISTORICO
35.1.1 - do imovel
HOMOLOGAGAO
24.1.1.4 |- do resultado final do concurso publico
HORARIO
24.2.2.1 |- de expediente de servidor
37.1.2 |- entrada fora do
HORAS EXTRAS
24.5.3.6 |- cumprimento de
24.5.3.7 |- pagamento de
-1 -
IDENTIFICAGCAO
32.6 - de material
21.7 - funcional do servidor
IMOVEIS
36.1.4 |- funcionais / condominio
IMPOSTO
23.5.4.4 |- retido na fonte de magistrado
24.5.4.7 |- retido na fonte de servidor
IMPRESSAO
36.1.9 - de cartdes
36.1.9 |- de convites
36.1.9 - de formularios
IMUNIZACAO
35.2.4 - de imovel
INCENDIOS
37.2.13 |- pericias técnicas
37.2.7 |- prevencgéo
37.2.13 |- sindicancias
37.2.13 |- vistorias
INCENTIVOS
43.4.15 |- fiscais

INCLUSAO
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24.2.8.6 |- de dependente de servidor
23.2.5.8 |- de dependente de magistrado
24.5.4.8 |- de dependentes de servidor em imposto de renda
23.5.4.5 |- de dependentes de magistrado no imposto de renda
INCORPORACAO
32.21 - de bem
INDENIZACAO AO ERARIO
23.5.4.13 |- pelo magistrado
24.5.4.16 |- pelo servidor
IDENTIFICACAO
52.2.14 |- de material arquivistico
INDEXAGAO
53.3.3 - de material bibliografico
INDICACAO
25.3.1 - de estagiario para treinamento, curso e eventos
24.2.4.22 |- de servidor para fungdo comissionada ou substituigdo
24.4.2 - de servidor para treinamento, curso e eventos
23.1.1.3 |- de magistrado para composicéo de Orgdo Especial e Turmas
INFORMACAO (OES)
25.2.3 |- de desligamento de estagiario
4.26 - cadastrais do TST
52.4.7 |- de classificagdo de documentos
INFORMATIVO
4.11 - semanal
INFORMES
4.23 - gerais de natureza interna
INFRACOES
34.2.5 |- com veiculos
INQUERITOS ADMINISTRATIVOS
23.2.4.3 |- envolvendo magistrado
24.2.5.3 |- envolvendo servidor
INSALUBRIDADE
24.5.3.4 |- para o servidor (adicional)
INSPECAO(OES)
37.2.8 - periodica de incéndio
23.3.1.14 |- periddica de saude de magistrado
24.3.1.21 |- periddica de saude de servidor
24.3.11 |- periddicas de saude
INSTALACAO
36.2.21 |- em servicos de radio e televisdo
37.2.7 - de extintores
36.2.20 |- de fac-simile
36.2.21 |- de radio
36.2.20 |- de telefone
36.2.21 |- de televisédo
INSTITUICAO
24.3.2.5 |- de dependente de servidor
INTERCAMBIO
53.3.5 - entre biblioteca
52.2.16 |- de material arquivistico
INTERNACAO
23.3.1.3 |- de magistrado
24.3.1.3 |- de servidor
INVENTARIO
33.2.11 |- anual para controle de estoque de bens armazenados
34.4.12 |- anual para controle de estoque de material permanente e bem imével
53.3.4 - de material bibliografico
33.2.10 |- de material de consumo
34.4.11 |- de material permanente e bens imoveis
43.4.15 |INVESTIMENTOS
ISENCAO
52.1.5 |- de pagamento de copias
23.5.1.18 |- de contribuigdo previdenciaria ao magistrado
24.5.1.18 |- de contribuigdo previdenciaria ao servidor
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-J-

JALECOS

32.1.8 - uniforme para servidor
JARDINS

35.2.4 |- desinfestagéo

35.2.4 - imunizagéo

35.24 |-limpeza

35.2.4 - manutencgao
JORNALISTAS

4.33 - credenciamento de

JUSTIFICATIVA

24.2.2.4 |- de falta de servidor

-L-
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LAUDO
24.3.8 - de avaliagdo ambiental
24.2.4.5 |- de pericia de servidor concursado deficiente fisico
24.3.9 - técnico de inspeg¢do ou informagao técnica do local de trabalho
LEI
42.8 - orgamentaria anual - LOA
LEASING
32.1.9 - de bens materiais e patrimoniais
21.2 LEGISLAGAO DE PESSOAL
LEVANTAMENTO
24.41 - das necessidades de capacitagédo - LNC
52.4.3 - documental
LICENCAS

23.2.6.1 |- para magistrado

24.2.9.1 |- para servidor

LICENCIAMENTO

34.2.2 - de veiculo

36.2.26  |LIGAGCOES INTERURBANAS

LIMPEZA

35.2.4 - de imovel

LIQUIDAGAO

43.17 - de despesa

42.24 - de despesa - NL

LISTA

23.2.5.2 |- de antiguidade de Magistrado

24.1.1.5 |- de aprovados em concurso publico

53.1.3 - de editora

53.1.4 - de livro baixado

36.2.15 |- de postagem

36.2.29 |- telefonicas internas

23.1.1.2 |- triplice

LISTAGEM (NS)

36.2.13 |- de envio de correspondéncias pelo correio

52.2.4 - de ciéncia e eliminagdo de documentos
52.2.5 |- descritiva do acervo
LIVRO
44.7 - de contabilidade e fichas
5.17 - de presencga de visitas e visitantes nas solenidades
5.5 - de presenca nas solenidades
5218 - de protocolo para controlar entrada e saida de documentos e processos em tramitagdo entre
0s setores
5.18 - de registro de visitas e visitantes no 6rgao

24.2.8.5 |- de registro e controle de assentamento funcional / matricula de servidor

23.2.5.7 |- de registro ou controle de assentamento funcional / matricula de magistrado

52.1.9 |- de tombo para autuar processos administrativos
24.2.4.11 |- termo de posse para atestar compromisso com as atribui¢ées do cargo efetivo
1.14 - de registro de reuniao
24.2.2.2 |- de ponto de servidor
LOCAGAO

32.1.8 - de bens materiais e patrimoniais
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LOCOMOCAO
24.5.6.3 |- de servidor
LOTAGAO
24.2.4.14 |- de servidor
36.1.3 |LUZ
-M -
36.2.18 |MALA OFICIAL
36.2.18 |MALOTE
MANUAL (IS)
24.3.7 - de segurancga e de prevencgao de acidentes
54.3.2 |- de procedimentos para a utilizagdo de sistemas de informatica
6.7 - de Varas Trabalhistas e TRT's
54.3.1 - técnicos de informatica
51.2 - sobre documentagao arquivistica
51.2 - sobre documentagéo bibliografica
MANUTENCAO
35.2.2 |- de ar-condicionado
35.2.1 - de elevadores
35.2.3 |- de subestacdes e geradores
54.2.2 - de equipamentos
36.2.21 |- em servigos de radio e televisao
MAPA
32.9 - de precos de itens ofertados
MARCACAO
5.14 - de visita institucional
MATERIAL
4.31 - de divulgacéao
MEDALHAS
23.2.2.1 |- para magistrado
24.2.7.1 |- para servidor
MEMORIA
23.5.1.16 |- de calculo referente a despesas com magistrado
24.5.1.16 |- de calculo referente a despesas com servidor
1.13 - de reunido
MEMORIAL
31.2 - descritivo para contratagédo de obras e servigos
14.4 - de processo judicial
MENSAGENS
42.1 - enviadas ao SIAFI
42.2 - recebidas ao SIAFI
METAS
42.16 - de receitas por fonte
42.16 - de recursos
MINUTA
14.5 - do voto
14.10 - de acérdao
MODELO
54.3.8 - de entidade e de relacionamento
24.4.14 |MONOGRAFIA (S)
MORADIA
23.5.5.7 |- para magistrado (auxilio)
24.5.5.10 |- para servidor (auxilio)
MOVIMENTOS
7.8 - reivindicatérios, greves e paralisagbes
MUDANCA
23.5.6.1 |- de domicilio de magistrado
24.5.6.1 |- de domicilio de servidor
34.1.7 - para outros imoveis ou dentro do mesmo imével
MULTA
34.2.5 - de veiculos
1.25 - de contratos e cartas-contrato

-N -

[NATALIDADE
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23.5.5.6

- para magistrado (auxilio)

245.5.9

- para servidor (auxilio)

NOMEAGAO

24.2.4.8 |- de servidor para cargo efetivo
23.1.1.1 |- de magistrado
24.2.4.1 |- de servidor
NORMAS
51.2 - referente a gestdo da informagédo
41.2 - referente a gestéo de finangas
21.2 - referente a gestdo de pessoas
11.1 - referente a gestéao judicial
- estruturais e organizacionais, otimizacdo de métodos e procedimentos, manuais relacionados a
31.1 gestdo de material e patrimdnio

- estruturais e organizacionais, otimizacdo de métodos e procedimentos, manuais relacionados a

1.1 a
gestao institucional
NOTA
3.6 - de auditoria
42.10 - de dotacao para detalhar a alterar o orcamento - ND
42.23 - de empenho - NE
43.2 - de langamento
42.24 - de movimentagao de crédito - NC
42.22 - de pré-empenho - NPE
32.28 - fiscal
24.3.1.7 |- fiscal e/ou recibos de credenciados médicos e odontdlogos fornecidas ao servidor
3.7 - técnica
14.7 -taquigraficas
NOTICIARIOS
4.7 - em comunicagao social
NOTIFICACAO
03244 | de magistrado para participar em audiéncia em processo de sindicancia ou processo
T disciplinar
24.2.5.4 |- de servidor para participagdo em audiéncia em processo de sindicancia e processo disciplinar
NOTURNO
24.5.3.2 |- adicional para servidor
-0 -
OBRAS
32.2.5 - de construgao
32.2.5 |- de recuperagao
32.2.5 - de reforma
32.2.5 |- de restauragio
OBRIGACOES
7.4 - trabalhistas
7.4 - estatuarias
OCORRENCIA (S)
371.7 - policiais de roubo ou extravio da carteira funcional
OFERECIMENTOS DIVERSOS
52.4.7 - em classificagdo de documentos
OPCAO
23.5.2.3 |- entre remuneragao do cargo em comissao e cargo efetivo para magistrado
24.5.2.3 |- entre remunerag¢ao do cargo em comissao e cargo efetivo para servidor
ORCAMENTO
32.2.2 - de servico a ser contratado
ORDEM
43.8 - bancaria de transferéncia financeira - OB
32.2.4 - de servigo para manuteng¢ao de bens
ORGANOGRAMA (S)
1.3 - em organizagao e funcionamento
ORGAOS
1.2 - criagdo de novos
OUTRAS
43.4.18 |- contas: TipoB,CeD
23.5.2.7 |- gratificagdes que fazem jus o magistrado
24.5.2.8 |- gratificagbes que fazem jus o servidor
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24.5.1.22 |- salarios, vencimentos, proventos e remuneragdes ao servidor

-P-

PAGAMENTO
43.4.11 |- de aquisi¢do de bens com retengéo do INSS
43.4.12 |- de aquisi¢cdo de bens sem retengdo do INSS
43.4.16 |- em moeda estrangeira
43.4.10 |- com retengdo do INSS
43.4.9 - sem retencdo do INSS
PALESTRA
5.03 - apresentados em eventos do cerimonial
PAPEIS
3.3 - de trabalho
PAPELETAS
13.16 - de julgamento
7.8 PARALIZACOES
PARECER
1.10 - de audiéncias e reunides
22.4 - de instrugdo de processos de natureza administrativa
23 - técnico que instrui consultas feitas pelas demais 6rgaos da Justica Trabalhista sobre aplicagcéo
) de norma interna de gestéo de pessoal
22.5 - técnico que instrui processos administrativos em defesa da Uniédo
3.1 - técnico sobre as contas
1.5 -técnico sobre criagdo ou alteragdo de métodos, procedimentos ou estruturais
1.21 - técnico sobre instrumentos contratuais
PASSAGENS
23.2.3.3 |- ao magistrado
24.2.6.3 |- ao servidor
PASTA
25.2.5 |- individual de estagiario
PAUTA
14.3 - de julgamento
1.13 - de reunido
PECA
4.30 - publicitaria
PEDIDO
53.2.3 - de empréstimo via-fax, procuragdo ou email
32.14 - de esclarecimento sobre edital
53.1.2 - de novas aquisigdes de livros e periddicos e renovagao de assinatura
52.4.7 - em classificagdo de documentos
PENSAO(OES)
23.3.2.5 |- vitalicia para magistrado
24.3.2.8 |- vitalicia para servidor
23.3.2.6 |- especiais para magistrado
24.3.2.9 |- especiais para servidor
23.3.2.4 |- proviséria e temporaria para magistrado
24.3.2.6 |- provisoéria e temporaria para servidor
PERFIL
24.2.4.6 |- do servidor récem-nomeado
PERICULOSIDADE
24.5.3.3 |- adicional para servidor
4.24 PERMISSAO
37.1.2 - para entrada fora do horario de expediente
37.2.3 |- para permanéncia fora do horario de expediente
PERMUTA
34.4.3 |- de veiculo
34.4.2 - de material permante e bens imoveis
33.2.8 |- de material de consumo
53.1.5 - de material bibliografico
32.1.5 |- de bens materiais e patrimoniais
24.2.4.14 |- de servidor
13.2 PETICAO
PESAMES
4.24 - em comunicagao social

PIS / PASEP
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23.5.4.1

- desconto na folha de pagamento do magistrado

245.4.2

- desconto na folha de pagamento do servidor

PLANEJAMENTO

- normas, editais, habilitagdo dos candidatos, julgamento da banca, trabalhos concorrentes,

24.4.14 premiagao e recursos em concursos culturais
2346 - programacéo, discursos, palestras e trabalhos apresentados por magistrado em congressos e
o conferéncias
- programagcao, discursos, palestras e trabalhos apresentados por técnicos do 6érgdo em
24.4.12 |congressos, conferéncias, seminarios, simpoésios, encontros, convengdes e ciclo de palestras
519 - programagcao, discursos, palestras e trabalhos apresentados por técnicos do érgdo em feiras,
’ salbes, exposigdes, mostras e festas
PLANILHA (S)
8.2 - de atendimento ao usuario promovido pela Ouvidoria
43.3 - de calculo de retencdo na fonte de impostos e contribuicdes
32.2.8 - de gastos com manutencgio de veiculos
32.24 - de reajuste de preco
32.2.2 - de servigo a ser contratado
1.9 - de comissdes, conselhos, grupos de trabalho, juntas e comités
PLANO
44.6 - de contas
43.5 - operativo
42.4 - plurianual de investimentos para consolidar propostas parciais e definir metas
37.2.10 |- de brigadas de incéndio
21.16 - de estagio
51.1 - de trabalho para organizar as atividades de gestdo da informacéao
41.1 - de trabalho para organizar as atividades de gestao de finangas
21.1 - de trabalho para organizar as atividades de gestdo de pessoas
2.1 - de trabalho para organizar as atividades de planejamento estratégico
52.4.1 - da documentagdo arquivistica
31.3 - de seguranga patrimonial
PLANTA
37.2.11 |- de localizagdo de equipamentos de controle de incéndio
34.2.1 - de iméveis
POLITICA
52.4.8 - de acesso aos documentos
PORTARIA
23.2.4.2 |- para constituicdo de comissdo de sindicancia que envolva magistrado
24.2.5.2 |- para constituicdo de comissao de sindicancia que envolva servidor
PRESTACAO
12.2 - de informacéo judicial
PRESTACAO DE CONTAS
23.2.3.5 |- de viagem feita pelo magistrado
24.2.6.5 |- de viagem feita pelo servidor
43.2.3 |- de suprimento de fundos
3.9 - em controle e auditoria
PREVENGAO
24.3.2 - de acidentes de trabalho
23.3.1.13 |- de doenga e promogao de saude para magistrado
24.3.1.20 |- de doenga e promogao de saude para servidor
37.2.7 |- de incéndio
PREVIDENCIA PRIVADA
24.3.3.1 |- de servidor
PREVISAO
21.4 - de pessoal
42.7 - orgcamentaria
PROCEDIMENTOS
23.2.4.1 |- de apuragao de responsabilidade, sindicancia e inquéritos envolvendo magistrados
24.2.5.1 |- de apuracao de responsabilidade, sindicancia e inquéritos envolvendo servidores
21.13 - de concurso publico para provimento de cargo de servidor
21.9 - de emissao de carteira, cracha, cartdo, credencial e passaporte
21.14 - relativos a movimentagao de pessoal
51.2 - referente a gestdo da informagédo
41.2 - referente a gestéo de finangas
21.2 - referente a gestdo de pessoas
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11.1 - referente a gestéao judicial
PROCESSO
42.21 - de créditos adicionais
33.2.9 |- de alienagdo de material de consumo
34.4.6 - de alienagéo de material permanente ou bem imoével
34410 | de apuracéo de responsabilidades de extravio, roubo e desaparecimento de material
permanente
32.1.3 - de aquisicdo de bens materiais e patrimoniais
32.14 - de aquisicdo por doagdo ou cessdo de bens materiais e patrimoniais
32.1.10 |- de compra direta de bens materiais e patrimoniais
24.5.1.28 |- de concessao de horario especial para servidor estudante
23.5.2.4 |- de concessao de quintos e décimos para pagamento ao magistrado
24.5.2.5 |- de concessao de quintos e décimos para pagamento ao servidor
43.2.4 |- de concessao de suprimento de fundos
24.3.1.16 |- de concessao de tratamento de saude fora do domicilio concedida ao servidor
23.5.1.3 |- de consignacdo em folha de pagamento do magistrado
24.5.1.3 |- de consignagdo em folha de pagamento do servidor
32.1.12 |- de contratacdo de aluguel, comodato e leasing de bens materiais e patrimoniais
32.27 - de contratagéo de servigos de profissionais autbnomos
33.1.10 |- de contratagdo de transportadora
25.1.1 - de convénio para contratagao de estagiarios
52.2.3 |- de descarte de documentos e processos
23.5.4.8 |- de desconto de pensédo alimenticia na folha de pagamento de magistrado
24.5.4.11 |- de desconto de pensédo alimenticia na folha de pagamento de servidor
24.2.4.23 |- de designagéo, disponibilidade, redistribuicdo e substituicdo de servidor
52.2.23 |- de encadernacgao ou de restauro de documentos
43.7 - de execug¢ao financeira e orgamentaria
16.4 - de inspec¢ao / correicao
24.2.4.18 |- de lotagdo, remogao e transferéncia de servidor
25.4.1 - de pagamento da bolsa-estagio
23.5.1.4 |- de pagamento de abono ao magistrado
24.5.1.4 |- de pagamento de abono ao servidor
23.5.1.5 |- de pagamento de adicionais ao magistrado
24.5.1.5 |- de pagamento de adicionais ao servidor
23.5.1.6 |- de pagamento de adicionais de férias ao magistrado
24.5.1.6 |- de pagamento de adicionais de férias ao servidor
23.5.1.7 |- de pagamento de diarias e ajuda de custo ao magistrado
24.5.1.7 |- de pagamento de diarias e ajuda de custo ao servidor
23.5.1.8 |- de pagamento de reposi¢ao salarial ao magistrado
24.5.1.8 |- de pagamento de reposigéo salarial ao servidor
23.5.1.9 |- de pagamento de seguros ao magistrado
24.5.1.9 |- de pagamento de seguros ao servidor
36.2.22 |- de pagamento de servigco de radio e televisdo
36.2.30 |- de pagamento de servigo de transmissdo de dados, voz € imagem
36.2.27 |- de pagamento de servigo telefbnicos
24.5.3.7 |- de pagamento de servigcos extraordinarios prestados pelo servidor
36.2.14 |- de pagamento de servigos postais
36.1.6 |- de pagamento de servigos reprograficos
43.1.3 - de pagamento de tributos / impostos
42.13 - de programagéo orcamentaria
24.5.1.21 |- de reembolso de despesas ao servidor
23.5.1.21 |- de reembolso de despesas ao magistrado
24.1.2.3 |- de requisigdo ou cessdo de servidor
32.1.5 |- de solicitagdo de imoveis funcionais
3.12 - de tomada de contas em auditoria
23.5.5.4 |- para concessdo de pré-escolar ao magistrado
24.5.5.5 |- para concessdo de pré-escolar ao servidor
23.1.1.2 |- sucessorio de magistrados
PROCESSOS DISCIPLINARES
23.2.4.3 |- envolvendo magistrado
24.2.5.3 |- envolvendo servidor
21.12 PROCURACOES
PRODUGAO
52.4.3 |- de documentos

PROGRAMACAO
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43.1 - financeira de desembolso
4.13 - visual
PROGRAMAS
21.16 - de estagio
51.1 - de trabalho para organizar as atividades de gestdo da informacao
41.1 - de trabalho para organizar as atividades de gestéo de financas
21.1 - de trabalho para organizar as atividades de gestdo de pessoas
2.1 - de trabalho para organizar as atividades de planejamento estratégico
54.3.3 - sistemas e redes de informatica
PROGRESSAO
21.6 - funcional
PROJETO (S)
54.3.4 - de atualizagao tecnoldgica
37.2.10 |- de brigadas de incéndio
1.2 - de criagdo de unidade setorial

21.16 - de estagio

54.3.6 - de rede logica de dados

31.2 - descritivo para contratacéo de obras e servigos
4.12 - editorial
221 - de atualizacao de atos e decisdes relacionados a legislagdo interna

- estruturais e organizacionais, otimizacdo de métodos e procedimentos, manuais relacionados a
31.1 gestdo de patrimbnio
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- estruturais e organizacionais, otimizacdo de métodos e procedimentos, manuais relacionados a

1.1 a
gestao institucional

34.2.1 - de imdveis

51.1 - de trabalho para organizar as atividades de gestdo da informacéo

41.1 - de trabalho para organizar as atividades de gestdo de financas

21.1 - de trabalho para organizar as atividades de gestao de pessoas

2.1 - de trabalho para organizar as atividades de planejamento estratégico
52.4.1 - da documentacgao arquivistica

31.3 - de seguranca patrimonial

PROMOCAO

23.2.1.1 |- de magistrado

21.6 PROMOGCOES

PRONTUARIO

23.3.1.9 |- médico / odontolégico de magistrado

24.3.1.15 |- médico / odontolégico do servidor

PROPOSICAO

24.1.1.18 |- de ndo preenchimento de exigéncias para concurso

24.1.1.17 |- para acumulagio de cargo publico

24.1.1.14 |- para posse através de procuragao

24.1.1.12 |- tornando sem efeito nomeagdo ou posse de servidor para cargo efetivo

PROPOSTA
4211 - orcamentaria
6.3 - orcamentaria de Varas Trabalhistas e TRT's
42.6 - para o plano plurianual de investimentos
PRORROGACAO
24.1.1.16 |- de prazo para posse
PROTESTOS
8.1 - coletados pela ouvidoria
52.2.11 |PROTOCOLO
PROVENTOS

23.5.1.12 |- concedidos aos magistrado

24.5.1.12 |- concedidos ao servidor

PROVISAO
42.19 - em planejamento financeiro orgamentario
PUBLICACAO
6.12 - de matérias das Varas Trabalhistas e TRT's
36.2.9 - de matérias em outros periédicos
36.2.7 |- de matérias no Diario Oficial/Justica
36.2.8 - de matérias nos boletins administrativos, de pessoal e de servigo
52.4.5 |- digital
PUBLICIDADE

4.28 - institucional
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QUADRO
43.11 - de acompanhemnto mensal da despesa com pessoal
42.16 - de detalhamento de despesas
43.31 - de disponibilidade orgcamentaria
43.12 - demonstrativo de despesa de pessoal
24.2.3.1 |- estatistico da produtividade de servidor para subsidiar promogao
23.2.1.2 |- estatistico da produtividade do magistrado para subsidiar promogao
QUINQUENIOS
23.5.3.1 |- de magistrado
24.5.3.1 |- de servidor
- R -
RADIO
36.2.21 |- instalacdo
36.2.21 |- manutengao
36.2.21 |- reparo
7.6 RAIS
READMISSAO
24.2.4.1 |- de servidor
READAPTAGCAO
24.2.4.1 |- de servidor
REAJUSTE
21.6 - salarial
RECADASTRAMENTO
23.2.5.5 |- de dados cadastrais de magistrado aposentado e pensionista
24.2.8.3 |- de dados cadastrais de servidor aposentado e pensionista
43.15 RECEITA
RECEITUARIO
23.3.1.10 |- para deferimento de atestado médico e odontolégico concedido ao magistrado
24.3.1.17 |- para deferimento de atestado médico e odontoldgico concedido ao servidor
RECEPGAO
52.1.11 |- de documentos
RECIBO
3715 |-dearma
53.2.5 - de comprovacgéao da devolugdo de acervo bibliografico
32.22 - de entrega da amostra de material para fins de licitagdo
23.2.3.4 |- de entrega de bilhete de passagem aérea fornecido ao magistrado
24.2.6.4 |- de entrega de bilhete de passagem aérea fornecido ao servidor
24.3.1.13 |- de entrega de carteira de assisténcia médica ao servidor
36.1.12 |- de entrega de servigo grafico
23.5.5.3 |- de mensalidade escolar concedido ao magistrado
24.5.5.4 |- de mensalidade escolar concedido ao servidor
1.24 - das garantias contratuais
RECLAMAGAO TRABALHISTA
36.2.5 - referente a pessoal terceirizado
RECLAMAGOES
8.1 - coletados pela ouvidoria
RECLUSAO
23.5.5.8 |- para magistrado (auxilio)
24.5.5.11 |- para servidor (auxilio)
RECOLHIMENTO
33.1.11 |- de material ao depésito
RECONDUCAO
24.2.4.1 |- de servidor
RECUPERACAO
35.3.4 |- em imobveis
54.3.3 |REDE DE INFORMATICA
REEMBOLSO
24.5.1.19 |- de despesas ao servidor
23.5.1.20 |- de despesas médicas e odontolégicas ao magistrado
24.5.1.20 |- de despesas médicas e odontoldgicas ao servidor
23.5.1.19 |- de despesas ao magistrado

REDISTRIBUICAO

e
s
<
O
@
>
O
O

Anexo



nexo 1 - ATO.N° 362/SEGJUD.GP

225/2013 - Quarta-feira, 15 de Maio de 2013

Tribunal Superior do Trabalho

34.1.4 - de salas e outras areas
24.2.4.19 |- de servidor
REESTRUTURACAO
21.6 - salarial
REFEICAQO
23.5.5.1 |- auxilio para o magistrado
24.5.5.1 |- auxilio para o servidor
REFEITORIO
24.3.10 [Refeitorios, cantinas e copas
REFERENCIA
53.3.3 - de material bibliografico
REFORMA
35.3.4 - em imoéveis
35.3.6 |- em imobveis proprios
REGIMENTO(S)
1.3 - em organizagéo e funcionamento
REGISTRO
54.3.3 |- de compra de programas, sistemas e redes de informatica
53.3.1 - de material
37.2.6 |- de ocorréncias e de ronda
32.8 - de preco
52.2.14 |- de material arquivistico
53.3.1 - de documentacgéo bibliogréafica
54.3.3 |- de uso de programas, sistemas e redes de informatica
REGULAMENTACOES
51.2 - referente a gestdo da informagédo
41.2 - referente a gestéo de finangas
21.2 - referente a gestdo de pessoas
11.1 - referente a gestéao judicial
REGULAMENTOS
1.3 - em organizagao e funcionamento
REINTEGRAGAO
24.2.4.1 |- de servidor
34.4.8 |- de posse de imével
REIVINDICAGAO (OES)
34.4.8 |- de dominio
8.1 - coletados pela ouvidoria
RELAGAO
7.9 - com entidades de financiamento e crédito pessoal para servidores
7.5 - com os conselhos profissionais e sindicatos
37.2.5 - de achados e perdidos
52.1.12 |- de destinatarios de documentos
43.9 - de ordem bancaria externa
13.3 - de petigdes protocoladas
52.1.13 |- de recebimento de documentos
4.32 - com a imprensa
RELATORIO
8.3 - do servigo prestado pela ouvidoria
43.32 - balancete para subsidiar a analise da flha de pessoal
37.2.10 |- de brigadas de incéndio
43.13 - de acompanhamento da despesa com pessoal e custeio
52.3.1 - de acompanhamento de assisténcia técnica
43.14 - de acompanhamento de metas fisicas
6.8 - de atividades dos TRTs
34.1.1 - técnico de imdveis proprios
3.10 - de auditoria da tomada de contas de gestéo
3.14 - de auditoria operacional
24.410 |- de auséncia de servidor em curso e evento
54.2.4 - de chamadas pendentes, abertas e atendidas
44.2 - de conformidade contabil e diaria
36.1.7 - de controle da utilizagdo de maquinas reprograficas
54.4.1 - de despesas com telefonia
33.1.5 - de gerenciamento de compras
44.3 - de gestao fiscal
33.1.4 - de movimentag¢ao de almoxarifado - RMA e RMB
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34.3.2 - de movimentagao de bens méveis - RMB ou RMBM
33.2.12 |- de movimentagdo de bens méveis (RMBM) para baixa
23.5.1.15 |- de resumo da folha de pagamento de magistrado
24.5.1.15 |- de resumo da folha de pagamento de servidor
5.15 - de visita institucional
44 .4 - demonstrativo contabil
43.2.5 - demonstrativos sobre suprimentos de fundos
2.2 - do planejamento estratégico institucional
24.4.9 - de participagao do servidor em curso e evento
25.3.2 - de participagdo de estagiario em curso e evento
15.5 - estatistico anual de produgao judiciaria
15.4 - estatistico mensal de produgao judiciaria
33.2.2 - mensal do almoxarifado
2.5 - anual de atividades
2.6 - mensal de atividades
6.9 - de atividades das Varas Trabalhistas
33.1.6 - mensais de fornecimento de material as unidades administrativas
23.2.3.5 |- de viagem de magistrados
24.2.6.5 |- de viagem de servidor
1.9 - de comissdes, conselhos, grupos de trabalho, juntas e comites
31.3 - de seguranga patrimonial
RELEASE
4.6 - de materias sobre a instituicdo a serem divulgadas pela imprensa
REMANEJAMENTO
24.1.1.10 |- de candidatos para o final da lista de aprovados
42.14 - de recursos
REMOCAO
24.2.4.14 |- de servidor
REMUNERAGAO
23.5.1.10 |- concedidos aos magistrado
24.5.1.10 |- concedidos ao servidor
21.5 - de cargos e fungdes
RENUNCIA
24.1.1.11 |- a nomeacao
REPARO
36.2.21 |- em servigos de radio e televisao
43.15 REPASSE FINANCEIRO
REPORTAGEM
4.7 - em comunicagao social
REPOSICAO
23.5.4.13 |- ao erario pelo magistrado
24.5.4.16 |- ao erario pelo servidor
21.6 - salarial
REPRODUGAO
52.1.14 |- de documentos
36.1.9 |- de formularios
REQUERIMENTO
24.3.2.3 |- de contagem e averbagdo de tempo de servico para fins de aposentadoria do servidor
23.3.1.1 |- de inscricdo de beneficiario ao plano de saude do magistrado
24.3.1.1 |- de inscricdo de beneficiario ao plano de saude do servidor
24.2.9.2 |- de licengas solicitado pelo servidor
21.10 - de solicitagado de carteira funcional
23.5.6.2 |- para ajuda de custo para mudancga de domicilio solicitado pelo magistrado
24.5.6.2 |- para ajuda de custo para mudanga de domicilio solicitado pelo servidor
23.5.3.5 |- para concesséo de férias regulamentares ao magistrado
24.5.3.12 |- para concessao de férias regulamentares ao servidor
24.2.9.7 |- para horario especial ao servidor
23.2.6.4 |- para magistrado ausentar-se do servi¢o
24.2.9.5 |- para servidor ausentar-se do servigo
24.3.2.7 |- de pensao
REQUISICAO
36.1.5 - de copias reprograficas
52.1.4 |- de desarquivamento de documentos e processos administrativos
34.3.1 - de material permanente ao almoxarifado

e
s
<
O
@
>
O
O

Anexo



nexo 1 - ATO.N° 362/SEGJUD.GP

225/2013 - Quarta-feira, 15 de Maio de 2013

Tribunal Superior do Trabalho

33.1.1 - de material ao almoxarifado
32.2.5 |- de servigos de manutencao e obras
36.1.11 |- de servigos reprograficos
32.2.3 |- de servigos executados em oficinas do TST
37.3.3 - de transporte ou veiculo
32.2.6 |- para abastecimento de combustivel
32.1.1 - de compra de material
32.2.1 - contratagdo de servigos
RESERVA
24.1.1.9 |- de vaga para deficiente fisico
24.2.4.12 |RESCISAO CONTRATUAL
RESSARCIMENTO
43.4.13 |- de despesas
24.5.1.19 |- de despesas ao servidor
23.5.1.19 |- de despesas ao magistrado
RESTAURAGAO
52.2.22 |- de documentos
35.3.4 |- em imobveis
RESTITUICAO
23.5.4.12 |- de salarios, vencimentos e remunerag¢des de magistrado
24.5.4.15 |- de salarios, vencimentos e remuneragdes de servidor
43.16 RESTOS A PAGAR
1.10 REUNIOES
REVERSAO
24.2.4.1 |- de servidor
REVISAO
24.1.1.13 |- de resultados e recursos
42.5 - do plano plurianual de investimentos
ROTEIRO
54 - de eventos sobre a organizacéo e coordenagdo dos eventos da instituicao
ROUBO
33.2.6 |- de material de consumo
34.4.9 - de material permante e bens iméveis
37.2.13 |- de patrimbnio
- S -
32.2.13 |SAIDA DE MATERIAL
SALARIO
23.5.4.3 |- maternidade concedida as magistradas
24.5.4.6 |- maternidade as servidoras
23.5.1.17 |- concedido aos magistrados
24.5.1.17 |- familia concedido aos servidores
23.5.1.10 |- concedidos aos magistrado
24.5.1.10 |- concedidos ao servidor
SAUDE
23.3.1.12 |- de magistrado
24.3.1.19 |- de servidor
SEGURANCA
54.3.12 |- derede
24.3.1 - do trabalho
37.1.3 - patrimonial
SEGUROS
34.2.7 - de imével
24.3.3.2 |- de servidor
34.2.4 - de veiculo
SELECAO
15.1 - de acordaos para publicagdo na revista
52.2.1 - documental
SEM ONUS
23.2.3.8 |- viagens que envolvam magistrados
24.2.6.8 |- viagens que envolvam servidores
SERVICO
36.2.16 |- de entrega expressa nacional - Sedex nacional
36.2.17 |- de entrega expressa internacional - Sedex internacional

SERVICOS
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36.2.18 |- de coleta, transporte e entrega de correspondéncia agrupada - Malote
3714 - de vigilancia
32.26 - profissionais transitérios, autbnomos e colaboradores
SINDICANCIA
23.2.4.3 |- envolvendo magistrado
24.2.5.3 |- envolvendo servidor
SINDICATOS
7.7 Sindicatos, acordos e dissidios
SINOPSE
4.6 - de materias sobre a instituicdo a serem divulgadas pela imprensa
37.2.13 |SINISTRO
SISTEMA (S)
54.3.3 - de informética
4.10 SITE ELETRONICO INSTITUCIONAL
SOLICITAGAO
24.2.4.3 |- da relagdo de servidores admitidos segundo registro do TCU
4.8 - de abertura jornalistica ou fotografica
4242 | de admisséao, aproveitamento, contratagdo, nomeagao, readmisséo, readaptagéo, recondugao,
T reintegragdo e reversao de servidor
54.2.1 - de atendimento e apoio ao usuario
4.4 - de atualizagdo de intranet/ extranet e sites sociais
54.3.11 |- de atualizagdo do sistema
33.2.3 - de bem patrimonial por doagéo ou cessao
12.4 - de certidao
35.1.3 - de confecgdo de croqui / layout das instalacdes prediais e salas
24.4.8 |- de contratagdo de instrutor
34.2.2 - de credenciamento, emplacamento e tombamento de veiculo junto ao DETRAN
13.10 - de credenciamento de representante de advogado
42.20 - de créditos adicionais
36.1.8 |- de criagao, alteragdo e extingao de formularios
24.2.4.13 |- de demisséo, desligamengo, dispensa, exoneragao, rescisdo contratual e vacancia de servidor
24.2.4.20 |- de designagéo, disponibilidade, redistribuicdo e substituicdo de servidor
- de documentos gerais relativos a cobranca/ planilhas de custo, a regularidade fiscal e
32.25 previdenciaria
4348 | de documentos gerais relativos a cobranga/ planilhas de custo, a regularidade
o fiscal/previdenciaria
54.3.5 - de elaboracéo ou criagdo de sistemas
54.2.2 - solicitacdo de equipamentos
32.1.1 - de compra de material
37.3.3 - de transporte ou veiculo
52.2.22 |- de encadernacgao ou de restauro
13.11 - de envio de documento
25.1.2 |- de estagiarios
14 - de estudo organizacional, proposta de criagédo ou alteragdo de métodos, procedimentos ou
) estruturas
299 - de estudo organizacional, proposta de criagdo ou alteragdo de métodos, procedimentos ou
) estruturas
5.11 - de fornecimento de agua e café durante eventos
1.23 - de garantias contratuais
4.27 - de informagéo administrativa ao TST
12.1 - de informacéo judicial
32.1 - de informagéo sobre produtos e servigos
4.19 - de ISBN / ISSN
52.1.10 |- de juntada e desapensagdo de documentos e processos administrativos
34.2.6 |- de laudos periciais em veiculos oficiais do TST
24.2.4.15 |- de lotagao, remogao, transferéncia e permuta de servidor
32.2.7 - de manutengéo, limpeza e conserto de veiculos
23.5.4.9 |- de margem consignavel feita pelo magistrado
24.5.4.12 |- de margem consignavel feito pelo servidor
34.4.4 - de material permanente ou bem imdével para doagao ou cessdo
12.5 - de notas taquigraficas
24.2.4.21 |- de pagamento de substituicdo
53.2.1 - de pesquisas
14.1 - de preferéncia para julgamento
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42.12 - de programacéao orgamentaria
13.7 - de providéncias para o andamento processual
52.1.3 - de publicagbes por empréstimo
32.18 - de recursos da decisdo
43.6 - de repasse de verbas
24.1.2.1 |- de requisi¢do ou cessao de servidor
23.2.3.6 |- de reserva de hotel / hospedagem para magistrado
24.2.6.6 |- de reserva de hotel / hospedagem para servidor
36.2.6 - de servigos de publicagao de matéria em publicagao oficial
36.2.20 |- de servigos de telecomunicagio
36.1.11 |- de servigos graficos
36.2.11 |- de servigos postais
13.8 - de subtabelecimento
43.2.1 - de suprimento de fundos
33.1.8 - de transporte de material
24.3.2.7 |- de penséo
SUBESTACOES
35.2.3 |- de manutengao
43.15 SUB-REPASSE
43.4.15 |SUBSIDIOS FINANCEIROS
SUBSTITUICAO
23.2.1.3 |- de magistrado
24.2.4.19 |- de servidor
SUBVENGCOES
42.19 - em planejamento financeiro orgamentario
8.1 SUGESTOES
43.16 SUPRIMENTO DE FUNDOS
24.5.1.25 |SUSPENSAO DE CONTRATO DE TRABALHO
- T -
TABELA
24.3.1.5 |- de procedimentos clinicos
52.2.2 - de temporalidade de documentos
TELEFONE
36.2.20 |- instalagéo
36.2.20 |- manutengdo
36.2.20 |- reparo
36.2.20 |- transferéncia
43.15 TAXAS COBRADAS POR SERVICOS
TEMPO DE SERVICO
23.5.3.1 |- para magistrado (adicional)
24.5.3.1 |- para servidor (adicional)
TERMO
1.26 - aditivo
34.4.7 - de cessao, doacgdo e permuta de bem imdvel
32.1.7 - de cesséo, doagdo e permuta de bens materiais e patrimoniais
33.2.5 - de cessao/doacio de bem patrimonial
1.16 - de cooperagéo, de adesao e de credenciamento
37.2.12 |- de entrega e compromisso de uso de equipamentos de protegdo individiual - EPI
35.3.2 |- de recebimento de obra/ servigo para atestar conclusido de servigos
33.1.2 - de responsabilidade
33.1.2 |- de referéncia
24.2.4.11 |-termo de posse para atestar compromisso com as atribui¢ées do cargo efetivo
52.2.4 |- de ciéncia e eliminagdo de documentos
TETO CONSTITUCIONAL
23.5.4.15 |- a ser aplicado no vencimento do magistrado
24.5.4.18 |- a ser aplicado no vencimento do servidor
TOGAS
32.1.8 - para magistrado
TOMADAS DE CONTAS
3.9 - em controle e auditoria
44.8 -do TST
6.10 - dos Varas Trabalhistas e TRT's
TOMBAMENTO
34.4.8 - de imével
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53.3.4

- documentagéo bibliografica

TRABALHO

5.3 - apresentados em eventos do cerimonial
23.4.6 - apresentados por magistrado em congressos, conferéncias, seminarios, simpasios....
24412 |- apresentados por técnicos do érgdo em congressos, conferéncias, seminarios, simposios....

5.19 - apresentados por técnicos do 6rgdo em feiras, saldes, exposi¢cdes, mostras e festas
24.4.14 |- concorrentes
52.1.11 |TRAMITACAO DE DOCUMENTOS

TRANSFERENCIA
52.2.5 - de documentos
24.2.4.14 |- de servidor
42.19 - em planejamento financeiro orgamentario
34.4.3 - de veiculos
TRANSFORMAGAO
21.5 - de cargos e fungdes
TRANSPORTE
24.5.5.7 |- para servidor
36.2.18 |- de correspondéncia agrupada
TRANSPOSICAO

21.5 - de cargos e fungbes

37.3 TREINAMENTO
37.2.9 - de pessoal, instalagdo e manutencao de extintor

-U -
UNIFORMES
32.1.8 - vestimenta para servidores
23.5.5.6 |- para magistrado (auxilio)
24.5.5.6 |- para servidor (auxilio)
Uso
34.1.5 - de dependéncias para outros fins
34.1.5 - de auditério
- V -
VACANCIA
24.2.4.12 |- de servidor
VENCIMENTOS
23.5.1.10 |- concedidos aos magistrado
24.5.1.10 |- concedidos ao servidor
VENDA
33.2.7 - de material de consumo
34.4.3 - de veiculo
34.4.2 - de material permante e bens imoveis
VERIFICACAO
43.2.2 - dos langamentos sobre suprimento de fundos
VIABILIDADE
34.1.2 - de ocupagao de imoveis
VISTORIA
34.1.8 - de imoveis
31.3 - de seguranca patrimonial
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