ANEXO VI
t.l. RT TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 12 REGIAO
! TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS - AREA- MEIO

PRAZOS DE GUARDA
ASSUNTO FASE FASE INTERMEDIARIA DESTINACAO FINAL |OBSERVACOES
CORRENTE
000 - ADMINISTRAGAO GERAL
001 - Modernizagéo e reforma administrativa Enquanto estiverem em 5 anos Guarda permanente Deve ser autuado
(projetos, estudos e normas) vigor processo; passivel de
avaliagao histérica
002 - Planos, programas, projetos de trabalho e Enquanto estiverem em 10 anos Guarda permanente Deve ser autuado
cronograma para prever e controlar atividades vigor processo; passivel de
avaliacdo histérica
003 - RELATORIOS DE ATIVIDADE
003.1 - Relatdrios de atividades 5 anos 5 anos Guarda permanente
003.2 - Relatdrios setoriais para subsidiar a elaboragéo do |2 anos Eliminagao
relatério de atividades
004 - Acordos, ajustes, contratos, convénios, termos de  |Enquanto estiverem em vigor |5 anos apés aprovagao das Guarda permanente Passivel de avaliagdo
adeséo e outros contas histérica
010 - ORGANIZAGCAO E FUNCIONAMENTO
010.1 - Atos normativos (ato regulamentar, instrugéo Enquanto estiverem em vigor |5 anos Guarda permanente
normativa, ordem de servigo, oficio circular, portaria,
resolucéo administrativa etc), diretrizes, estudos, decisdes
de carater geral
010.1.1 -Memorandos (expedidos e recebidos) 1ano Eliminacao
010.1.2 -Oficios (expedidos e recebidos) 1 ano Eliminacao
010.2 - REGISTROS EM ORGAOS COMPETENTES
010.2.1 -Regimento intemno, regulamentos, estatutos, Enquanto estiverem em vigor |5 anos Guarda permanente
organogramas, estruturas

011 - ACOES JUDICIAIS
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011.1 - Acompanhamento de ag¢des judiciais 1 ano apos o transito em 10 anos Eliminacéo Passivel de avaliagdo
julgado histérica
011.2 - Acompanhamento de reclamagZo trabalhista 1 ano apos o trénsito em 10 anos Eliminagao Passivel de avaliagao
(pessoal terceirizado) julgado historica

011.9 - OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS A ACOES JUDICIAIS

012 - COMISSOES, CONSELHOS, GRUPOS DE TRABALHO, JUNTAS COMITES

012.1 - Atos de criacéo, atas, relatérios, estudos etc

|4 anos |5 anos

|Guarda permanente

013 - COMUNICACAO SOCIAL

013.1 - RELAGOES COM A IMPRENSA

013.1.1 - Credenciamento de jornalistas

Enquanto vigorar

Eliminacao

013.1.2- Coletanea diaria de matérias joralisticas
pertinentes a instituicdo (entrevistas, noticiarios,
reportagens, editoriais etc.)

2 anos

Eliminagao

Os documentos cujas
informagdes reflitam a
politica do 6rgéo séo de
guarda permanente

013. 1.3- Coleténea de matérias jornalisticas pertinentes a
Justica do Trabalho (entrevistas, reportagens, noticiarios,
editoriais etc)

2 anos

Guarda permanente

013.1.4 - Divulgacdo interna 2 anos Eliminacao

013.1.5 -Campanhas institucionais 5 anos Guarda permanente
013.2-PUBLICIDADE

013.2.1 - Peca publicitaria [1ano | |Eliminacéo

013.9 - OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS A PUBLICIDADE

014 - RELACOES PUBLICAS

014.1 - SOLENIDADES, COMEMORACOES, HOMENAGENS E DEMAIS EVENTOS

014.1.1 - Planejamento, programagdo, lista de presenca,
pega publicitaria

5 anos

Guarda permanente
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014.1.2-discurso proferido, palestra, trabalho apresentado |5 anos Guarda permanente

014.1.3-Cadastro de autoridades Enquanto vigorar Eliminacao

014.1.4 -Cartas de apresentagdo e recomendacéo 2 anos Eliminagao Passivel de avaliagao
histérica

014. 1 .5 -Agradecimentos, congratulacdes, felicitagbes 1ano 1ano Eliminagao Passivel de avaliagao

etc. histérica

014.1.6 - Convite recebido 1ano 1ano Eliminagao Passivel de avaliagao
histérica

014.1.7- Livro de presenca em solenidades Até encerramento Guarda permanente

014.9 - OUTROS ASSUNTOS RELACIONADOS A RELACOES PUBLICAS

020 - ADMINISTRACAO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

020.1 -LEGISLACAO

020.1.1 -Normas, diretrizes, estatutos, regulamentos, Enquanto estiverem em vigor (5 anos Guarda permanente
procedimentos, estudos e/ou decisdes de carater geral
020.1.2-Boletins administrativo, de pessoal e de servico |5 anos 5 anos Guarda permanente

020.1.3-Identificagdo funcional (carteira, cartéo, crachg,
credencial etc)

Enquanto o servidor
permanecer no 6rgéo

Eliminagao

Em caso de desligamento
definitivo do servidor dos
quadros do 6rgéo, o
documento de
identificagdo deve ser
devolvido

020. 1.9- Outros assuntos relacionados a legislacdo de
pessoal

020.2 - QUADROS, TABELAS E POLITICA DE PESSOAL

020.2.1 - Estudos e previsédo de pessoal

5 anos

5 anos

Guarda permanente

020.2.2 - Criagao, classificagao, transformacao,
transposicao e remuneracdo de cargos e funcdes

5 anos

5 anos

Guarda permanente
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CORRENTE

020.2.3 - Reestruturagao e alteragdes salariais 5 anos 47 anos Eliminagao

(ascensao funcional; progressao funcional; avaliagéo

de desempenho; enquadramento; equiparacao;

reajuste e reposicao salarial; promogdes)

020.3 - OBRIGAGCOES TRABALHISTAS E ESTATUTARIAS, RELACAO COM ORGAOS NORMATIZADORES DA ADMINISTRACAO PUBLICA, RAIS

020.3.1 - Copia da declaragédo de imposto de renda |Até julgamento das contas |5 anos Eliminagéo

pessoa fisica - servidor

020.3.2 - RAIS 10 anos 90 anos Eliminagao

020.3.3 - Relagao com conselhos profissionais 2 anos Eliminacéo Os documentos cujas
informagdes possam
originar contenciosos
administrativos ou
judiciais deverao ser
classificados nos
assuntos correspondentes
a0 seu conteudo

020.3.4 - Relagédo com sindicatos (acordos/dissidios) |5 anos 5 anos Guarda permanente

020.3.9 - Outros assuntos relacionados a obrigacdes
trabalhistas

021 - RECRUTAMENTO E SELECAO, CANDIDATOS A CARGO E EMPREGO PUBLICOS

deficiéncia

021.1 - Avaliagéo de servidor em estagio probatorio 15 anos Prazo do assentamento funcional |Eliminagdo Arquivar junto ao
assentamento funcional do
servidor

02 1.2 - Exames de selegao necessarios a nomeagao 15 anos Prazo do assentamento funcional |[Eliminagao Arquivar junto ao

(médico e psicoldgico) prontuario médico do
servidor

02 1.3 - Laudo de pericia em candidato portador de 15 anos Prazo do assentamento funcional |Eliminagdo Arquivar junto ao

prontuario médico do
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servidor

02 1 .4 - Curriculum vitae de candidato nomeado 2 anos Eliminagao

022 - ASSENTAMENTO INDIVIDUAL, CADASTRO
022.1 - Assentamento funcional (pasta funcional) Enquanto o servidor se 100 anos Eliminacéo Passivel de avaliagdo
mantiver ativo histérica

022.2 - Livro de registro e controle de assentamento 15 anos Guarda permanente

022.3 - Certidoes, declaragoes e atestados 2 anos 3 anos Eliminagao

022.4 - Designacéo de dependentes, inclusive, para fins de |Enquanto o servidor se Prazo do assentamento Eliminagao Deve ser arquivado junto

imposto de renda mantiver ativo ao assentamento funcional
do servidor

023 - APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
023.1 - CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO)
023.1.1 - PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO

023.1.1.1 - Propostas, estudos, editais, programas, 5 anos 15 anos Eliminagao A conclusao de curso deve|

relatorios finais, exemplares Unicos de exercicios, relagao ser anotada no

de participantes, avaliagdo e controle de expedicdo de assentamento funcional

certificados do servidor

023.1.2 - PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

023.1.2.1 — No Brasil 5anos 15 anos Eliminacéo A conclusao de curso deve|
ser anotada no
assentamento funcional
do servidor

023. 1.2.2 - No Exterior 5anos 15 anos Eliminacéo A conclusao de curso deve|
ser anotada no
assentamento funcional
do servidor

023.2 - ESTAGIOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTAGIO)
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023.2.1 - PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO

023.2.1.1 - Estudos, propostas, programas, relatérios finais,|5 anos 15 anos Eliminagao
relacdo de participantes, avaliagéo e declaragéo de
comprovagao de estagio

023.2.2 - PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
023.2.2.1 -No Brasil 5 anos 15 anos Eliminagao
023.2.2.2 - No Exterior 5 anos 15 anos Eliminagao

023.3 - CONGRESSOS, CONFERENCIAS, SEMINARIOS, SIMPOSIOS, CONVENCOES, CICLOS DE PALESTRAS, MESAS REDONDAS, ENCONTROS DE AUTORIDADES

023.3. 1 - PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO

023.3.1.1 - Planejamento, programagao, palestra e trabalho|5 anos 10 anos Eliminacéo Passivel de avaliagdo

apresentado por técnicos do 6rgéo, peca publicitaria histérica

023.3.1.2- Cadastro de participantes 2 anos Eliminacéo

023.3.1.3 -Relatorio de participagdo em curso e evento 2 anos 3 anos Eliminagao Passivel de avaliagao
historica

023.3.2 - PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES
023.3.2.1 - No Brasil 5 anos 15 anos Eliminagao
023.3.2.2 -No Exterior 5 anos 15 anos Eliminagao

024 - MOVIMENTACAO DE PESSOAL

024.1 - ADMISSAO, APROVEITAMENTO, NOMEACAO, READMISSAO, READAPTACAO, RECONDUCAO, REINTEGRACAO, REVERSAO

Readaptacao/readmisséo/reconducao/reintegracao/reversa

O

024.1.1- Nomeag&o para cargo efetivo 5 anos 95 anos Eliminagao Devera ser arquivado junto
com o assentamento
funcional do servidor

024.1.2- 5 anos 95 anos Eliminagéo Devera ser arquivado

junto com o
assentamento funcional
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do servidor

024.1.3- Nomeagdo para cargo em comissao

5 anos

45 anos

Eliminagao

Podera ser arquivado
junto com o
assentamento funcional
do servidor, devendo,
entretanto, ser anotado
no mesmo

024. 1 .4 - Livro de posse

5 anos apés o
encerramento

95 anos

Eliminagao

Passivel de avaliagdo
historica

024. 1.5- Termo de posse em cargo efetivo

5 anos

95 anos

Eliminagao

Devera ser arquivado
junto com o
assentamento funcional
do servidor

024.1.6 - Termo de posse em cargo em comissao

5 anos

45 anos

Eliminagao

Podera ser arquivado
junto com o
assentamento funcional
do servidor, devendo,
entretanto, ser anotado
no mesmo

o

24.2 - DEMISSAO, DISPENSA, EXONERACAO, VACANCIA

024.2.1 - Procedimentos de demisséo, dispensa,
exoneragao, vacancia

5 anos

95 anos

Eliminagao

Devera ser arquivado
junto com o
assentamento funcional
do servidor

024.3 - LOTACAO, REMOCAO, TRANSFERENCIA, PERMUTA

024.3.1 -Remogao/comunicagédo de remogéo do
servidor

Enquanto o servidor se
mantiver ativo

100 anos

Eliminagao

Devera ser arquivado
junto com o

assentamento funcional
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do servidor
024.3.2 - Expediente de concesséo de licenga 5 anos 5 anos Eliminagao
transito
024.3.3 - Portaria de lotagdo do servidor Enquanto o servidor se 100 anos Eliminagao

mantiver ativo

024.4 - DESIGNACAOQ, DISPONIBILIDADE, REDISTRIBUICAO, SUBSTITUICAO

024.4.1 - Portarias de designacao/substituicéo Enquanto o servidor se 100 anos Eliminagéo
mantiver ativo

024.4.2 - Portarias de disponibilidade/redistribuicdo [Enquanto o servidor se 100 anos Eliminagéo
mantiver ativo

024.5 - REQUISIGAO, CESSAO

024.5.1 - Procedimentos de cessao de servidor Prazo em que o servidor {100 anos Eliminagéo
se mantiver na condigcao
de cedido

024.5.2 - Procedimentos de requisi¢ao de servidor |Prazo em que o servidor |30 anos Eliminagéo

se mantiver na condigcao
de requisitado

025 - DIREITOS, OBRIGACOES, VANTAGENS

025.1 - FOLHA DE PAGAMENTO, FICHA FINANCEIRA

025.1.1 - Ficha financeira 5 anos 95 anos Eliminagao
025.1.2-Folha de pagamento de pessoal/relatério de [5 anos 95 anos Eliminagéo
folha de pagamento

025.1.3 — Memoria de calculo referente a despesas |5 anos 30 anos Eliminagéo
com servidor

025.1.4-Salario-familia Enquanto houver 100 anos Eliminagéo

beneficiario
025.1.5 — Abono ou provento provisoério 5 anos Eliminagéo

025.2 - GRATIFICACAO (INCLUSIVE INCORPORACOES)
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025.2.1 -Concessao/alteragéo de vantagem pessoal [Enquanto o servidor se 100 anos Eliminagéo
nominalmente identificada/quintos-décimos mantiver ativo
025.2.2 - Opgéao entre a remuneracéo do cargo em |Enquanto o servidor se 100 anos Eliminagéo
comissao ou do cargo efetivo mantiver ativo
025.2.3 - Portaria de designacgao/dispensa de fungdo|Enquanto o servidor se 100 anos Eliminagéo
comissionada mantiver ativo
025.2.4 - Portaria de nomeacgao/exoneracgéo de Enquanto o servidor se 30 anos Eliminagao
cargo em comissao mantiver ativo
025.2.5 - Gratificagdo natalina (13° salario) Enquanto o servidor se 100 anos Eliminagéo
mantiver ativo
025.2.6 - Gratificagdo de fungéo/cargo em comissao |Enquanto o servidor se 100 anos Eliminagao
mantiver ativo
025.2.9 - Outras gratificagbes Enquanto o servidor se 100 anos Eliminagéo
mantiver ativo
025.3 - ADICIONAIS
025.3.1 - Tempo de servigo (concessao/alteracao) [Enquanto o servidor se 100 anos Eliminagéo
mantiver ativo
025.3.2 -Noturno 5 anos 50 anos Eliminagao
025.3.3 - Periculosidade 5 anos 50 anos Eliminagao
025.3.4 - Insalubridade 5 anos 50 anos Eliminagao
025.3.5 - Atividades penosas 5 anos 50 anos Eliminagéo
025.3.6 - Servigos extraordinarios 5 anos 50 anos Eliminagao
025.3.7 - Adicional de férias 5 anos 50 anos Eliminagao
025.3.9 - Outros adicionais 5 anos 50 anos Eliminagao
025.4 - REEMBOLSO DE DESPESAS
025.4.1 - Ressarcimento de despesas 1 ano 5 anos ap6s o julgamento das [Eliminagao

contas
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026 - DESCONTOS, ENCARGOS

026.1-DESCONTOS

026.1.1 - Contribuicdo para o plano de seguridade |5 anos 50 anos Eliminagéo
social

026. 1 .2 - Contribuigao sindical 2 anos 8 anos Eliminagao
026.1.3 - Imposto de renda retido na fonte 5 anos 5 anos Eliminagéo
026.1.4-Penséo alimenticia 5 anos 50 anos Eliminagao
026.1.5 - Consignagdes (seguros, planos de saude, |5 anos 15 anos Eliminagéo
empréstimos etc)

026. 1.9 - Outros descontos 5 anos 5 anos Eliminagao

026.2 - ENCARGOS PAT

RONAIS (RECOLHIMENTOS)

026.2.1 -PIS/PASEP 5 anos 50 anos Eliminagao
026.2.2 - FGTS 5 anos 50 anos Eliminagao
026.2.3 - Contribuicao sindical 2 anos 8 anos Eliminagao
026.2.4 - Contribuicdo para plano de seguridade 5 anos 50 anos Eliminagéo
social

026.2.5 - Salario maternidade 2 anos 8 anos Eliminagao
026.2.6 - Imposto de renda 5 anos 10 anos Eliminagéo

027 - AFASTAMENTOS LEGAIS
027.1-FERIAS
027.1.1 —Concesséao de férias 5 anos 50 anos Eliminagao
027.1.2 —Saldo de férias motivo vacancia 5 anos 50 anos Eliminagao
027.2 - LICENCAS
027.2.1 -Licenga para exercer atividade politica Enquanto durar o periodo (50 anos Eliminagéo
de licenciamento

027.2.2 - Licenga para desempenho de mandato Enquanto durar o periodo (50 anos Eliminagéo

classista

de licenciamento
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027.2.3 - Licenga para acompanhar cénjuge Enquanto durar o periodo (50 anos Eliminagéo
de licenciamento
027.2.4 - Licenga para prestacéo de servigo militar |Enquanto durar o periodo |50 anos Eliminagéo
de licenciamento
027.2.5 - Licenga para tratar de interesse particular |Enquanto durar o periodo |50 anos Eliminagéo
de licenciamento
027.2.6 - Licenga prémio por assiduidade Enquanto o servidor se 50 anos Eliminagéo
mantiver ativo
027.2.7 - Licenga paternidade, inclusive, em caso de|2anos, apos o termino da |50 anos Eliminagao
adogao licenga
027.2.8 - Licenga maternidade, inclusive, em caso |2 anos, apos o termino da |50 anos Eliminagao
de adogao licenga
027.2.9 - Licengas medicas, inclusive, em caso de |2 anos apos o termino da |50 anos Eliminagao
doenca em pessoa da familia do servidor licenga
027.3 - OUTROS AFASTAMENTOS
027.3.1 - Afastamento para servir no Tribunal do Juri|2 anos 28 anos Eliminagéo
027.3.2 - Afastamento para fins de alistamento 1 ano Eliminagéo
eleitoral
027.3.3 - Afastamento para servir na Justica 2 anos 28 anos Eliminagao
Eleitoral
027.3.4 - Outros afastamentos 1 ano Eliminagao
027.3.5 - Horario especial para servidor portador de |2 anos Eliminagéo

deficiéncia e/ou servidor responséavel por
dependente deficiente

028 - PREVIDENCIA, ASSISTENCIA A SAUDE (INCLUSIVE PLANOS DE SAUDE), SEGURIDADE SOCIAL

028.1 -BENEFICIOS

028.1.1 -Auxilios (acidente, doencga, natalidade,
reclusao, funeral)

Até aprovacgédo das contas

5 anos

Eliminagao
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028.1.2 - Assisténcia pré-escolar 1 ano apods o termino do |30 anos Eliminagéo

beneficio
028.1.3 - Assisténcia pré-escolar (dependente 7 anos a contar da 50 anos Eliminagéo
portador de deficiéncia) concessao do beneficio
028.1.4-Auxilio-transporte 5 anos 30 anos Eliminagéo
028.1.5-Auxilio-alimentacgao 5 anos 30 anos Eliminagao
028.1.6-Seguros 5 anos 5 anos apo6s o vencimento Eliminagéo

028.2 - ASSISTENCIA A SAUDE

028.2.1 -Prontuarios médico e de saude ocupacional|Enquanto o servidor se 50 anos Eliminagéo Documento de carater

mantiver no Orgdo sigiloso
028.2.2 - Prontuarios psicoldgico e odontoldgico 5 anos do ultimo 45 anos Eliminagéo Documento de carater

atendimento sigiloso
028.2.3 - Termos de adesdo/alteracao/exclusdo de |Até exclusao 5 anos Eliminagéo
servidor em plano de saude
028.2.4 - Termos de inclusdo/alteragdo/exclusédo Até excluséo 5 anos Eliminagéo
plano de saude dependente de servidor
028.2.5 - Comprovante de pagamento a rede 5 anos 5 anos Eliminagéo
credenciada
028.2.6 - Atestado médico Enquanto o servidor se 50 anos Eliminagéo

mantiver no Orgdo
028.2.7 - Inspegbes periddicas de saude 5 anos Eliminagéo

028.3 - HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO
028.3.1 - Prevengao de acidente do trabalho 5 anos 45 anos Eliminagao
028.3.2 - Comissao interna de prevencao de 5 anos 5 anos Eliminagao
acidentes (CIPA) - criagdo, designagéo, propostas,
relatorios, atas etc.
028.4 - APOSENTADORIA

028.4.1 - Averbacdo de tempo de [Enquanto o servidor se  [100 anos [Eliminagao
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servigo/contribuicdo mantiver ativo

028.4.2 - Concessao de aposentadoria 5 anos 95 anos Eliminagéo

028.4.3 - Penséo temporaria/vitalicia 5 anos 95 anos Eliminagéo Os documentos
relacionados a penséo
deverdo ser guardados
enquanto houver
dependente beneficiario
de penséo

028.4.4 — Isengdo de contribui¢do previdenciaria e |5 anos 25 anos Eliminagao

imposto de renda em virtude de aposentadoria

028.9 - OUTROS BENEFICIOS
028.9.1 - Adiantamento e empréstimos institucionais|Até quitagéo da divida 30 anos Eliminagéo

a servidor

029 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTE A PESSOAL

029.1-FREQUENCIA

029.1.1 —Boletim de frequéncia mensal/livro de 2 anos 38 anos Eliminagéo
ponto

029.1.2-Expediente de concessao de dispensa de |2 anos 38 anos Eliminagéo
ponto para participar de cursos

029.1.3-Faltas néo justificadas 2 anos 38 anos Eliminagéo
029.1.4-Abono de faltas 2 anos 48 anos Eliminagao
029.1.5-Controle de horas-extras 5 anos 45 anos Eliminagao

029.2 - MISSOES FORA DA SEDE, VIAGENS E MUDANCA DE DOMICILIO A SERVICO

029.2.1 -NO PAIS

029.2.1.1 -Diaria/concessao

2 anos

38 anos

Eliminagao

029.2.1.2 - Ajuda de custo, inclusive, para fins de
transporte de mobilidrio/concessao

2 anos

38 anos

Eliminagao

029.2.1. 3 -Passagens

Enquanto em vigor o

5 anos ap6s o julgamento das

Eliminagao
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OBSERVAGOES

FASE FASE INTERMEDIARIA
CORRENTE

contrato contas
029.2.1.4 - Comprovagéo dos gastos com diarias e |2 anos 38 anos Eliminagéo
ajuda de custo recebidas

029.2.2 - NO EXTERIOR
029.2.2.1 - Sem 6nus para o Orgao 5 anos Eliminagéo
029.2.2.2 - Com 6nus para o Orgao Até aprovacgédo das contas |5 anos apos o julgamento das |Eliminagéo
contas
029.3 - INCENTIVOS FUNCIONAIS

029.3.1 - Prémio, medalha, diploma, inclusive, de |5 anos Guarda permanente
honra ao mérito, elogio

029.4 - MOVIMENTOS REIVINDICATORIOS, GREVES, PARALISACOES

029.4.1 —Greve de servidores

5 anos

|[Guarda permanente

029.5 - APURACAO DE RESPONSABILIDADES E ACAO DISCIPLINAR

029.5.1 - SINDICANCIAS, INQUERITOS

029.5.1.1 -Portaria designando comisséo de
sindicancia e/ou inquérito administrativo

Prazo de duragéo do Até transito em julgado de
processo disciplinar possivel agdo judicial

Eliminagao

029.5.1.2- Processos de apuracao de
responsabilidade (sindicancia/inquérito)

Até transito em julgado

Guarda permanente

030 - ADMINISTRACAO DE MATERIAL

030.01 -Normas, regulamentos, procedimentos,
estudos etc.

Enquanto permanecer em
vigor

Guarda permanente

030.1 - CADASTRO DE FORNECEDORES

030.1.1 -Documentos cadastrais

|Até atualizagdo

[Eliminagao

031 - ESPECIFICAGAO, PADRONIZAGAO, CODIFICAGAO, PREVISAO, CATALOGAGAO, |

DENTIFICACAO, CLASSIFICACAO

031.1 - Manual de aparelhos e equipamentos

Acompanha o
aparelho/equipamento
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FASE FASE INTERMEDIARIA
CORRENTE
031.2-Catalogo de produto, servigo e preco Até atualizagéo Eliminagao
031.3 - Requisicao e controle de servigos 1 ano Eliminagao

reprograficos

032 -

AQUISICAO DE MATERIAL E CONTRATACAO DE SERVICOS

032.1 - MATERIAL PERMANENTE

032. 1.1- Aquisicdo de material permanente

1 ano

5 anos apo6s a aprovagéo das
contas

Eliminagao

Os documentos a
serem eliminados séo
os integrantes do
processo de aquisigao.
A Divisdo de Patriménio
devera manter arquivo
das notas fiscais dos
materiais adquiridos.

032.1.2-Aluguel, comodato, leasing

Durante a vigéncia do
contrato

5 anos apo6s a aprovagéo das
contas

Eliminagao

032.1.3 - Empréstimo

Durante o prazo do
empréstimo/cessao

5 anos

Eliminagao

032.2 - MATERIAL DE CONSUMO

032.2.1 — Aquisicdo de material de consumo

1 ano

5 anos apo6s a aprovagéo das
contas

Eliminagao

032.2.2 - Aluguel, comodato, leasing

Durante a vigéncia do
contrato

5 anos apo6s a aprovagéo das
contas

Eliminagao

032.2.3 - Empréstimo

Durante o prazo do
empréstimo/cessao

5 anos

Eliminagao

032.2.4 - Aquisicdo de uniformes para funcionarios,
becas e togas

1 ano

5 anos apo6s a aprovagéo das
contas

Eliminagao

033 - SERVICOS
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OBSERVAGOES

033.1 —Confecgéo de impressos

2 anos

contas

5 anos apo6s a aprovagéo das

Eliminagao

034 - MOVIMENTACAO DE MAT

ERIAL (CONSUMO E PERMANENTE)

034.1 - Requisi¢cdo de material ao almoxarifado 2 anos Eliminagao
034.2 - Termo de responsabilidade - unidade 5 anos Eliminagéo
geradora
034.3 - Termo de responsabilidade - unidade Até atualizagéo Eliminagao Devera ser atualizado
responsavel anualmente, ou, em
caso de troca de
titularidade
034.4 - Termo de transferéncia de material Durante a vigéncia do Eliminagéo
(unidades geradora e responsavel) termo de responsabilidade
034.5 - Transporte de material 2 anos Eliminagéo
034.6 - Autorizagéo de saida de material 1 ano Eliminagao
035 - CONTROLE DE ESTOQUE
035.1 - Controle de estoque de material (consumo e |2 anos Eliminagéo
permanente)
035.2 - Relatorios mensais de almoxarifado, 2 anos Eliminagao
inclusive, RMA/RMB/RMBM
035.3 - Autorizagéo de saida de material 2 anos Eliminagao
035.4 - Recolhimento de material ao depdsito 2 anos Eliminagéo
036 - EXTRAVIO, ROUBO, DESAPARECIMENTO DE MATERIAL
036.1 - Comunicagao de ocorréncia Enquanto durar a 2 anos Eliminagao A critério da

apuragao

Administracdo podera
ser instaurado processo
administrativo para
apuracao de
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[responsabilidade

037 - ALIENACAO E BAIXA (MATERIAL PERMANENTE E DE CONSUMO)

037.1 -Cessao

Até julgamento das contas

Guarda permanente

Quando o material
objeto da cesséo for de
consumo, o0s
documentos relativos a
mesma poderao ser
eliminados 5 anos apds
o julgamento das
contas

037.2 - Doagao

Até julgamento das contas

Guarda permanente

Quando o material
objeto da doacgao for de
consumo, o0s
documentos relativos a
mesma poderao ser
eliminados 5 anos apds
o julgamento das
contas

037.3 - Permuta

Até julgamento das contas

Guarda permanente

Quando o material
objeto da permuta for
de consumo, os
documentos relativos a
mesma poderao ser
eliminados 5 anos apds
o julgamento das
contas

037.4 - Venda, inclusive, leilao

Até julgamento das contas

Guarda permanente

Quando o material
objeto da venda for de
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OBSERVAGOES

consumo, 0s
documentos relativos a
mesma poderao ser
eliminados 5 anos apds
o julgamento das
contas

037.5 - Abandono

Até julgamento das contas

Guarda permanente

Quando o material
objeto do abandono for
de consumo, os
documentos relativos
a0 mesmo poderao ser
eliminados 5 anos apds
o julgamento das
contas

038 - INVENTARIO

038.1 - Procedimento de inventario de material de
consumo, inclusive, relatério final

Até julgamento das contas

5 anos apo6s a aprovagéo das
contas

Eliminagao

038.2 - Procedimento de inventario de material
permanente, inclusive, relatorio final

Até julgamento das contas

5 anos apo6s a aprovagéo das
contas

Guarda permanente

039 - OUTROS ASSUNTO

S REFERENTES A MATERIAL

040 - PATRIMONIO

040.01 -Normas, regulamentos, diretrizes,
procedimentos, estudos e/ou decisbes de carater
geral

Enquanto estiverem em
vigor

Guarda permanente

040.1 -BENS IMOVEIS

040. 1.1- Projetos, plantas, escrituras

|5 anos

|Guarda permanente
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ASSUNTO

PRAZOS DE GUARDA

FASE
CORRENTE

FASE INTERMEDIARIA

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

040.1.2 - Procedimentos de compra de imével

Até aprovacgao das contas

Guarda permanente

040.1.3- Relatorios do sistema de patriménio da
Unido

5 anos

Eliminagao

040. 1 .4 - Procedimentos de
cessdo/doacgao/permuta de imoveis

Até aprovacgédo das contas

Guarda permanente

040.1.5 - Procedimentos de
locacao/arrendamento/comodato de imoveis

Enquanto estiver em vigor
o contrato

5 anos apo6s a aprovagéo das
contas

Eliminagao

040.1.6 - Procedimentos de alienagao de imoveis

Até aprovacao das contas

Guarda permanente

040.1.7 - Procedimentos de
desapropriacao/reintegracao de posse/reivindicagao
de dominio/tombamento

Até aprovacgédo das contas

Guarda permanente

040.1.8-Imdveis funcionais

5 anos

Se o imével for
alugado, manter a
documentacéo por 5
anos apos a aprovagao
das contas; caso seja
prépria, guarda-la por
35 anos

040.2 - OBRAS (REFORMA, RECUPERACAO, RESTAURACAO), MANUTENCAO

DE SERVICOS BASICOS

042.2.1 - Expediente de constituicdo de imdveis

Até aprovacao das contas

Guarda permanente

040.2.2 - Expediente de reforma, recuperacéo,
restauragao

Até aprovacgédo das contas

Guarda permanente

040.2.3 - Servigo de agua e esgoto

Até aprovacgédo das contas

5 anos apo6s a aprovagéo das
contas

Eliminagao

040.2.4 - Servigo de gas

Até aprovacgédo das contas

5 anos apo6s a aprovagéo das
contas

Eliminagao

040.2.5 - Servigo de energia elétrica

Até aprovacgédo das contas

5 anos apos a aprovacgao das

contas

Eliminagao
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DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

040.2.6 - Condominio

Até aprovacgédo das contas

5 anos apo6s a aprovagéo das
contas

Eliminagao

041 - SERVICOS DE MANUTENCAO (INCLUSIVE LICITACOES)

041.1 -Elevadores Até aprovacgédo das contas |5 anos apos a aprovacao das |Eliminagéo
contas

04 1 .2 - Ar-condicionado Até aprovacéo das contas |5 anos apos a aprovacao das |Eliminagéo
contas

041.3 -Limpeza e conservagao Até aprovacédo das contas |5 anos ap6s a aprovacao das |Eliminagéo

contas

041 .9 - Outros servigos de manutengao

042 - VEICULOS

042.1 - PROCEDIMENTOS DE AQUISICAO, ALIENACAO

042. 1.1- Procedimentos de aquisi¢édo Até aprovacédo das contas |5 anos apos a aprovacao das |Eliminagéo
contas
042.1.2- Aluguel Até aprovacédo das contas |5 anos apos a aprovacao das |Eliminagéo
contas
042.1.3 - Cessao, doacao, permuta, transferéncia |Até aprovacao das contas |5 anos ap6s a aprovagéo das |[Eliminagéo
contas
042. 1.4 -Cadastro, licenciamento, emplacamento, |Até aprovacao das contas |5 anos ap6s a aprovagéo das |[Eliminagéo
tombamento contas
042.1.5 - Alienacao por venda, inclusive, leildo Até aprovacédo das contas |5 anos apds a aprovagao das |Eliminacao A alienacao devera ser

contas

imediatamente
comunicada ao 6rgao
de transito; o
documento de
transferéncia de
titularidade devera ser
datado e assinado por
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ASSUNTO FASE FASE INTERMEDIARIA DESTINACAO FINAL |OBSERVACOES
CORRENTE
autoridade competente
042.1.6 - Alienacao por cessdo, doacgdo, permuta, |Até aprovacao das contas |5 anos ap6s a aprovacgéo das |[Eliminagéo A alienacao devera ser
transferéncia etc contas imediatamente
comunicada ao 6rgao
de transito; o
documento de
transferéncia de
titularidade devera ser
datado e assinado por
autoridade competente
042.2 - ABASTECIMENTO, LIMPEZA, MANUTENCAO, REPARO
042.2.1 - Autorizagao para abastecimento de veiculo|2 anos Eliminagao
042.2.2 - Requisi¢cdo de combustivel (planilha com |Enquanto estiver em vigor |5 anos ap6s a aprovagéo das |[Eliminagéo
notas fiscais) 0 processo de contas
fornecimento
042.3 - CONTROLE DE USO DE VEICULOS
042.3.1 - Requisi¢do de veiculos 2 anos Eliminagao
042.3.2 - Autorizagéo para uso de veiculo oficial fora|2 anos Eliminagao
do horario de expediente
042.3.3 - Acidentes, infragdes, multas de transito Até encerramento do 5 anos ap6s o procedimento  |[Eliminagao Deve ser autuado
procedimento necessario a|de apuracao processo para fins de
apuragdo do fato apuracao de
responsabilidade
042.3.4 - Estacionamento, garagem 2 anos Eliminagéo
042.3.9 - Outros assuntos referentes a veiculos

043 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A PATRIMONIO

043.1 - GUARDA E SEGURANCA

043.1.1 - Servicos de vigilancia [Enquanto estiver em vigor [5 anos apds a aprovagao das |Eliminac&o
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o0 contrato de servigos

contas

043.1.2-Seguros, inclusive, de veiculos

Enquanto estiver em vigor
o contrato

5 anos apo6s a aprovagéo das
contas

Eliminagao

043.1.3 —Prevencgao de incéndio

2 anos

Eliminagao

043.1.4-Controle de portaria

2 anos

2 anos

Eliminagao

050 - ORCAMENTO E FINANCAS

050.1 -Normas, regulamentos, diretrizes,
procedimentos, estudos e decisdes de carater geral

Enquanto permanecer em
vigor

Guarda permanente

051 - ORCAMENTO

051.1 - PROGRAMACAO FINANCEIRA

051.1.1 -Previsdo orgamentaria 5 anos Eliminagao
051.1.2-Proposta orgamentaria 5 anos Guarda permanente
051.1.3 —Quadro de detalhamento de despesa (QDD) |2 anos Eliminagéo

051.1.4-Créditos adicionais (suplementar, especial e
extraordinario)

5 anos

Guarda permanente

05.1.1.5 - Plano de contas

Enquanto estiver em vigor

Eliminagao

05 1.1 .6 - Livros/fichas contabeis

5 anos

Guarda permanente

051.2 - EXECUG/

AO ORCAMENTARIA

051.2.1 - Descentralizagéo de recursos (distribuicao
orcamentaria)

Até aprovacgédo das contas

5 anos apo6s a aprovagéo das
contas

Eliminagao

051.2.2 - Acompanhamento de despesa mensal,
inclusive, despesa de pessoal

Até aprovacgédo das contas

5 anos apo6s a aprovagéo das
contas

Eliminagao

051.2.3 - Cronograma de desembolso

Até aprovacgédo das contas

5 anos apo6s a aprovagéo das
contas

Eliminagao

051.2.4 - Pagamento de precatérios

Até aprovacédo das contas

30 anos

Eliminagao

051.2.9 - Outros assuntos referentes a orgamento

052 - FINANCAS
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052.01 - Programacéo financeira de desembolso

Até aprovacédo das contas

5 anos apos a aprovagao das
contas

Eliminagao

052.1 - EXECUCAO FINANCEIRA

052.1.1 -Relatério de ordem bancaria de pagamento

Até aprovacgédo das contas

5 anos apo6s a aprovagéo das
contas

Eliminagao

052. 1 .2 - Pagamento de despesa por suprimento
de fundos

Até aprovacgédo das contas

5 anos apo6s a aprovagéo das
contas

Eliminagao

052.2 - OPERA!

COES BANCARIAS

052.2.1 - Extrato da conta Unica do Tesouro
Nacional

Até aprovacgédo das contas

5 anos apo6s a aprovagéo das
contas

Eliminagao

052.2.2 - Extrato de outras contas (tipos B, C, D)

Até aprovacgédo das contas

5 anos apo6s a aprovagéo das
contas

Eliminagao

053 - BALANCOS E BALANCETES

053.1 -Balangos patrimonial, financeiro e Até aprovacao das contas |15 anos apos a aprovagao Eliminagéo Estes documentos

orcamentario das contas devem integrar o
Processo de Tomada
de Contas Anual

053.2 - Balancetes mensais Até aprovacao das contas |15 anos apos a aprovagao Eliminagéo Estes documentos

das contas

devem integrar o
Processo de Tomada
de Contas Anual

053.9 - Outros assuntos referentes a execugéo
financeira

054 - PROCESSOS DE AUDITORIA E TOMADA DE CONTAS (ANUAL E ESPECIAL)
054.1 —Processo de auditoria 2 anos 8 anos Eliminagao
054.2 - Processo de tomada de contas Até aprovacdo das contas [10 anos Guarda permanente
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060 - PROCEDIMENTOS RELATIVOS A DOCUMENTACAO E INFORMACAO
060.1 - Publicagdo de matérias no Diario Oficial 1 ano 5 anos ap6s a aprovagéao das | Eliminagao
contas
060.2 - Publicagdo de matérias em boletins 1 ano Eliminagao
administrativo, de pessoal ou de servico
060.3 - Publicagdo de matérias em outros 1 ano 5 anos apo6s a aprovagéo das | Eliminagao
periddicos contas
061 - PRODUCAO EDITORIAL
061.1 -Publicagbes impressas pela instituicéo, Arquivo permanente Guarda permanente A Secéo de Biblioteca
inclusive, pela EMATRA deve catalogar todas
as publicagdes da
instituicdo, mantendo,
ao menos, um
exemplar sob sua
guarda
061.2 - Distribuicdo, promogao, divulgagao 5 anos Eliminagao
062 - DOCUMENTAGCAO BIBLIOGRAFICA (LIVROS, PERIODICOS, FOLHETOS E AUDIOVISUAIS)
062.1 - AQUISICAO (NO BRASIL E NO EXTERIOR)
062.1.1 -Compra (inclusive, assinatura de 1 ano 5 anos ap6s a aprovagéao das | Eliminagao
periddicos) contas
062.1.2-Doacgéao 1 ano 5 anos apo6s a aprovagéao das | Eliminagao
contas
062.1.3-Permuta 1 ano 5 anos apo6s a aprovagéao das | Eliminagao
contas

062.2 - REGISTRO

062.2.1 — Registro de material bibliografico pela |5 anos | | Eliminacao
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Segéao de Biblioteca

062.3 - CATALOGACAO, CLASSIFICACAO, INDEXACAO

062.3.1 —Ficha de catalogagéao Conforme interesse da

Segéao de Biblioteca

063 - GESTAO DE DOCUMENTOS E SISTEMAS DE ARQUIVO
063. 1 - Normas e manuais, inclusive, tabelas de Enquanto estiverem em 10 anos Guarda permanente
temporalidade vigor
063.2 - Livros de protocolo (recepgéao, tramitagéo e |2 anos apoés o Eliminagéo
expedicdo de documentos) encerramento
063.3 - Consultas a documentos (guias de 1 ano Eliminagéo
remessa, controle de empréstimo, saida e retorno
de documento e processo ao arquivo)
063.4 - Documentos de analise, avaliacao e 5 anos 5 anos Guarda permanente Inclusive Cédigos de
selecado de documentos Classificagéo de
Documentos e Tabelas
de Temporalidade

063.5 - Documentos de transferéncia e 5 anos Guarda permanente
recolhimento (guias e termos de transferéncia,
guias, relagdes e termos de recolhimento, listagens
descritivas do acervo)
063.6 - Documentos referentes a Eliminacao 5 anos Guarda permanente
documental (termos, listagens, editais de ciéncia de
Eliminagdo de documentos)

064 - GESTAO DOS DOCUMENTOS DE INFORMATICA
064.1 - Planos e projetos Enquanto estiverem em 5 anos Guarda permanente

vigor
064.2 - Programas, sistemas, redes, inclusive, Enquanto estiverem em 5 anos Guarda permanente
licenca e registro de uso e compra vigor
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064.3 - Manuais técnicos (exemplares unicos) Enquanto estiverem em 5 anos Guarda permanente

vigor
064.4 - Manuais do usuario (exemplares unicos) Enquanto estiverem em 5 anos Guarda permanente

vigor
064.5 - Assisténcia técnica 5 anos Eliminagao

065 - CONSERVACAO DE DOCUMENTOS

065. 1 - Desinfestacéo, higienizagéo 2 anos 3 anos Eliminagao
065.2 - Armazenamento, depésito 2 anos Eliminagao
065.3 - Restauragao de documentos, inclusive, 2 anos 3 anos Eliminagao
encadernagao
065.9 - Outros assuntos referentes a conservacao
de documentos

069 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A DOCUMENTACAO E INFORMACAO

070 - COMUNICACOES (NORMAS, REGULAMENTACOES, DIRETRIZES, PROCEDIMENTOS, ESTUDOS E/OU DECISOES DE CARATER GERAL)

071-SERVICO POSTAL

071.1 - Aviso de recebimento - AR |5 anos | | Eliminacao |
072 - SERVICO DE ENTREGA EXPRESSA
072.1 - Nacional 1 ano 5 anos ap6s a aprovagéao das | Eliminagao
contas
072.2 - Internacional 1 ano 5 anos apo6s a aprovagéao das | Eliminagao
contas
072.3 - Servigos de coleta, transporte e entrega de |1 ano 5 anos apo6s a aprovagéao das | Eliminagao
correspondéncia agrupada (malote) contas
072.4 - Servigo de SEDEX 1 ano 5 anos ap6s a aprovagéao das | Eliminagao
contas
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072.9 - Outros servicos postais [1ano | A critério do setor | Eliminacao
073 - SERVICO TELEFONICO, INCLUSIVE, FAC-SIMILE
073.1 - Instalagao, transferéncia, manutengao, 1 ano 5 anos apo6s a aprovagéao das | Eliminagao
reparo de linhas telefénicas contas
073.2 - Listas telefénicas Enquanto estiverem em Eliminagéo
vigor
073.3 - Contas telefénicas 1 ano 5 anos apo6s a aprovagéao das | Eliminagao
contas
074 - SERVICOS DE RADIO E TELEVISAO
074.1 -Instalagdo, manutengéo, reparo 2 anos 3 anos Eliminagao
074.2 - Assinatura de TV a cabo 2 anos 3 anos Eliminagéo Os documentos que

impliquem despesas
somente poderao ser
eliminados 5 anos
apos a aprovacgao das
contas

075

- SERVICOS DE TRANSMISSAO DE DADOS, VOZ E IMAGEM

075.1 - Servigos de transmissao de dados, voz e
imagem

1 ano

5 anos apo6s a aprovagéo das
contas

Eliminagao

079 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A COMUNICACAO

080 - MAGISTRADO

080. 1 - Controle e distribuicdo de cargos providos e
vagos

Até atualizagao

Eliminagao

081-LEGISLACAO

081.01 -Estatuto, regulamento, legislacdo, material
de consulta, jurisprudéncia, estudo e/ou decisdes de

Conforme interesse do

setor

Guarda permanente
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PRAZOS DE GUARDA
FASE FASE INTERMEDIARIA
CORRENTE

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

carater geral

081.1 - DADOS FUNCIONAIS DE MAGISTRADO

081.1.1 - ASSENTAMENTO FUNCIONAL

relatorios finais, exemplares unicos de exercicios,
relacao de participantes, avaliagcao e controle de
expedicdo de certificados

081.1.1.1 —Livro de registro e controle de 15 anos Guarda permanente
assentamento funcional
081.1.1.2-Certiddes, declaragbes e atestados 2 anos 3 anos Eliminagao
081.1.1.3 - Designacao de dependentes, inclusive, |Enquanto o magistrado se |Prazo do assentamento Eliminagéo Deve ser arquivado
para fins de imposto de renda mantiver ativo junto com o
assentamento funcional
do magistrado
081.1.2 - IDENTIDADE FUNCIONAL DE MAGISTRADOS
081.1.2.1 - Solicitacao de emisséao e registro de 1 ano Eliminagao
carteira funcional
081.1.3 - FREQUENCIA DE MAGISTRADO
081.1.3.1 —Controle de freqiiéncia de magistrado |2 anos |98 anos [Eliminacao
082 - PROMOCAO DE JUIZES
082.1 - Promogéo de juizes substitutos a Enquanto o magistrado se {100 anos Eliminagéo
presidentes de Varas do Trabalho mantiver ativo
082.2 - Promogéo de juizes da 12 para 22 instdncia |Enquanto o magistrado se |100 anos Eliminagéo
mantiver ativo
082.3 - Lista triplice 10 anos 40 anos Eliminagéo
083 — APERFEICOAMENTO E TREINAMENTO
083.1 - CURSOS (INCLUSIVE BOLSAS DE ESTUDO)
083.1.1 - PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO, INCLUSIVE, PELA EMATRA
083.1.1.1 -Propostas, estudos, editais, programas, |5 anos 15 anos Eliminagao A conclusdo de curso

deve ser anotada no
assentamento funcional
do magistrado
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FASE

CORRENTE

FASE INTERMEDIARIA

DESTINAGAO FINAL

OBSERVAGOES

083.1.2 - PROMOVIDOS POR OUTRAS INSTITUICOES

083.1.2.1 —No Brasil 5 anos 15 anos Eliminagéo A conclusao de curso
deve ser anotada no
assentamento funcional
do magistrado

083. 1.2.2 -No Exterior 5 anos 15 anos Eliminagéo A conclusao de curso

deve ser anotada no
assentamento funcional

do magistrado

083.2 - PARTICIPACAO EM CONGRESSOS, CONFERENCIA, SEMINARIOS, SIMPOSIOS, CONVENCOES, CICLOS DE PALESTRAS, MESAS REDONDAS,
ENCONTROS DE AUTORIDADES

083.2.1 - PROMOVIDOS PELA INSTITUICAO, INCLUSIVE, PELA EMATRA

083.2.1.1 - Planejamento, programacao, palestra, |5 anos 10 anos Eliminagéo A participagédo no

trabalho apresentado, pega publicitaria evento devera ser
anotada no
assentamento funcional
do magistrado; passivel
de avaliagao histérica

083. 2. 1.2- Cadastro de participantes, inclusive, 2 anos Eliminagao Passivel de avaliagdo

curriculum vitae historica

083.2.1. 3 -Relatorio de participagdo em curso e 2 anos 3 anos Eliminagéo Passivel de avaliagdo

evento

historica

083.2.2 - PROMOVIDOS FOR OUTRAS INSTITUICOES

083.2.2.1 —No Brasil

5 anos

15 anos

Eliminagao

A participagédo no
evento devera ser
anotada no
assentamento funcional

do magistrado; passivel
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de avaliagao histérica

encerramento do livro

83.2.2.2 -No Exterior 5 anos 15 anos Eliminagéo A participagédo no
evento devera ser
anotada no
assentamento funcional
do magistrado; passivel
de avaliagao histérica

084 - MOVIMENTACAO DE MAGISTRADO
084.1 - ADMISSAO, NOMEACAO DE MAGISTRADO

084. 1.1- Nomeagdo de magistrado 2 anos 98 anos Eliminagao

084.1.2 - Solicitagao de prorrogacao de prazo para |2 anos Eliminagéo

posse

084.1.3 - Livro de posse 5 anos apé6s o 95 anos Eliminagéo Passivel de avaliagédo

historica

084.2 - DESIGNACAO, SUBSTITUICAO DE MAGISTRADO

084.2.1 -Designagao, convocagéao e substituicdo de |5 anos 95 anos Eliminagao Passivel de avaliagdo
magistrado historica
084.3 - ELEICAO DE MAGISTRADO
084.3.1 - Procedimentos referentes a eleicéo de 5 anos Guarda permanente
magistrado a presidéncia e demais cargos
integrantes da administracao do Tribunal
084.3.2 - Relagao de presidentes do Tribunal 5 anos Guarda permanente

084.4 - EXONERACAO, VACANCIA DE CARGO DE MAGISTRADO

084.4.1 - Procedimentos de exoneragéo, vacancia
de cargo de magistrado

5 anos

95 anos

Eliminagao

084.5 - REMOCAO, TRANSFERENCIA DE MAGISTRADO

084.5. 1 - Transferéncia de magistrado por permuta

5 anos

95 anos

Eliminagao

/A permuta deve ser

anotada no
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OBSERVAGOES

assentamento funcional
do magistrado

084.5.2 - Remogéao de magistrado

5 anos

95 anos

Eliminacao

A remocéao deve ser
anotada no
assentamento funcional
do magistrado

085 - DIREITOS, OBRIGACOES E VANTAGENS

085.1 - FICHA FINANCEIRA E FOLHA DE PAGAMENTO

085. 1. 1 - Ficha financeira 5 anos 95 anos Eliminagao
085.1.2-Folha de pagamento de magistrado/relatério|5 anos 95 anos Eliminagéo
de folha de pagamento

085.1.3 —Memodria de calculo referentes a despesas |5 anos 95 anos Eliminagéo
com magistrados

085.1.4-Salario-familia Enquanto durar o beneficio [80 anos Eliminagéo

085.2 - GRATIFICACOES (INCLUSIVE INCORPORACOES)

085.2.1 -Gratificagdo natalina (13° salario) 1 ano 99 anos Eliminagéo
085.2.2 - Gratificagdo pelo exercicio de mandato 1 ano 99 anos Eliminagao
administrativo

085.2.9 - Outras gratificagbes 1 ano 99 anos Eliminagao

085.3 - ADICIONAIS
085.3.1 - Tempo de servigo Enquanto o magistrado 100 anos Eliminagéo
estiver ativo
085.3.2 —Adicional de férias 5 anos 50 anos Eliminagao
085.3.9 - Outros adicionais 5 anos 50 anos Eliminagao
085.4 - REEMBOLSO DE DESPESAS

085.4.1 - Ressarcimento de despesas 1 ano 5 anos ap6s o julgamento das [Eliminagao

contas

086 - DESCONTOS, ENCARGOS PATRONAIS
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086.1-DESCONTOS

086. 1 . 1 - Contribuicdo para o plano de seguridade |5 anos 95 anos Eliminagéo
social

086.1.2-Contribui¢ao sindical 5 anos 15 anos Eliminagao
086.1.3 - Imposto de renda retido na fonte 5 anos 15 anos Eliminagéo
086.1.4-Penséo alimenticia 5 anos apo6s a cessagdo |50 anos Eliminagao

do direito a penséo

086.1.5 - Consignacgdes (seguros, planos de saude, |5 anos 15 anos Eliminagéo
empréstimos etc)

086. 1.9 - Outros descontos 5 anos 5 anos Eliminagao

086.2 - ENCARGOS PAT

RONAIS (RECOLHIMENTOS)

086.2.1 -PIS/PASEP 5 anos 95 anos Eliminagao
086.2.2 - Contribuicao sindical 5 anos 15 anos Eliminagao
086.2.3 - Contribuicdo para o plano de seguridade |5 anos 95 anos Eliminagéo
social
086.2.4 - Salario maternidade 5 anos 15 anos Eliminagao
086.2.5 - Imposto de renda 5 anos 15 anos Eliminagéo
087 - AFASTAMENTOS LEGAIS
087.1 - FERIAS DE MAGISTRADO
087.1.1 —Concesséao de férias 5 anos 50 anos Eliminagao
087.1.2 - Saldo de férias motivo vacancia 5 anos 50 anos Eliminagao
087.2 - LICENCAS

087.2.1 - Licenga para exercicio de atividade politica|Enquanto durar o 50 anos Eliminagéo

licenciamento
087.2.2 - Licenga para desempenho de mandato Enquanto durar o 50 anos Eliminagéo
classista licenciamento
087.2.3 - Licenga-prémio 2 anos 48 anos Eliminagao
087.2.4 - Licenca médica 2 anos 48 anos Eliminagao
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087.2.5 - Licenga para tratar de assuntos Enquanto durar o 50 anos Eliminagéo
particulares licenciamento
087.2.6 - Licenga para ausentar-se do Pais, Enquanto durar o 50 anos Eliminagéo
inclusive, para participagdo em cursos licenciamento
087.2.7 - Licengas maternidade e paternidade, 1 ano 49 anos Eliminagao
inclusive, em caso de adogao
087.2.9 - Outras licengas Enquanto durar o 50 anos Eliminagao

licenciamento

087.3 - OUTROS AFASTAMENTOS

087.3.1 - Afastamento para servir no Tribunal do Juri|2 anos 28 anos Eliminagéo
087.3 2 - Afastamento para fins de alistamento 1 ano Eliminagéo
eleitoral
087.3.3 - Afastamento para servir na Justica 2 anos 28 anos Eliminagao
Eleitoral
087.3.4 - Outros afastamentos (gala, nojo, doagédo |2 anos Eliminagéo

de sangue etc)

088 - PREVIDENCIA, ASSISTENCIA A SAUDE (INCLUSIVE PLANOS DE SAUDE), SEGURIDADE SOCIAL

088.1 -BENEFICIOS

088.1.1 -Auxilios natalidade, acidente, doenga, 5 anos 25 anos Eliminagao
reclusdo, funeral
088.1.2 -Diarias 5 anos 25 anos Eliminagao
088.1.9-Outros auxilios 5 anos 25 anos Eliminagao
088.2 - ASSISTENCIA A SAUDE
088.2.1 -Prontuarios médico e de saude ocupacional|Enquanto o magistrado se |50 anos Eliminagéo Documento de carater
mantiver ativo sigiloso
088.2.2 - Prontuarios psicoldgico e odontoldgico 5 anos do ultimo 45 anos Eliminagéo O prontuario

atendimento

psicolégico e de carater
sigiloso
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088.2.3 - Termos de adesao/alteracao/excluséo de |Até a excluséo 5 anos Eliminagéo
magistrado e dependentes em plano de saude
088.2.4 - Comprovante de pagamento a rede 5 anos 5 anos Eliminagéo
credenciada
088.2.5 - Atestado médico 5 anos 5 anos Eliminagao
088.2.9 - Outros documentos

088.3 - APOSENTADORIA DE MAGISTRADO
088.3.1 —Averbacao de tempo de 10 anos 90 anos Eliminagao Deve ser feita no
servigo/contribui¢do prestado a entidades privadas assentamento funcional

do magistrado

088.3.2 —Concesséo de aposentadoria 5 anos 95 anos Eliminagéo
088.3.3 - Isencéo de contribuicdo previdenciaria em |5 anos 25 anos Eliminagao
decorréncia da aposentadoria
088.3.4 - Isencéo de imposto de renda em virtude |5 anos 25 anos Eliminagao
da aposentadoria
088.3.5 - Penséo (temporaria/vitalicia) 5 anos 95 anos Eliminagéo

089 - OUTROS ASSUNTOS

REFERENTES A MAGISTRADO

089.1 - INCENTIVOS FUNCIONAIS

089.1.1 -Prémios, medalhas, diplomas de honra ao
mérito, elogios etc

5 anos

Guarda permanente

090 - OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A ADMINISTRACAO GERAL

091 - PROCEDIMENTOS DE ELABORACAO DE CONCURSO PUBLICO

091.1 - CONCURSO PUBLICO PARA SERVIDOR

091.1.1- Planejamento e elaboragao de concurso 2 anos 5 anos Eliminagao
publico

091.1.2-Edital do concurso publico 2 anos 5 anos Eliminagéo
091.1.3 - Constituicdo de bancas examinadores 2 anos 5 anos Eliminagao
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091.1.4 - Inscricdo de participantes em concurso 2 anos Eliminagéo
publico/reserva de vaga para deficiente fisico
091.1.5-Lista de aprovados em concurso publico 2 anos 5 anos Eliminagéo
091.1.6 - Homologagéo do resultado final do 2 anos 5 anos Eliminagao
concurso publico
091.1.7-Prova de concurso publico 2 anos Eliminagéo Recomenda-se guardar
um exemplar para fins
de registro
091.1.8-Certiddo de aprovagédo em concurso publico |1 ano Eliminagéo
091.1.9-Proposicéo tornando sem efeito 1 ano Eliminagao
nomeacao/posse de servidor para cargo efetivo
091.1.10-Renuncia ou desisténcia a 2 anos 2 anos Eliminagao
nomeacao/posse
091.1.11 - Aproveitamento de candidato aprovado |2 anos Eliminagéo
por outros 6rgédos
091.1.12 - Remanejamento de candidato aprovado |2 anos Eliminagéo
para o final da lista de aprovados
091.1.13- Proposigéo para prorrogacao de prazo de |2 anos 5 anos Eliminagéo

concurso publico

091.2 - CONCURSO PUBLICO PARA JUIZ SUBSTITUTO DO TRABALHO

091.2.1 - Planejamento e elaboragdo do concurso |Validade do concurso 5 anos Eliminagao

publico publico

091.2.2-Edital do concurso publico \Validade do concurso Guarda permanente
publico

091.2.3 - Constituicdo de bancas examinadoras \Validade do concurso 5 anos Eliminagao Passivel de avaliagdo
publico historica

091.2.4 - Inscrigao de candidato em concurso Validade do concurso Eliminagao
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publico/reserva de vaga para deficiente fisico

publico

091.2.5-Provas (objetiva/subjetiva) \Validade do concurso 5 anos Eliminagéo Recomenda-se guardar
publico um exemplar para fins
de registro
091.2.6-Avaliagéo da prova oral \Validade do concurso 5 anos Eliminagao
publico
091 .2.7 - Homologagao do resultado do concurso publico |Validade do concurso 5 anos Guarda permanente

publico

091.3 - DOSSIE DE CONCURSO PUBLICO

091.3.1 - Convocagao de aprovado em concurso publico |2 anos 2 anos Eliminacéo
091.3.2 —Pedido de prorrogag¢éo de prazo para posse 2 anos 2 anos Eliminacéo
091.3.3 - Proposi¢éo paia posse através de procuracao 2 anos 2 anos Eliminacéo
091.3.4 - Proposigéo de n&o preenchimento de exigéncia (2 anos 2 anos Eliminacéo
para concurso

091.3.5 - Proposi¢&o para acumulagéo de cargo publico |2 anos 2 anos Eliminagéo
091.3.6-Declaracio de conclusdo de curso no ato da posse|2 anos 2 anos Eliminacao

900 - ASSUNTOS DIVERSOS
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