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OBSERVAGAO / AVISO

Documentos digitais de guarda
permanente nao cumprirdo prazo de
guarda na fase intermediaria.

00 ADMINISTRACAO GERAL

01 GESTAO INSTITUCIONAL Esta classe se refere aos documentos relacionados as atividades da administragéo e organizagéo do Tribunal Regional do
Trabalho da 32 Regido (TRT3), os quais viabilizam o seu funcionamento e o alcance dos objetivos institucionais. Inclui documentos relativos a criagao,
estruturacao, funcionamento e organizagao interna e externa, além da relagdo com 6rgéos externos. Inclui ainda a documentacao relacionada ao
planejamento estratégico, participacdo em colegiados, além do controle e auditoria e atendimento ao usuario.

e DENOMINAGAO ANTERIOR: 001-MODERNIZAGAO E
REFORMA ADMINISTRATIVA

1.1.1 Projetos, proposigéo, estudos e normas de propostas Inclui metodologia, procedimentos operacionais e parecer técnico
de estruturagdo da organizacgao institucional e os de Guarda sobre criagédo ou alteragdo de métodos, procedimentos ou
RO - . 3 anos 3 anos :
otimizagao de métodos e procedimentos da estrutura Permanente |estruturas. Compreende, ainda, 0 mapeamento e a modelagem de
administrativa processos de trabalho.
1.1.2 Atos normativos, instrugdo normativa, resolugéo Guarda
1.1 Elaboragao de atos normativos administrativa, portaria, diretriz, atos executivos, anteprojeto 3 anos 3 anos Permanente
de lei, regimentos, regulamentos, manuais e estatutos
1.1.3 De§pachos e decisdes administrativas aluglvas a 2 anos 10 anos Eliminagéo Desp.a.chog e demsqes que compdem processos seguem a
elaboragao de projetos, estudos ou atos normativos classificagao e destinagédo dos respectivos processos.
1.1.4 Correspondenma; alusivas a elaboragéo de projetos, 2 anos 5 anos Eliminagio Casq czomponha processo, a temporalidade e a destinagéo
estudos ou atos normativos seguirdo a do processo.
1.2 Habilitacao juridica e regularizagao fiscal |1.2.1 Ato de constituicdo. Atos de nomeagao de dirigentes. 3 Guarda Registro nos érgaos competentes // AVISO: marco inicial para
P = P anos 3 anos Yo S
do 6rgao Atos de delegacéo de competéncias Permanente |contagem do prazo de guarda - término da vigéncia.
1.2.2 Regularizacéo fiscal. Registro nos érgdos competentes 2 anos 0 Eliminagéo
1.3.1 Planos, metas, programas e projetos de trabalho 3 anos 3 anos Pe?mu:;i?ne Inclui programas e projetos estratégicos.
1.3 Planejamento e programagéo de trabalho 1.3.2 Cronograrjwa de atividades _ 2 anos 0 Eliminacéo
1.3.3 Compilagdes para elaboragéo dos planos.
Correspondéncia interna com orientagbes acerca das 2 anos 10 anos Eliminagéo
atividades
1.4.1 Documentos de operacionalizagdo. Pautas 2 anos 0 Eliminacéo
1.4 Coordenagao e gestao de reunices 1.4.2 Registro de deliberagdes. Atas. Despachos 3 anos 3 anos Guarda Eliminar, apés 2 anos, 0s documentos‘ cujas informagdes
Permanente |encontram-se recapituladas ou consolidadas em outros.
- . . Guarda Séao passiveis de eliminagao os relatérios cujas informagdes
1.5.1 Relatério de atividades (final) 3 anos 3 anos Permanente |estejam recapituladas em outros.
. 1.5.2 Estatistica para subsidiar a elaboragéo de relatérios de Guarda Inclui também acompanhamento de indicadores para plano
1.5 Acompanhamento de atividades atividades 3 anos 3 anos Permanente |estratégico.
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1.5.3 Avaliagdo da gestdo institucional 3 anos 3 anos Guarda Inclui elaboragao c.|os |r)s_trurr~1entos de aval_lagao; execugao e
Permanente |acompanhamento; certificacdo da conformidade.
1.6.1 Acordo, ajuste, protocolo de intengdes, contrato e Guarda
L. . convénio 2 anos 5 anos Permanente
1.6 Relagao interinstitucional 1620 denci tando inf ~ ficial b Guard
9.2 Lorrespondencias prestando Informacoes oficlais sobre 2 anos 10 anos uarda Inclui respostas aos 6rgéos superiores.
atividades realizadas Permanente
1.7.1 Ato de criagao, ata, relatdrio, oficio de registro de Guarda
1.7 Participagdo em érgios colegiados. membros ¢ 9 3 anos 3 anos Permanente
(Comisséao Técnica. Comité. Conselho. Grupo 1720 deni . T ——
de Trabalho. Junta) .7.2 Correspondéncias acerca da participagao em 6rgéos 4 anos 5 anos Eliminacéo
colegiados
1.8 Controle e auditoria
G Os documentos integrantes de processo de auditoria deveréo ser
. I uarda . -
1.8.1.1 Planos, programas e comunicagdes de auditoria 5 anos 10 anos Permanente protocolados, tramitados e armazenados em conjunto para mesma
destinacéao.
1.8.1.2 Documentos preparatorios, pesquisas exploratérias, Guarda
diagnésticos, avaliagao de viabilidade, detalhamento e 5 anos 10 anos Permanente
validagéo de informagbes
N ) . . 1.8.1.3 Manifestac¢édo da unidade auditada, acordo formal com 5 10 Guarda
1.8.1 Apurago de irregularidade e auditoria o consulente e manifestagdo dos gestores anos anos Permanente
L ~ Guarda
1.8.1.4 Proposi¢ao e aprovagédo de acompanhamento 5 anos 10 anos Permanente
1.8.1.5 Resultados e relatérios finais de auditoria 5 anos 10 anos Guarda Sa_o passivels Sie ellmlrjagao 08 r_esultados e relatérios preliminares
Permanente [cujas informagdes estejam recapituladas em outros.
P Guarda S A - .
1.8.1.6 Processo de auditoria 5 anos 10 anos Inclui diligéncia administrativa, parecer juridico e despacho.
Permanente
1.8.2 Controle da qualidade de auditoria 1.8.2.1 Program_as, avaliagéo_ pe_riédica e resultados de 5 anos 10 anos Guarda
controle de qualidade de auditoria Permanente
1.9.1 Planos de sustentabilidade e compensagéo ambiental. 3 Guarda
- . = anos 0
Planos e metas de acessibilidade e inclusdo Permanente
" - - Inclui comunicagdes para celebragéo e renovagao de convénios,
~ . . 1'9'.2 C')on_venlo com associagbes de catadores de materiais 5 anos 10 anos Guarda documentos das associa¢des e outros documentos constantes no
1.9 Gestdo Sécio-Ambiental e recliclaveis Permanente
v ¥ processo.
responsabilidade social Guard
. . . uarda
1.9.3 Projetos, estudos e normas de assisténcia social 3 anos 0 Permanente
1.9.4 Projetos, estudos e normas de responsabilidade social / 3 anos 0 Guarda
voluntariado Permanente
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1.10 Acompanhamento e instrugido de agao 1.10.1 Correspondéncia, relatoério e informagdo a Advocacia 3 3 Guarda Doct:umgntagatq refergntzgaagoes’Judllcc:ilals nallls quais ? |rgt|tu.|t(;Aa3 N
iudicial Geral da Unido anos anos Permanente |P2rte: Competéncia da AGU. Passivel de avaliagéo pelo Comité de
1 Documentagao e Memoria (CDOM).
1.11.1 Registro, encaminhamento e respostas as solicitagdes Guarda
de satisfagéo do usuario: protesto, elogios, reinvindicagéo, 2 anos 0 Integra processo no sistema da Ouvidoria.
~ Permanente
consultas e sugestoes
1.11.2 Processo de solicitagao de informagdes (LAI) 2 anos 0 Guarda Inclui parecer juridico e despacho.
. - Permanente
1.11 Atendimento ao Usuario P - -
1.11.3 Correspondéncia de sugestao de melhorias na
prestacdo de servigos institucionais com base nas 3 anos 5 anos Eliminagéo
manifestagdes recebidas
1.1 14 Correspopdenma para afe_rlr o nl\_/el de satisfagéo dos 5 anos 10 anos Eliminagéo
usuarios em conjunto com as unidades internas

02 GESTAO DE PESSOAS - MAGISTRADO Refere-se aos documentos relacionados a legislagdo, ingresso, histérico funcional, seguridade social,
aperfeicoamento e pagamento dos magistrados do TRT3.

e DENOMINAGAO ANTERIOR: 080 - MAGISTRADO

2.1 Legislagao e norma de pessoal 2.1.1 Portarias. Normas Enguanto 0 Guarda
vigora Permanente
2.2.1 Solicitagdo de emissao de identificagdo funcional.
2.2 ldentificagado funcional Comprovante de recebimento. Identificagdo funcional 2 anos 0 Eliminagéo
recolhida
2.3 Obrigagao trabalhista e estatutaria 2.3.1 Relagdo com drgados normatizadores da administragdo 5 anos 5 anos Eliminagéao
' publica; Lei dos 2/3. RAIS (geral)
~ . 2.4.1 Documentagao de relagdo com os conselhos L
2.4 Relagoes trabalhistas profissionais 2 anos 0 Eliminagéo
. . Enquanto Guarda
2.5 Assentamento funcional 2.5.1 Processo de assentamento funcional vigora 100 anos Permanente
2.6.1 L_|vro, cartao, folha de ponto, abono de falta, 5 anos 51 anos Eliminagéo
. cumprimento de hora extra
2.6 Controle de frequéncia E n Guard
2.6.2 Requerimento de folga compensatéria e de hora extra nquanto 0 uarda Inclui parecer juridico e despacho.
tramita Permanente
2.7 Incentivo funcional 2_.7.1 Certificados, corr(-:t'spondenmf':l de concessao de prémios, 3 anos 3 anos Guarda
diploma de honra ao mérito e elogio. Medalhas Permanente
2.8 Ingresso
2.8.1.1 Listas de antiguidade de magistrados 5 anos 0 Eliminagéo
2.8.1.2 Ficha de dados pessoais. Documentos pessoais do Enquanto 100 anos Guarda
magistrado (cépias comprobatdrias) vigora Permanente
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2.8.1.3 Ficha de dados bancarios Enguanto 0 Eliminagéo
vigora
2.8.1.4 Declaragbes positivas e negativas. Certiddes
. ~ . Enquanto Guarda
negativas e de antecedentes. Declaragdes de regime . 100 anos
’ e e o vigora Permanente
previdenciario, de domicilio e outras exigidas para posse
2.8.1 Registro funcional. Nomeagao e 2.8.1.5 Formulario de inclusdo de dependentes em Imposto Enquanto Guarda
: 100 anos
cadastramento de Renda vigora Permanente
2.8.1.6 Comprovante de ultima declaracao de Imposto de Enquanto Guarda
: 100 anos
Renda entregue vigora Permanente
2.8.1.7 Certidao de gozo de férias anteriores Enguanto 100 anos Guarda
vigora Permanente
2.8.1.8 Formulario de inclusdo em plano de saude
(magistrado e dependentes). Documento de tipo sanguineo. Er\l/iquoe:.r;to 100 anos Pe?rﬁggi?wte
Exame admissional 9
2.8.1.9 Portaria de nomeagéao e provimento. Termo de posse. | Enquanto Guarda
N g, - 100 anos
Comunicagéo interna de posse e exercicio vigora Permanente
2.8.2 Recrutamento 2.8.21 Currlcglum vitae e inscricdo de candidato a cargo e 2 anos 0 Guarda
emprego publico Permanente
Guarda Inclui portaria, despacho de demanda de vagas em varas do
2.8.3.1 Processo de concurso publico 3 anos |3 anos trabalho, constituicdo de banca examinadora, edital,exemplar unico
- Permanente .
2.8.3 Concurso publico de prova, gabarito, resultado e recurso.
2.8.3.2 Provas e titulos, testes psicotécnicos e exames R
médicos 6 anos 0 Eliminagéo
2.8.4 Ingresso na magistratura pelo quinto 2.8.4.1 Processo de ingresso na magistratura pelo quinto Guarda
o L 3 anos 3 anos
constitucional constitucional Permanente
2.8.5.1 Relatorio de recadastramento 5 anos 20 anos Eliminagéo
2.8.5 Recadastramento 2.8.5.2 Despacho para realizar alteragdes cadastrais EQ/guanto 50 anos Guarda
igora Permanente
2.9 Capacitagao e aperfeicoamento
2.9.1.1 Correspondéncia interna de levantamento de N
) o . 2 anos 5 anos Eliminagéo
necessidades de capacitacdo de magistrados
2.9.1.2 Plano anual de capacitagao 2 anos 5 anos Eliminacéo
2.9.1.3 Declaragéo de formadores 2 anos 5 anos Eliminacéo
2.9.1.4 Cronograma do plano de curso 2 anos 5 anos Eliminacéo
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Inclui plano de curso, proposta, estudo, despacho de autorizagéo,
2.9.1.5 Processo de solicitagéo de curso. Proposicédo de curso 3 anos 3 anos Guarda ratlflqapag da autorlzagap, .comunicacao |nt_er'n§1, edital, programa,
Permanente |[relatério final, exemplar Unico de material didatico e relagédo de
participantes e correspondéncia de pagamento do curso.
2.9.1.6 Formulério de inscricio E{‘g‘:ﬁi’t‘f 5anos | Eliminagdo
2.91 Curso 2.9.1.7 Lista de selecionados 2 anos 5 anos Eliminagéo
2.9.1.8 Lista de frequéncia Enqua_nto 5 anos Eliminagéo
Tramita
2.9.1.9 Lista de concluintes. Relatério de aprovados Enqua_nto 3 anos Guarda
Tramita Permanente
2.9.1.10 Correspondéncia interna de orientagéo Enqua‘nto 5 anos Eliminagéo
Tramita
2.9.1.11 Registro de controle de certificados 3 anos 3 anos Guarda
Permanente
2.9.1.12 Avaliag¢des de reacgdo e resultado Enqua‘nto 5 anos Guarda
Tramita Permanente
2.9.1.13 Formulario de avaliagdo do curso 2 anos 5 anos Eliminacéo
2.10 Participagio em eventos 2.10.1 Planejamento, programacéo, dlsc_urs_o, _pa_nlestras e 3 anos 3 anos Guarda Inclui participagéo em congresso, conferéncia, seminario, simpésio,
trabalhos apresentados por técnicos da instituicdo Permanente |encontro, convencgéo, ciclo de palestras, mesa redonda.
2.11.1 Estudo e previsédo de pessoal. Anterprojeto de lei 3 anos 3 anos = Guarda
ermanente
2.11.2 Pocesso de criago, classificagéo, transformacéao, Guarda
" Do 2 ~ 3 anos 3 anos
2.11 Politicas de pessoal transposigao e remuneragao de cargos e fungdes Permanente
Inclui ascenséo e progressao funcional, avaliagdo de desempenho,
2.11.3 Processo de reestruturagdo e alteragéo salarial 5 anos 51 anos Eliminagédo |enquadramento, equiparagéo, reajuste e reposicao salarial,
promogao.
2.12.1 Processos de admisséo, aproveitamento, contratagao,
nomeacéao, readmissao, readaptagéo, recondugéo, 5 anos 51 anos Eliminagéo
reintegracéo e reversao
2.12.2 Portaria e despacho de designagéo para atuacéo de Enquanto L
magistrado nas unidades de 1° e 2° Graus Vigora 100 anos Eliminagao
2.12.3 Portaria e despacho de substituicdo em afastamentos | Enquanto 100 anos Eliminacéo
. . legais de magistrados nas unidades de 1° e 2° Graus Vigora ¢
2.12 Movimentagao de pessoal
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2.12_.4~Processos de deml_sséo, dispensa, exoneragao, 5 anos 51 anos Eliminaggo
rescisdo contratual e falecimento
2.12.5 Processos de lotagdo, remogao, transferéncia e R
permuta 4 anos 5 anos Eliminagéo
2.12.6 I_:’rc_)cgsso de designagao, disponibilidade, redistribui¢cdo 5 anos 51 anos Eliminag&o
e substituicdo
2.12.7 Processo de requisigao e cessao 5 anos 51 anos Eliminacéao
2.13 Direitos, obrigagées e vantagens
2.13.1.1 Célculos concernentes a apuracao dos dias de Enquanto Guarda -
. § ; 100 anos Compde processo.
efetivo acumulo Tramita Permanente
2.13.1.2 Relagao das remuneragdes de contribuigdo Eanc;L:T?i?;o 0 Eliminagédo |Entregue para o magistrado.
2.13.1.3 Comunicagao interna com dados para alteragdo nas | Enquanto N
) ) : ) ) 100 anos Eliminagéo
fichas financeiras do magistrado Tramita
2.13.1.4 Folha de pagamento. Ficha financeira 5 anos 95 anos Eliminacéo
2.13.1.5 Processo de E)agamento de salario, vencimento, 7 anos 0 Eliminagéo Inc!u_swe abono ou proYento provisério. Inclui outros processos de
provento e remuneragao anadlise das remuneragoes.
2.13.1.6 Proc_:e_sso de_ pagarr]e_nto (je_ salario-familia (exceto 5 anos 19 anos Eliminagéo
casos especiais Regime Juridico Unico)
21 3'1.'7. Procgsso de rpggarpe.nto de salario-familia (casos 5 anos 95 anos Eliminagéo |Inclusive autorizagdo de pagamento.
especiais Regime Juridico Unico)
2.13.1.8 Processo de abono de permanéncia em servigo 5 anos 0 Eliminagéo AVISO: marco inicial para con_tagem do prazo de guarda -
homologagéo da aposentadoria.

Inclusive incorporagéo. Inclui nos processos de cargo em comissao
2.13.1.9 Processo de gratificagéo - de fungéo / cargos em 5 anos 51 anos Eliminacio |- nomeacéo de CJ: Parecer juridico. Despacho. Portaria de
comissao / outras gratificagdes ¢ designagéo, nomeagéao e exoneragdo. Termo de posse.

Correspondéncia interna.

2'13'.1 10 P’rqcesso de gratificagéo - jetons / natalina (décimo 7 anos 0 Eliminagéo |Inclusive incorporagéo. Inclui parecer juridico e despacho.
terceiro salario)
2.13.1.11 Processo de adicional - tempo de servigo (anuénio,
biénio e quinquénio) / noturno / periculosidade / insalubridade Lo . . - . S
2.13.1 Pagamento (inclusive descontos) / atividades penosas / servico extraordinario (hora extra) / 5 anos 51 anos Eliminagdo |Inclui requerimento administrativo, parecer juridico e despacho.
outros adicionais
2.13.1.12 Processo de adicional de 1/3 e abono pecuniario N
o 7 anos 0 Eliminagéo
(Férias)
2.13.1.13 Processo de desconto - contribuigédo sindical do
servidor / Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF) / 7 anos 0 Eliminagéo |Inclui parecer juridico e despacho.
consignagao / outros descontos
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2.13.1.14 Despacho de concesséao e cancelamento de Enquanto 52 anos Eliminacgo
isengao de Imposto de Renda de magistrados aposentados vigora ¢
2.13.1.15 Processo de desconto - contribuigdo para o plano Lo
. : 5 anos 51 anos Eliminagéo
de seguridade social
2.13.1.16 Processo de desconto - penséo alimenticia 5 anos 95 anos Eliminacéo
2.13.1.17 Processo de encargo patronal, recolhimento -
Programa de Formagao do Patriménio do Servidor Publico 5 anos 5 anos Eliminagéo
(PASEP) / Programa de Integragéo Social (PIS)
2.13.1.18 Processo de encargo patronal, recolhimento - N
Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS) 5 anos 51 anos Eliminagao
2.13.1.19 Processo de encargo patronal, recolhimento -
contribuigdo sindical do empregador / salario maternidade / 7 anos 0 Eliminagéo
Imposto de Renda
2.13.1.20 Processo de encargos patronais, recolhimento - Lo AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda - término
LT . A 5 anos 95 anos Eliminagéo A
contribuigdo para o Plano de Seguridade Social da vigéncia.
2.13.1.21 Processo de reposigao salarial 1 ano 99 anos Eliminagdo |Inclui proposigédo de débito.
2.13.2.1 Correspondéncia interna para elaboragao de escala | Enquanto R
de férias dos magistrados Tramita 100 anos Eliminagéo
2.13.2 Férias 2.13.2.2 Despacho referente a férias E_Ir_gfgi?;o 100 anos Eliminagéo
_2.13.2_.3 D~espacho_ para |nstrunr<—g instaurar processo de Enqua_nto 101 anos Eliminagéo
indenizagao de férias ndo usufruidas Tramita
2.13.3.1 Processo de licenga: acidente em servigo,
maternidade, adotante, afastamento do cdnjuge ou
companheiro, atividade politica, capacitagéo profissional, Inclui parecer iuridico. despacho. correspondéncias
2.13.3 Licencgas desempenho de mandato classista, doenga em pessoa da 5 anos 51 anos Eliminagéo internaZ/externJas ’ P ’ P
familia, gestante, paternidade, prémio por assiduidade, :
servigo militar, tratamento de interesse particular, tratamento
de saude (inclusive pericia médica)
2.13.4.1 Processo de afastamento: para exercer mandato
eletivo, para depor, para servir como jurado, para servir ao Marco inicial para contagem do prazo de quarda - apds a
2.13.4 Afastamentos Tribunal Regional Eleitoral - TRE, suspenséo de contrato de 5 anos 51 anos Eliminagéo d alp 9 P 9 p
. - esocupagao.
trabalho - CLT, para estagio experimental em outro cargo /
érgéo
2.13.5.1 Processo de reembolso por: mudanca de domicilio Inclui parecer juridico e despacho. //AVISO: marco inicial para
2.13.5 Reembolso de despesas IR ~ por: ¢ 5 anos 5 anos contagem do prazo de guarda - aprovagao das contas (art. 19 da
de servidores, locomogao, outros reembolsos - . o
Instrucdo Normativa - TCU n° 49/2005).
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2.13.6.1 Processo de concessbes para ausentar-se por:
2.13._6 Concessoes para ausentar-se do allsta_mento eleltora_l_, casar_nento (ggl_a), doagao de sangue, 5 anos 51 anos Eliminagdo |Inclui parecer juridico e despacho.
servigo falecimento de familiar (nojo) e horario especial (para servidor
estudante, para servidor portador de deficiéncia)
2.13.7.1 Processo de auxilio adogao, alimentacao, refeigao, Inclui parecer juridico e despacho. AVISO: marco inicial para
2.13.7 Auxilios assisténcia pré-escolar, creche, fardamento, uniforme, 5 anos 5 anos Eliminagdo [contagem do prazo de guarda - aprovagao das contas (art. 19 da
moradia e vale-transporte Instrucdo Normativa - TCU n° 49/2005).
2._14_Ar_)urag.ao de responsabilidade e agao 2.14.1 Prgcesso de denunf:la, sindicancia, inquérito, 5 anos 95 anos Guarda Processo disciplinar. Penalidade disciplinar.
disciplinar reclamacéao e representagao Permanente
2.14.2 Declaracao e despacho de variagdo patrimonial 5 anos 10 anos Guarda Segue para audlt_orlg 'T‘te”‘a- Prazo de guarda deve ser o do
Permanente |processo de auditoria interna.
2.15 Previdéncia, assisténcia e seguridade social

AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
2.15.1.1 Processo de seguro 5 anos 5 anos Eliminagdo |aprovagéo das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°

49/2005).

Inclui requerimento administrativo, parecer juridico, despacho.
2.15.1.2 Processo de auxilios - acidente / doenca / funeral / T /IAVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
natalidade 5 anos 5 anos Eliminagéo aprovagao das contas (art. 19 da Instru¢do Normativa - TCU n°

49/2005).
2.1§._1 .3 Despacho para instruir e instaurar processo de 1 ano 10 anos Eliminag&o
auxilio-funeral
2.15.1.4 Processo de auxilio-reclusédo 5 anos 5 anos Eliminacédo
2.15.1.5 Processo de aposentadoria 5 anos 51 anos Eliminagdo |Inclui calculo de proventos.

2.15..1 .6 Processo de con_tagem e averbacgéo de tempo de 2 anos 52 anos Eliminagdo AVISO: marco inicial para con‘tagem do prazo de guarda -
servigo para aposentadoria homologagéo da aposentadoria.
2.15.1.7 Decreto de aposentadoria Enqua_mto 100 anos Guarda

tramita Permanente
2.15.1.8 Informacgao acerca de averbagéao, conclusao e Enquanto Guarda

) 100 anos
despacho vigora Permanente
2.15.1 Beneficios 2.15.1.9 Promogao, despacho e portaria sobre migragéo para

a contribuigdo previdenciaria no RPPS limitado ao teto do En_quanto 100 anos Guarda Inclui parecer juridico, despacho, correspondéncia.
RGPS vigora Permanente
2.15.1.10 Processo de penséao provisoéria / temporaria 2 anos 5 anos Eliminacso AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda - término
(aposentadoria) ¢ da vigéncia.
2.15.1.11 Processo de pensao vitalicia (aposentadoria) 5 anos 95 anos Eliminacéo
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2.15’. 1_.12 Des_pacho de informagdes sobre aposentadoria e Enquanto 30 anos Eliminaggo
matérias relativas aos aposentados magistrados Vigora
2.15.1.13 Processo de adiantamento e empréstimo 2 anos 5 anos Eliminagéo ﬁ\;/ldsi\(l)ia;narco inicial para contagem do prazo de guarda - quitagao
2.15.1.14 Processo de aquisigdo de imoveis 2 anos 5 anos Eliminagéo Q;/Idsl'\(l)i(:j?arco inicial para contagem do prazo de guarda - quitacéo
2.15.1.15 Certiddo administrativa acerca de consignagdes e
empréstimos. Relagao de empréstimos bancarios. Relatério 1 ano 1 ano Eliminagéo
de consignacdes
2.15.1.16 Processo de ocupagédo de préprios da Unidao ou do 2 anos 5 anos Eliminagdo AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda - apos a
Estado desocupagéo.
2.15.1.17 Processo acerca de transporte 2 anos 0 Eliminacéo
AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
PP 2.15.2.1 Processo de assisténcia a saude, plano de saude 5 anos 5 anos Eliminagcdo |aprovagao das contas (art. 19 da Instrucdo Normativa - TCU n°
2.15.2 Assisténcia a saude 49/2005).
2.15.2.2 Prontuario médico do magistrado 5 anos 95 anos Eliminacéo
2.15.3.1 Projeto de prevencgao de acidentes de trabalho 5 anos 51 anos Eliminacédo
2.15.3 Segurancga e medicina do trabalho 2.15.3.2 Comissao Interna de Prevencéo de Acidentes - CIPA 3 anos 3anos Pecr;mu:;dee:lte Lntglsu' documento de criagdo, designagao, propostas, relatorios e
2.15.3.3 Refeitério, cantina e copa 2 anos 0 Eliminagdo |Inclui fornecimento de refeigoes.
2.15.4 Inspecao periddica de saude 2.15.4.1 Programa de controle médico de saude 5 anos 20 anos Eliminagéao Z{:ﬁgir:iz?je intermediaria comega a contar a partir do Ultimo
2.15.5 Previdéncia privada 2.15.5.1 Processo de previdéncia privada 5 anos 51 anos Eliminacéo
Inclui parecer juridico, despacho, ajuda de custo, diaria, passagem,
prestacdo de contas, relatorios de viagem, passaporte, reserva em
2.16.1 Processo de viagem a servigo - com 6nus para a L hotel. // AVISO: os relatorios técnicos de viagem devem ser
T 5 anos 5 anos Eliminagéo e AN
instituicao classificados no assunto correspondente. Marco inicial para
L . . contagem do prazo de guarda - aprovagao das contas (art. 19 da
2.16 Missao fora da sede. Viagem a servigo Instrugdo Normativa - TCU n° 49/2005).
2.16.2 Proposta de concessao de diarias Enqua_nto 52 anos Guarda
Tramita Permanente
2.16.3 Processo de viagem a servigo - sem 6nus para a L AVISO: os relatérios técnicos de viagem devem ser classificados
o 7 anos 0 Eliminagéo
instituicaéo no assunto correspondente.
2.17.1 Processo de delegacédo de competéncia / procuragao 2 anos 5 anos Eliminagéao g\;/lv?;)é:nr;irco inicial para contagem do prazo de guarda - término
2.17 Delegagao de competéncia. Procuragao ~ ~ . AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
2.17.2 Procuragdo de delegagao de competéncia - ordenador 5 anos 5 anos Eliminagcédo |aprovagao das contas (art. 19 da Instru¢do Normativa - TCU n°
de despesas 49/2005)
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2.18 Informacées prestadas aos magistrados 2.18.1 Declaragée_s, certidoes e atestados com informacgdes 2 anos 5 anos Eliminaggo A via que flce_l no setor é descartada apds o prazo. A via principal é
prestadas ao magistrado entregue ao interessado.

03 GESTAO DE PESSOAS - SERVIDOR Refere-se aos documentos relativos aos direitos e obrigagdes dos servidores e estagiarios, bem como aos
direitos e obrigacdes do Tribunal relacionados a assisténcia, protegédo ao trabalho e concessao de beneficios. Inclui-se também nesta classe a
documentagdo que se relaciona ao treinamento e qualificagao.

e DENOMINAGAO ANTERIOR: 020 - ADMINISTRAGAO E
DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

3.1 Legislagao e politicas de pessoal

3.1.1.1 Portarias. Normas. Promog¢éao. Proposi¢do. Anteprojeto| Enquanto 50 Guarda
de lei vigora Permanente
3.1.1.2 Plano de gestéo de pessoas. Relatério do plano de Enquanto 12 anos Guarda ';\ie(l‘ilé:ggg gzgcgrrst';/igsel:tfzn;feeglrgt::;Z dzsp:::lo:cl,’ gﬁsﬂgo
gestdo de pessoas Vigora Permanente pieag mp gislaga P
do Tribunal. Compde processo administrativo.
Guarda Consiste em um tipo de relatério para prestar informagdes ao
3.1.1.3 Normativo, tabela e relatério de ocupagdes criticas 4 anos 4 anos Permanente publico interno e externo acerca da politica, plano e governanca
3.1.1 Elaborac¢ado de normas, programas e em Gestdo de Pessoas.
reestruturagao de cargos 3.1.1.4 Relato integrado 3 anos 3 anos Guarda
Permanente
3.1.1.5 Programa de qualidade de vida no trabalho 6 anos 6 anos ) Guarda
ermanente
3.1.1.6 Estudo e previsao de pessoal 3 anos 3 anos Guarda
Permanente
3.1.1.7 Criagéo, classificagéo, transformacao, transposicao e 3 anos 3 anos Guarda Inclui processo de vacéancia de cargo por falecimento e por
remuneragao de cargos e fungdes Permanente |exoneracéo.
3.1.1.8 Processo de reestruturacéo e alteragao salarial: . L . - -
ascensao e progressao funcional, enquadramento, 5 anos 51 anos Eliminagéo Inclui pargcerjurldlc_o, dgspachq, proposicao de débito, proposicéo
- o . - . = de corregado, comunicagao de débito.
equiparagao, reajuste / reposigéo salarial e promocéo
3.1.2.1 Histérico de progressdes funcionais E.Pgﬁ?;o 1 ano Eliminacdo |A via que integrar processo seguira o prazo deste.
3.1.2.2 Formulario de gestao de desempenho Enqua_nto 1 ano Guarda
Tramita Permanente
3.1.2.3 Correspondéncias para gestores acerca de gestado de Enqua_nto 1 ano Eliminagéo
desempenho pendentes Tramita
3.1.2.4 Relatério de demandas de capacitagao levantadas na | Enquanto N
= . 1 ano Eliminagéo
gestao de desempenho Tramita
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= 3.1.2.5 Relatério de demandas de gestdes de desempenho Enquanto S Inte'gr.a processo. Inclui |m:ormag:o<?s para f|r,1§ de h°.’“9'.°93930 de
3.1.2 Gestao de desempenho - ) 1 ano Eliminagdo |estagio probatério, remogao, cessao, exercicio provisorio e
finalizadas dentro do prazo Tramita oo
redistribuicao.
3.1.2.6 Certiddes e correspondéncias acerca da gestéo de Enquanto Guarda
. 1 ano Integra processo.
desempenho Tramita Permanente
= . s Enquanto Guarda
3.1.2.7 Documento de homologagao do estagio probatorio Tramita 1 ano Permanente Integra processo.
3.1.2.8 Portaria de movimentagao na carreira Enqua.nto 1 ano Guarda
Tramita Permanente
3.1.2.9 Processo de avaliagdo de desempenho Enqua‘nto 1 ano Guarda Inclui parecer juridico, despachos e correspondéncia interna.
Tramita Permanente
3.1.3 Gestao por competéncia
3.1.3.1.1 Listas, correspondéncias internas, modelos de Enquanto Guarda . o
. 0 Passivel de avaliagao histérica.
mapeamento Tramita Permanente
A 3.1.3.1.2 Material do curso de mapeamento de competéncias,
3'1'3'1 !Vlapgamento das competéncias validagéo de matrizes, atividades avaliativas e de reagéo. Enqua_nto 0 Guarda
profissionais Lista de concluintes Tramita Permanente
3.1.3.1.3 Matrizes de competéncia e competéncias Enquanto Guarda . o
profissionais publicadas Vigora 0 Permanente Passivel de avaliagao histdrica.
3.1.3.2.1 Formulario de autoavaliagdo de competéncias. Enquanto Guarda . o
Formulario de avaliagdo de competéncias Tramita 0 Permanente Passivel de avaliagao histdrica.
3.1.3.2 Avaliagao das competéncias profissional3.1.3.2.2 Consolidagéo das avaliagdes. Perfil de competéncias Enqua_nto 0 Guarda
Tramita Permanente
3.1.3.2.3 Relatério de lacunas de competéncias. Relatério de | Enquanto 0 Guarda
diagnostico de capacitagao Tramita Permanente
3.1 41 Formularios de inscrigéo e atualizagdo de dados Enqua_nto 0 Guarda Passivel de avaliagao histérica.
curriculares no banco de talentos Tramita Permanente
3.1.4.2 Autoavaliagdo de competéncias. Perfil de Enquanto 0 Guarda
competéncias. Controle de tarefas Tramita Permanente
3.1.4 Operacionalizagao de banco de talentos |3.1.4.3 Cronograma de nova etapa concluida. Inventario de Enquanto 0 Guarda
do Tribunal perfil profissional. Notas de fase de entrevistas Tramita Permanente
3.1.4.4 Estatistica de inscritos. Lista de cada posto de Enquanto 0 Guarda
trabalho por localidade Tramita Permanente
3.1.4.5 Parecer do servidor que demanda feedback Enqua_nto 0 Guarda
Tramita Permanente
3.1.5.1 Descrigao da vaga/aprofundamento da demanda. L
o 5 anos 32 anos Eliminagéao
Levantamento de requisitos
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3.1.5.2 Comunicado de selegao interna. Formulario de R
h S ; 5 anos 32 anos Eliminagéo
3.1.5 Realizagio de processos de selegdo inscri¢éo. Controle de candidatos Iminag
interna com base em competéncia 3.1.5.3 Resultado preliminar 5 anos 32 anos Eliminagéo
g;stSO:l Mini curriculo do candidato. Roteiro entrevista do 5 anos 32 anos Eliminagdo
3.1.5.5 Resultado definitivo 5 anos 32 anos Eliminagéo
3.1.6.1 Formulario de descrigdo e aprofundamento de Guarda
1 ano 0
demanda Permanente
Guarda
3.1.6.2 Plano de trabalho 1 ano 0
3.1.6 Desenvolvimento de equipes e melhoria Permanente
do clima organizacional
! ganizacl 3.1.6.3 Avaliacao de reagao e resultado 1 ano 0 ) Guarda
ermanente
3.1.6.4 Relatorio de desenvolvimento do trabalho 1 ano 0 p Guarda
ermanente
3.1.7.1 Relagéo de servidores em teletrabalho 1 ano 5 anos Eliminagdo |Integra processo. Disponibilizado no portal da transparéncia.
3.1.7.2 Formulario de indicacédo 3 anos 5 anos Eliminagéo |Integra processo.
3.1.7.3 Plano de trabalho individualizado 3 anos 5 anos Eliminagdo |Integra processo.
3.1.7.4 Termo de responsabilidade 3 anos 5 anos Eliminagéo Em caso de surglmgnto de_doenga Ial_JoraI & importante m_a_nter a
guarda de declaragéo que isenta o Tribunal de responsabilidade.
3.1.7 Teletrabalho 3.1.7.5 Declaragao de ajuste ergondmico do posto de trabalho | 5 anos 35 anos Eliminagdo |Integra processo.
3.1.7.6 Termo de cancelamento do teletrabalho 3 anos 5 anos Eliminagdo |Integra processo.
3.1.7.7 Comunicagao interna de autorizagéo de teletrabalho 3 anos 5 anos Eliminagéo |Integra processo.
3.1.7.8 Despachos de renovagéo e majoragdo. Comunicagéo L Sao passiveis de eliminagao os relatérios cujas informacdes
h ) - 5 anos 5 anos Eliminagéao . .
interna de majoragao estejam recapituladas em outros.
3.1.7.9 Relatério semestral 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
3.2.1 Carteira, cartao, cracha, credencial. Solicitagdo de
emissao de identificagédo funcional. Comprovante de 2 anos 0 Eliminagéo
recebimento. Identificagdo funcional recolhida
3.2.2 Correspondanias internas referente ao controle e Enquanto Inclui atualizagdo de cadastro de dependentes para fins de Impostc
3.2 Identificagao funcional ng\z/ailéz;gzo de emissdo de certificados digitais e midias aos tramita 0 Eliminagéo de Renda, plano de saude e pensdo alimenticia.
3.2.3 Requerimento de cadastro de dependentes de Guarda
servidores ativos e inativos. Correspondéncia de cadastro e 1 ano 0 Permanente
atualizagdo de dados
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3.3.1 Documentacéo de obrigagao trabalhista e estatutaria.
Relagdo com érgaos normatizadores da administragéo 5 anos 10 Eliminagéao
3.3 Obrigagio trabalhista e estatutaria publica; Lei dos 2/3. RAIS (geral)
3.3.2 Documentos de relagdo com os conselhos profissionais 2 anos 0 Eliminagéo
3.4.1‘Pr0(~:esso de movimento reivindicatério: greve e 3 anos 3 anos Guarda Inclui parecer juridico e despacho.
paralisagédo Permanente
3.4 Relacionamento com entidades - = Guarda
representativas de classe 3.4.2 Formulario de controle de compensagao de greve 3 anos 3 anos Permanente
3.4.;5 Documentagao de relagdo com os conselhos 3 anos 3 anos Guarda
profissionais Permanente
3.5.1 Processo de assentamento funcional 5 anos 95 anos Eliminacéo
3.5.2 Requerimento de alteragdo de dados cadastrais Etr:gumai\tn;o 0 Eliminagéo
3.5 Assentamento funcional - - — o —
3.5.3 Portaria de registro de exercicio de fungéo de oficial de N
an ) . ; 1 ano 5 anos Eliminagéo
justica 'ad-hoc' para servidores ativos
3.5.4 Portaria de registro de elogios ou penalidades 1 ano 5 anos Eliminacédo
3.6.1 Formulario para controle de frequéncia 5 anos 51 anos Eliminagéao
3.6 Controle de frequéncia 3.6.2 Boletim de frequéncia E5 anost 51 anos Elgmnadgao
3.6.3 Requerimento de folga compensatdria nquanto 0 uarda Inclui parecer juridico e despacho.
tramita Permanente
. . 3.7.1 Certificados, correspondéncia de concesséao de prémios, Guarda
3.7 Incentivo funcional ; A ) 3 anos 3 anos
diploma de honra ao mérito e elogio. Medalhas Permanente
3.8 Ingresso
3.8.1.1 Livro, cartdo, folha de ponto, abono de falta, 3 anos 3 anos Guarda
cumprimento de hora extra Permanente
3.8.1.2 Tabela de lotagéo de pessoal Enguanto 5 anos Guarda Integra processo.
Vigora Permanente
3.8.1.3 Requerimento de reposi¢ao de quadro de lotagcao 5 anos 0 Eliminacdo |Documento de divulgacdo na intranet.
3.8.1 Registro funcional. N - 3.8.1.4 Quadros de divulgagéo de lotagdo nas unidades 2 anos 0 Eliminagdo
c.a&astfag:e:::ouncwna - omeagao e 3.8.1.5 Processo de nomeagéo de servidores 5 anos 52 anos Eliminagéo |Inclui parecer juridico, despacho e portaria.
3.8.1.6 Requerimento de registro e alteracao de dados L Inclui requerimentos, termos de declaragdo ou posse, declaragdes,
L 1 ano 5 anos Eliminagéo N
bancarios atestados e comunicagdes internas.
%2&1“':15;?/%?550 de vacancia por posse em cargo publico 5 anos 52 anos Eliminagéo |Inclui proposicéo e correspondéncia de cobranga de pendéncias.
3.8.1.8 Processo de controle de acumulagéo de cargo efetivo | Enquanto 0 Guarda
ou proventos vigora Permanente
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 o) -~ o
. c s o = -
CODIGO / ATIVIDADES / SUBATIVIDADES g ° % s3 S OBSERVACAO / AVISO
DOCUMENTOS g 8 e ®ss
(3} w E =3 g
2 8 £05
S < o o
3821 Proposigao afim?nistrativa_pa[a real_izagéo d<~e concurso Enquanto Guarda
publico. Correspondéncias de emissado de informagdes e vigora 10 anos Permanente
registros referentes a concurso. Certidao administrativa 9
- Enquanto Guarda Integra processo de provimento de cargo. Inclui parecer juridico e
3.8.2.2 Processo de concurso publico vigora 10 anos Permanente |despacho.
3.8.2.3 Proposicdo administrativa para provimento de cargo EC%L:)??O 0 Eliminagéo |Integra processo de provimento de cargo.
3.8.2 Concurso publico E n Guard
3.8.2.4 Portaria de nomeagéo nquanto 10 anos varda
Vigora Permanente
3.8.2.5 Processo de provimento de cargo Enquanto 0 Guarda
Vigora Permanente
3826 Provas e titulos, testes psicotécnicos e exames 6 anos 0 Eliminagéo
médicos
3.8.2.7 Constituicdo de banca examinadora, edital, exemplar Guarda
- . 3 anos 3 anos
unico de prova, gabarito, resultado e recurso Permanente
3.8.3 Recrutamento 3.8.3.1 Currlcglum vitae e inscricdo de candidato a cargo e 2 anos 0 Guarda
emprego publico Permanente
3.9 Capacitagao e aperfeicoamento
3.9.1.1 Correspondéncia interna de levantamento de R
necessidades de capacitagdo de servidores 2 anos 5 anos Eliminagéo
3.9.1.2 Plano anual de capacitagao 2 anos 5 anos Eliminagédo
3.9.1.3 Declaragéo de formadores 2 anos 5 anos Eliminacéo
3.9.1.4 Cronograma do plano de curso 2 anos 5 anos Eliminagédo
Inclui: plano de curso, proposta, estudo, despacho de autorizagao,
3.9.1.5 Processo de solicitagéo de curso. Proposi¢do de curso | 3 anos 3 anos Guarda ratlflqa_(;ac_) da autorlzagap, comunicagao '”t.er!‘?» edital, programa,
Permanente |relatério final, exemplar Unico de material didatico, relagdo de
participantes, correspondéncia de pagamento do curso.
3.9.1.6 Formulario de inscrigdo Enqua_nto 5 anos Eliminagéo
3.9.1 Curso Tramita
e 3.9.1.7 Lista de selecionados 2 anos 5 anos Eliminagéo
3.9.1.8 Lista de frequéncia de servidores Enqua.nto 5 anos Eliminagéo
Tramita
3.9.1.9 Lista de concluintes. Relatério de aprovados Enqua.nto 3 anos Guarda
Tramita Permanente
3.9.1.10 Correspondéncia interna de orientagéo Enqua.nto 5 anos Eliminagéo
Tramita
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3.9.1.11 Registro de controle de certificados 3 anos 3 anos Guarda
Permanente
. = Enquanto Guarda
3.9.1.12 Avaliagdes de reagao e resultado Tramita 5 anos Permanente
3.9.1.13 Formulario de avaliagéo do curso 2 anos 5 anos Eliminagédo
3.9.2.1 Estudo, proposta, programa, relatério final, relagao de Guarda
participantes, avaliagédo e declaragdo de comprovagéao de 3 anos 3 anos
. Permanente
estagio
3.9.22 Cor_respondenc!as_ internas de instrugao de processos 2 anos 0 Eliminagéo
e de atendimento ao publico
3.9.2.3 Instrugdo normativa 5 anos 5anos |Eliminagdo
3.9.2.4 Portaria de distribuicdo de vagas 5 anos 5 anos Eliminagcéo
3.9.2.5 Termo de compromisso 5 anos 10 anos Eliminacéo
3.9.2.6 Manual de instrucéo 5 anos 10 anos Eliminacdo |Integra processo.
3.9.2.7 Proposigao de contrato Enqua_nto 6 anos Eliminagdo |Integra processo.
. Tramita
3.9.2 Estagio E "
3.9.2.8 Fatura de convénios nhquanto 6 anos Eliminagdo |Integra processo.
Tramita
3.9.2.9 Termo de convénio. Correspondéncia referente a Enquanto R
= P . 8 anos Eliminagéao
celebracéo de convénio Tramita
3.9.2.10 Comunicagao interna e despacho de apuragao da R
frequéncia para fins de pagamento 5anos 5anos Eliminag&o
3.9.2.11 Certificado de conclusdo de estagio 2 anos 10 anos Eliminacéo
3.9.2.12 Declarag¢des administrativas entregues ao estagiario 2 anos 0 Eliminagéo |Integra processo.
3.9.2.13 Portaria de definicdo de valor da bolsa de estagio e Guarda
o 5 anos 5 anos
auxilio transporte Permanente
Inclui participacdo em congresso, conferéncia, seminario, simpoésio,
. 5 3.10.1 Planejamento, programagéo, discurso, palestras e Guarda encontro, convengao, ciclo de palestras, mesa redonda.
3.10 Participagao em eventos trébélhos a resentacios or técnico’s da inStitl’Ji 30 3 anos 3 anos Permanente Documentos desses temas, mas de carater geral, como folders,
P p ¢ programacao e outros, deverao ser eliminados ao final do prazo
"corrente".
3.11 Movimentagao de pessoal
3.11.1.1 Formulario de movimentacdo de pessoal 3 anos 5 anos Eliminagcdo [Nota: nomeacgé&o estd em "3.8 Ingresso".
3.11.1.2 Formulario de alteragdo de lotacdo a pedido do gestor | 5 anos 47 anos = Guarda
ermanente
o . 3.1 1_.1 .3 Formulario de alteracéo de lotagédo a pedido do 5 anos 47 anos Guarda
3.11.1 Admiss3o. Aproveitamento. servidor Permanente
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Contratagao. Readmisso. Readaptagao. 3.11.1.4 Pesquisa de satisfacdo de servidores 3 anos 5 anos Eliminagéo
Reconducgéo. Reintegragao. Reversao ionari iacs i i
< grac 3.11.1.5 Questionario de avaliacdo da qualidade de vida no 6 anos 6 anos Guarda Inclui laudo médico de exame admissional.
trabalho Permanente
3.11.1.6 Processo de movimentagao: admissao,
aproveitamento, contratagdo, readmissao, readaptacgao, 5 anos 51 anos Eliminagdo |Inclui parecer juridico, despacho e portaria.
recondugéo, reintegragéo e reversao
3.11.2.1 Entrevista de desligamento 3 anos 5 anos Eliminagédo
3.11.2.2 Relatério de movimentagao e desligamento 3 anos 10 anos = Guarda
ermanente
- . . = Guarda
3.11.2.3 Relatério de pesquisa de satisfagao 3 anos 10 anos Permanente
3.11.2 Demissao. Dispensa. Exoneragao. Guard
Rescisao contratual. Falecimento 3.11.2.4 Relatério de qualidade de vida no trabalho 6 anos 6 anos Permu:neite Integra processo de desligamento.
. L . Guarda Inclui requerimentos, declaragdes, exames, certidoes, copias e
3.11.2.5 Portaria, comunicagao interna de desligamento 5 anos 47 anos Permanente |documentos pessoais comprobatdrios.
3.11.2.6 Processo de desligamento, demissao, dispensa, Guarda Inclui requerimentos, declaragdes, atestados e comunicagdes
= - % . 5 anos 47 anos .
exoneragao, rescisao contratual e falecimento Permanente |internas.
3.11.3.1 Requerimento de remog¢ao interna por permuta, para Guarda
acompanhar cdnjuge e por motivo de saude. Requerimento de| 5 anos 47 anos Permanente Integra processo. Inclui parecer juridico e despacho.
permuta entre regionais
) i o :,3.1 1.3.2 Requerlmento de remogao d_e servidor para outro 5 anos 47 anos Guarda Integra processo.
3.11.3 Lotagdo. Remogao. Transferéncia. o6rgéo/regional para acompanhar cdnjuge Permanente
Permuta N = - Inclui documentagédo comprobatdria como laudo médico, copia de
2(';\1”'36? D;Z“(;Tﬁ:;%g%gﬁfrirg;nj@ao de remogao de oficio de 5 anos 47 anos Pe?mu:rnde?wte documentos pessoais, além de despacho, portaria das unidades
P 9 9 que analisam o processo.
= . = Guarda
3.11.3.4 Processo de remogédo/movimentagao 5 anos 47 anos
Permanente
3.11.4.1 Requerimento de redistribui¢cao 5 anos 47 anos Guarda
Permanente
3.11.4.2 Manifestagcéo de anuéncia com redistribuigdo do Guarda
o - 5 anos 47 anos
6rgéo de origem do cargo vago Permanente
3.11.4.3 Declaragao de outro tribunal acerca do cargo vago Guarda
A 5 anos 47 anos
para redistribuicao Permanente
. = . - 3.11.4.4 Certidao do Tribunal com informagées do cargo vago Guarda
3.11_.4 D_es[gpagao. D|_5p9n_|b|l|dade. a ser redistribuido 5 anos 47 anos Permanente
Redistribui¢ao. Substituigao - — — — — —
. Guarda Inclui relatério médico, certiddes, declaracdes e copias de
3.11.4.5 Processo de redistribuigao 5 anos 47 anos .
Permanente |documentos comprobatdrios.
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3.1 1_.4.(:_3 Formularl~o de sut_Jstl_twgéo de titulares de cargo em 5 anos 51 anos Eliminagdo
comissao de fungbes comissionadas.
3.11.4.7 Portaria de substituigao de titulares de cargo em Lo
comissdo de fungdes comissionadas 5 anos 51 anos Eliminag&o
3.11.4.8 Processo de substituicao
3.11.5.1 Requerimento externo de cessao de servidor do Guarda
Tribunal. Requerimento de servidor de outro 6rgao ao Tribunal 5 anos 47 anos Permanente Integra processo.
3.11.5.2 Requerimento externo de término de cesséao de Guarda Integra processo. Pedido feito pelo proprio servidor ou pelo
; ! : 5 anos 47 anos s )
servidor cedido ao Tribunal Permanente |6rgao/regional.
3.11.5.3 Solicitagéo de retorno de servidor do Tribunal Guarda
removido/cedido/ em exercicio provisorio em outro 6rgao ou 5 anos 47 anos Integra processo.
b Permanente
regional
~ . . . Guarda Inclui demais documentos comprobatérios, como formularios,
3.11.5 Requisigao. Cessdo 3.11.5.4 Declaragéo de interesse do servidor a ser cedido 5 anos 47 anos Permanente |declaragdes, termos e comprovantes.
3.11.5.5 Processo de requisicdo/cesséo 5 anos 51 anos Eliminagéo |Inclui parecer juridico e despacho.
3.11.5.6 Manifestacado de interesse da unidade do Tribunal na | Enquanto Guarda
= . - - . 5 anos Integra processo.
celebragao de convénio para cesséo de servidor Tramita Permanente
Inclui informagdes, despachos, correspondéncias, termo de
A = . Enquanto Guarda posse/diplomacgéo do representante legal, documento de
3.11.5.7 Convénio de cessdo de servidor Tramita 5 anos Permanente |identificagdo do representante legal, procuragédo/ata de eleicéo,
extrato da publicagdo no DOU de convénio.
3.11.5.8 Processo de convénio com instituicdes para cessdo | Enquanto 5 Guarda
0 . anos
de servidor Tramita Permanente
3.12 Direitos, obrigagdes e vantagens
3.12.1.1 Folha de pagamento. Ficha financeira 5 anos 95 anos Eliminagéo
Inclusive abono ou provento provisoério. Inclui relatério de
312.1.2 Processo de pagamento de salario. vencimento governanga, certiddes administrativas, correspondéncias,
C JFag ’ ’ 7 anos 0 Eliminagdo |despacho administrativo, promogéo administrativa, proposicdo de
provento e remuneragéo = o e A e
corregdes, comunicagdes de débito, comunicacao interna, relatorio
de descontos, mapa-resumo.
3.12.1.3 Processo de pagamento de salario-familia (exceto N
e ) T 5 anos 19 anos Eliminagéo
casos especiais Regime Juridico Unico)
3.12.1.4 Processo de pagamento de salario-familia (casos . s
S : LA Inclusive autorizagdo de pagamento.
especiais Regime Juridico Unico)
Inclui requerimento administrativo, parecer juridico, despacho e
3.12.1.5 Processo de abono de permanéncia em servico 5 anos 0 Eliminagéo |portaria.//AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
homologagéo da aposentadoria.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 o) -~ o
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3.12.1.6 Processo de gratificagdo - de fungéo / cargos em 5 anos 51 anos Eliminacéo Inclusive incorporagéo e recursos. Inclui parecer juridico, portaria,
comisséo / outras gratificagcdes ¢ parecer, relatério mensal cargos comissionados.
3.12.1.7 Requerimento de designacéo/dispensa de fungéo 5anos | 47 anos Eliminagdo |Somente para gestantes dispensadas da fung&o.
comissionada
3.12.1.8 Reguerlmento para cor]tmwdfmde de_pe_rcepgao da 5 anos 47 anos Eliminagdo |Inclui documentagdo comprobatéria, declaragdes e certiddes.
remunercagao correspondente a fungdo comissionada
3.12.1.9 Processo de designagao/dispensa de fungao 5 anos 47 anos Eliminacso
comissionada ¢
3.12.1.10 Manifestagéo da unidade acerca de empréstimo da 5 anos 47 anos Eliminacéo
fungdo comissionada ¢
- = . - AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
3'12.'1 '.11 Relatério de Iot_agao nas unidades. Relatorio de 5 anos 47 anos Eliminagédo |aprovagéo das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°®
comissionamento das unidades 49/2005)
3.12.1.12 Processo de adicional de qualificacdo. 5 anos 95 anos Eliminagdo |Inclui parecer juridico e despacho.
3.12.1.13 Requerimento para concessao de adicional de S
qualificagao. 5 anos 95 anos Eliminagao Integra processo.
3.12.1.14 Certidao para fins de pagamento de adicional de P
qualificagdo (graduacéo e pds-graduagao). 5 anos 95 anos Eliminacdo Integra processo.
3.12.1.15 Informagao para encaminhamento de recurso a PSR
assessoria juridica de pessoal. 5 anos 95 anos Eliminagéo Integra processo.
3.12.1.16 Analise e despacho para concesséao de adicional de ST
3.12.1 Pagamento (inclusive descontos) qualificagdo. 5 anos 95 anos Eliminagao Integra processo.
3.12.1.17 Comunicagao interna sobre pagamentos retroativos PSP
a servidores. Relatorio mensal de pagamento. 5 anos 95 anos Eliminagéo Integra processo.
3.12.1.18 Certidao para servidores redistribuidos para outros | Enquanto 0 Guarda
regionais Tramita Permanente
3.12.1.19 Processo de concessdo, manutengao e revisdo de R
anuénios e quintos 5 anos 52 anos Eliminagéo
3.12.1.20 Formulario de registro de hora extra
3.12.1.21 Processo de adicional de hora extra 5 anos 52 anos Eliminagéo 'I[?;:tl)lgli]zz)ud% técnicos e de inspegéo em saude e seguranca do
3.12.1.22 Processo de adicional de periculosidade e de N . Lo
h : 5 anos 52 anos Eliminagéo |Inclui parecer juridico e despacho.
insalubridade
3.12.1.23 Portaria de vinculo (ou desvinculagdo) de GAE/GAS Enquanto Guarda
gratificagéo de seguranga) e adicional de insalubridade para qua 0 Inclui parecer juridico e despacho.
tramita Permanente
servidores ativos
3.12.1.24 Processo de desconto - pensao alimenticia 5 anos 95 anos Eliminagéo |Inclui parecer juridico, despacho e correspondéncia.
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3.12.1.25 Processo de encargo patronal, recolhimento -
Programa de Formagao do Patriménio do Servidor Publico 5 anos 5 anos Eliminagéao
(PASEP) / Programa de Integracéo Social (PIS)
3.12.1.26 Processo de encargo patronal, recolhimento - 5 anos 51 anos Eliminacéo
Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS) ¢
3.12.1.27 Processo de encargo patronal, recolhimento - Inclui proposigéo, comunicado, relatério de pendéncias,
Contribuigdo Sindical do Empregador / Salario maternidade / 7 anos 0 Eliminagdo |correspondéncias internas e externas, copia de declaragéo do
Imposto de Renda Imposto de Renda e relagdo nominal dos servidores.
3.12.1.28 Processo de isengao de Imposto de Renda 7 anos 0 Eliminagéo Inclui formu[arlc_) de requerimento, despacho, parecer juridico,
correspondéncia.
3.12.1_ .29 I?rocesso de encargos pat_ronal, recc_)lhlmento - 5 anos 95 anos Eliminag&o AVIS_Q: marco inicial para contagem do prazo de guarda - término
Contribuigéo para o Plano de Seguridade Social da vigéncia.
3.12._1 .3_0 Processo de crédito de servidor, aposentado ou Enque_mto 0 Guarda Inclui parecer juridico e despacho.
pensionista tramita Permanente
3.12.1.31 Processo de compensagao e débito do servidor, Enquanto Guarda . Lo
o . 0 Inclui parecer juridico e despacho.
aposentado ou pensionista tramita Permanente
3.12.1.32 Proposicéo para desconto em folha de pagamento . . . - .
dos servidores. Autorizacdo do motorista para desconto em 5 anos 0 Eliminagéo Eg:\gﬁ;c; de acidentes com veiculos, cuja responsabilidade seja do
folha de pagamento )
3.12.2.1 Formulario de registro e controle de férias 7 anos 0 Eliminagéo
3.12.2 Férias
3.12.2.2 Processo de indenizagdo de férias 7 anos 0 Eliminagéo |Inclui parecer juridico e despacho.
3.12.2.3 Processo de concessao de licencas 5 anos 52 anos Eliminacéo
3.12.2.4 Provis&o de férias. Férias a pagar 5 anos 0 Eliminagéao
3.12.3.1 Processo de concesséo, fruigao e revisédo de licenca- Lo
P ST 5 anos 51 anos Eliminagéao
prémio por assiduidade
3.12.3.2 Processo de licenga: acidente em servigo, adotante,
3.12.3 Licengas afastamento do conjuge ou companheiro, atividade politica,
capacitagao profissional, desempenho de mandato classista, Lo . -
doenga em pessoa da familia, gestante, paternidade, prémio 5 anos 51 anos Eliminagdo |Inclui parecer juridico e despacho.
por assiduidade, servigo militar, tratamento de interesse
particular, tratamento de saude (inclusive pericia médica)
3.12.4.1 Relatério de servidores afastados para exercicio em | Enquanto N
P . 5 anos Eliminagéo
outro 6rgéao Tramita
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 o) -~ o
. c = o * -
CODIGO / ATIVIDADES / SUBATIVIDADES g ° % s3 S OBSERVACAO / AVISO
DOCUMENTOS S 89 855
(3] w E =3 g
2 8 £05
w £ w o
312.4 Af 3.12.4.2 Processo de afastamento: para exercer mandato
-12.4 Afastamentos eletivo, para depor, para servir como jurado, para servir ao o .
Tribunal Regional Eleitoral - TRE, suspenséo de contrato de 5 anos 51 anos Eliminacéo (l\j/larco |n|C|a~I para contagem do prazo de guarda - apos a
. : esocupagao.
trabalho - CLT, para estagio experimental em outro cargo /
oérgao
. . AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
3.12.5 Reembolso de despesas 3'12'5'1. Processo de re~embolso por: mudanga de domicilio 5 anos 5 anos Eliminagdo |aprovagdo das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
de servidores, locomogao, outros reembolsos 49/2005)
3.12.6.1 Processo de concessbes para ausentar-se por: Inclui o requerimento do solicitante e declaragao do 6rgéo de
3'12'.6 Concessdes para ausentar-ge do allsta_mento eleltora_l_, casamento (ggl_a), doaggo de sangue, 5 anos 51 anos Eliminagdo |origem e/ou destino, conforme o caso, acerca de néo recebimento
servigo falecimento de familiar (nojo) e horario especial (para servidor SO
: NSO de beneficio similar.
estudante, para servidor portador de deficiéncia)
Inclui requerimento do solicitante, certiddo de dbito, documentos
3.12.7.1 Processo de concessao do auxilio-alimentagédo 5 anos 5 anos Eliminagdo [pessoais comprobatérios, nota fiscal de servigos e declaragéo de
titularidade do plano funerario.
3.12.7.2 Processo de concesséao do auxilio funeral 5 anos 5 anos Eliminagéo }ir:r(]:l)ukart)equerlmento do solicitante & certid&o de nascimento do (a)
3.12.7 Auxilios 3.12.7.3 Processo de concessao do auxilio-natalidade 5 anos 5 anos Eliminagéo Inclui requerimento dc? _soI|C|tante, certiddes, declaragbes e
atestados comprobatorios.
3.12.7.4 Processo de concessao do auxilio pré-escolar e L Inclui requerimento do solicitante, comprovantes e declara¢des
= 5 anos 5 anos Eliminagéo -
prorrogagao comprobatorias.
3.12.7.5 Processo de concessao do auxilio-transporte 5 anos 5 anos Eliminagdo [Inclui parecer juridico e despacho
3.12.7.6 Processo de concessao de auxilio adogao, moradia e 5 anos 5 anos Eliminagéo
vale transporte
= - = 3.13.1 Processo de denuncia, sindicancia, inquérito, Guarda Processo administrativo disciplinar. Penalidade disciplinar. Inclui
3.'13.A|?uragao de responsabilidade e agao reclamacéo e representacao 5anos 95 anos Permanente |parecer juridico, despacho e correspondéncias.
disciplinar — — - - - —
3.13.2 Inscrigdo de divida ativa de servidor Inclui parecer juridico e despacho.
3.14 Previdéncia. assisténcia e sequridade social AVISO: os relatérios técnicos de viagem devem ser classificados
: ! 9 no assunto correspondente.
AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
3.14.1.1 Processo de concessao de seguro 5 anos 5 anos Eliminagdo |aprovagéo das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
49/2005).
P AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
3'14'.1 2 Processo de auxilios - acidente / doenca / funeral / 5 anos 5 anos Eliminagdo |aprovagao das contas (art. 19 da Instru¢do Normativa - TCU n°
natalidade
49/2005).
3.14.1.3 Despacho para instruir e instaurar processo de L
auxiliofuneral 1 ano 10 anos Eliminagéo

Divisao de Gestao Documental - SEDOC

20

€20z 9p 01s0by ap Tz ‘ess)-epunbes - £20Z/16.€

e 9P 8T 9P ‘€202/68C "U dO 0BIN|0SSY BP OXdUY - T OXdUY

ob

€202 9p 01

d =€ ©p oyeqe.l op [euoibay [feunqgu

oelba
€202 9p 01sobe ap 8T 9p ‘€202/68Z U dD 0BINj0SaY Bp OX8UY

0¢



TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 o) -~ o
. c s o = -
CODIGO / ATIVIDADES / SUBATIVIDADES g ° % s3 S OBSERVACAO / AVISO
DOCUMENTOS S g2 s
o w £ €& E
@ 2 =" o
w £ w o
3.14.1.4 Processo de auxilio-reclusdo 5 anos 5 anos Eliminagéo
3'1.4',1 -5 Processo de aposentafiona/pensao. Processo de 5 anos 95 anos Eliminagéo |Inclui parecer juridico, despacho, portaria, calculo de proventos.
revisdo de aposentadoria/penséo
3.14.1.6 Procgsso de ayerbggao/desaverbagao € revisdo de 5 anos 52 anos Eliminagdo |Inclui parecer juridico e despacho.
tempo de servigo/contribuicao
Inclui a revisdo dos registros funcionais dos servidores quando da
Guarda concessao do abono de permanéncia e da aposentadoria, no que
3.14.1.7 Certidao de tempo de contribuicéo 1 ano 0 Permanente |S€ refere a averbagao de tempo de servigo/contribuigdo, adicional
por tempo de servigo, licenca-prémio por assiduidade e vantagem
pessoal nominalmente identificada.
3.14.1.8 Relatorio de revisao dos registros funcionais 1 ano 0 Pecr;mu:;deite
5-T#. 1.9 FTOMOCEU, UESPECTo € POTtarta SUDTE TMgragao pard Enquanto Guarda
gf\%thnbmgao previdenciaria no RPPS limitado ao teto do vigora 100 anos Permanente
= - - Inclui: declaragéo de inexisténcia de agéo judicial acerca do crédito
(351?).81(;;?65;%;?550 de penséo proviséria / temporaria 2 anos 5 anos Eliminagdo |/ AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
) P término da vigéncia.
3.14.1 Beneficios ———— - —
3.14.1.11 Processo de pensao vitalicia (aposentadoria) 5 anos 95 anos Eliminacéo
3.14.1.12 Processo de penséo por morte do servidor 5 anos 95 anos Eliminagdo |Inclui parcer juridico, despacho e portaria.
Inclui convénio de consignagao, termo aditivo, correspondéncias,
- . = L certiddo de regularidade fiscal, informagéo, despacho
3.14.1.13 Processo de empréstimo e consignagao 2 anos 5 anos Eliminagéo administrativo. // AVISO: marco inicial para contagem do prazo de
guarda - quitagao da divida.
3.14.1.14 Certiddo administrativa acerca de consignagdes e 1 ano 1 ano Eliminacéo
empréstimos ¢
3.14.1.15 Relagéo de empréstimos bancarios. Relatério de Enquanto 0 Guarda
consignacgdes Tramita Permanente
3.14.1.16 Processo de suspensao/descredenciamento de Inclui correspondéncia de notificacio
consignataria P gao.
3.14.1.17 Correspondéncia de notificagdo. Estatuto de Enquanto Guarda
convénios. Ata de eleicdo. Documento do representante legal Tr?amita 0 Permanente Documentos para recadastramento anual das consignatarias.
e certiddes fiscais
3.1_4_.1 .1§ Correspo_ndencLa de cobranga de delb_ltos, Enquanto Guarda
notificacdo ou manifestagao e recursos. Relatério mensal e Tramita 0 Permanente Integra processo.
anual de cobranga de débitos
3.14.1.19 Certidao para divida ativa E_Ir_lgl::i?;o 0 Pe?mu:;liite Integra processo.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 o) -~ o
. c s o = -
CODIGO / ATIVIDADES / SUBATIVIDADES g ° % s3 S OBSERVACAO / AVISO
DOCUMENTOS S g2 s
o w £ EBE
@ 2 =" o
S c i o
3.14.1.20 Processo de aquisi¢gao de imoveis 2 anos 5 anos Eliminagéo Q;/Idsl'\(/?(:j?arco inicial para contagem do prazo de guarda - quitagao
3.14.1.21 Processo de ocupagéo de imoéveis proprios da N AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda - apds a
Unido ou do Estado 2 anos 5 anos Eliminag&o desocupagéo.
3.14.1.22 Transporte 2 anos 0 Eliminagédo
AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
3.14.2.1 Processo de assisténcia a salde, plano de saude 5 anos 5 anos Eliminagdo |aprovagdo das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
49/2005).
3.14.2.2 Prontuario médico do servidor 5 anos 95 anos Eliminagao
3.14.2.3 Atestado de saude ocupacional 5 anos 95 anos Eliminacéo
3.14.2.4 Laudo médico pericial 5 anos 95 anos Eliminagéo
3.14.2.5 Formulario de plano de tratamento odontoldgico. Lo
Exames de imagem. Relatérios 5 anos 95 anos Eliminagéo
3.14.2.6 Comumca(gép interna. Tabela de honorarios de 5 anos 95 anos Eliminagéo
tratamento odontoldgico
3.14.2.7 Portarias de designacéo. Atas de reunides. Termos Guarda
de referéncia e termos de credenciamento de profissionais do | 5 anos 0
. Permanente
plano de saude
3.14.2.8 Prontuério odontologico. Prontuario psicoldgico 5 anos 95 anos Eliminagéo
3.14.2.9 Atestados odontolégicos 5 anos 95 anos Eliminacéo
3.14._2._10 Rezlatorlos epldemlologlcos e estatisticos para 5 anos 95 anos Eliminagéo
subsidiar a¢des de saude
Inclui o requerimento de reconhecimento, documentos
3.14.2.11 Parecer psicoldgico para credenciado e para 5 anos 95 anos Eliminacso comprobatoérios, despachos e correspondéncias internas para
3.14.2 Assisténcia a saude reembolso ¢ reconhecimento de unido estavel para fins de inclusdo no plano de
saude.
3.14.2.12 Processo de reconhecimento de unido estavel para | Enquanto 0 Guarda
fins de inclusao no plano de saude tramita Permanente
3.14.2.13 Requerimento de inclusdo/exclusédo de plano de Guarda
saude. Documentos comprobatérios de identificagéo pessoal. 3 anos 3 anos Inclui certidao de obito.
L o Permanente
Certiddo de 6bito
3.14.2.14 Processo de reembolso em decorréncia de 6bito 5 anos 5 anos Eliminagéo
3.14.2.15 Comprovante de pagamento de mensalidade e Guarda
coparticipagao do plano de saude de operadora. Nota fiscal 1 ano 1 ano P
! ermanente
referente aos servigos prestados
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 o) -~ o
. c s o = -
CODIGO / ATIVIDADES / SUBATIVIDADES g ° % s3 S OBSERVACAO / AVISO
DOCUMENTOS S g2 s
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3.14.2.16 Detalhamento de utilizagdo do plano de saude, 1 Guarda
) ) ano 1 ano
encaminhado pela operadora de saude Permanente
S';Ig'5(‘31”7(9],?3;%0&2?;%2;?r;?;?_gi?ed:ozesrglﬁ?gzzsg?:gg dos 1 ano 1 ano Guarda Inclui formulario de solicitagdo de reembolso e notas fiscais
s Permanente |referentes aos servigos prestados.
pelo credenciado
3.14.2.18 Processo de reembolso 1 ano 1 ano Guarda Inclui proposic&o, corre§pondep0|as e documentacao exigida para
Permanente |contratagdo, prorrogacéo e reajuste.
3.14.2.19 Processo de credenciamento no plano de satde 5 anos 5 anos Guarda |Inclui proposigdo, correspondéncias e documentacao exigida para
Permanente |credenciamento.
3.14.2.20 Processo de licitagdo, prorrogacao e reajuste de 1 Guarda
. ano 1 ano
contrato com plano de saude Permanente
3.14.3.1 Programa de prevencéo de acidentes de trabalho 5 anos 51 anos Eliminacéo
3.14.3.2 Comisséo Interna de Prevengao de Acidentes - CIPA 3 Guarda
L h ~ A anos 3anos
(criagéo, designagao, propostas, relatérios e atas) Permanente
3.14.3.3 Programa de controle de acidentes em servigo 5anos |52 anos Eliminagédo
- 3.14.3.4 Inventario de riscos ambientais, ergondmicos e Lo
3.14.3 Seguranca e medicina do trabalho psicossociais 5anos |52 anos Eliminagéo
3.14.3.5 Proposigao e correspondéncias de agdes de
prevengao e corregao quanto a saude e seguranga no 5 anos 0 Eliminagéo
trabalho
3.14.3.6 Documentagéo de fornecimento de refeigbes 2 anos 0 Eliminagdo |Pode incluir refeitério, cantina e copa.
3.14.41 Proposm;a_o e ciorrespondenmas acerca de 2 anos 0 Eliminac&o |Inclui parecer.
campanhas de vacinagao
3.14.4.2 Parecer de avaliagcao da capacidade laborativa 5 anos 52 anos Eliminagéo Inclui .Iaudor medlco. 0o prazo da fase intermediaria comeca a contar
a partir do ultimo atendimento.
3.14.4.3 Processo de acompanhamento de restricbes 5 anos 20 anos Eliminagéo Inclui os Iaud_os mgd_mos. 0 prazo da fase intermediaria comega a
contar a partir do ultimo atendimento.
3.14.4 Inspecao periddica de satide 3.14.4.4 Processo de exame periédico 5 anos 20 anos Eliminagéo (0] prazo da fase intermediaria comeca a contar a partir do ultimo
atendimento.
Inclui visitas domiciliares, hospitalares e atendimento técnico e
3.14.4.5 Laudo médico referente a afastamento definitivo 5 anos 20 anos Eliminagdo |estudo social, para remogao, aposentadorias, readaptagéo
funcional, indicagéo de teletrabalho, dentre outros.
3.14.4.6 Programa de controle médico de saude 5 anos 20 anos Eliminagéo Ztr::gi:grf\?je intermediaria comeca a contar a partir do ultimo
|3.14.5 Previdéncia privada 3.14.5.1 Processo de previdéncia privada 5 anos 51 anos Eliminagéo
3.14.6.1 Parecer social 5 anos 0 Guarda Integra processo.
Permanente
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 o) -~ o
. c s o = -
CODIGO / ATIVIDADES / SUBATIVIDADES g ° % s3 S OBSERVACAO / AVISO
DOCUMENTOS g 8 e ®ss
(3} w E =3 g
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3.14.6.2 Relatdrio social 5 anos 0 P Guarda Integra processo.
ermanente
. ; A guarda passara a ser permanente caso a informagédo nao esteja
3.14.6 Apoio social ao trabalho 3.14.6.3 Prontuario de atendimento 5 anos 0 Pe?mu:;deite contida em outros documentos, como relatérios ou processos de
guarda permanente.
3.14.6.4 Planejamento de agbes 5 anos 2 anos Eliminagdo |Integra processo.
3.14.6.5 Correspondéncia interna propondo revisédo de lotagdo | 5 anos 0 P Guarda
ermanente
Inclui requerimento administrativo, ajuda de custo, diaria,
passagem, prestacao de contas, relatérios de viagem, passaporte,
‘3.1&_3.1‘ Firocesso de viagem a servigo - com Onus para a 5 anos 5 anos Eliminag&o reserva em hotel. // AVISO: os relatérios técnicos de viagem devemr
instituicao ser classificados no assunto correspondente. Marco inicial para
L . . contagem do prazo de guarda - aprovagao das contas (art. 19 da
3.15 Misséo fora da sede. Viagem a servigo Instrugdo Normativa - TCU n° 49/2005).
3.15.2 Proposta de concesséao de diarias Enqua_nto 52 anos Guarda
Tramita Permanente
3.15.3 Processo de viagem a servigo - sem Onus para a Lo AVISO: os relatérios técnicos de viagem devem ser classificados
AR 7 anos 0 Eliminagéo
instituicdo no assunto correspondente.
3.16 Delegagdo de competéncia 3.16.1 P[ocesso de delegagao de competéncia / procuracéo - 2 anos 5 anos Eliminag&o AVISQ: marco inicial para contagem do prazo de guarda - término
ordenagéo de despesas da vigéncia.

04 GESTAO DE CONTRATAGAO DE BENS E DE SERVIGOS Esta classe refere-se aos documentos relacionados aos procedimentos para aquisigdo de
bens materiais permanentes e de consumo, incluindo-se bens méveis e imoveis, além das contratagdes de prestadores de servicos.

o DENOMINAGCAO ANTERIOR: 030 - ADMINISTRAGAO DE
MATERIAL

4.1 Licitagao

4.1.1.1 Diretriz orientadora para licitagdo Er;(iqguoe;r;to 0 Eliminagdo |Publicada na intranet.
4.1.1.2 Cadastro de fornecedores 5 anos 0 Eliminagdo |Documento interno das unidades demandantes.
4.1.1.3 Plano Anual de Aquisiges (PAA) 3anos | 20anos | pCuarda - indulproposicdo de alteragdo do PAR. Nao inegra processo.
4.1.1.4 Tabela de contratagdes realizadas pelo Tribunal Etnr gﬁ{: 0 10 anos Eliminagéo gggtégggsgige:;imgiiiii? d%uglgczgfjsnsutgﬁzzgiEﬁgg)_e’ a parti
Até
4.1.1.5 Documento de oficializagdo de demanda Etr:g;ailtn;o Z%r?:\c/)i(t;j: Eliminagéo S;dlr:)él%(?ulnmt:g’: ifolzg;rgglizagéo de Demanda (DFD). Documento
(TCL)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 o) -~ o
. c s o = -
CODIGO / ATIVIDADES / SUBATIVIDADES g ° % s3 S OBSERVACAO / AVISO
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w £ =3 E
3 g Eos
= £ i a
Até
4.1.1.6 Estudo técnico preliminar Enquanto | aprovagéo Eliminag&o Documento padréo. Integra processo. Publicagéo no transparéncia
T tramita de contas e PNCP.
(TCU)
Até
4.1.1.7 Termo de referéncia Etr: gtrjnai\tn; 0 ?gg‘é?}%:s Eliminagdo |Documento padrdo. Integra processo.
4.1.1 Fase interna. Planejamento (TCU)
Até
4.1.1.8 Formulario de Adequagéo Orgamentaria Etr:gtrjnai\go ?jr;r?:\éi%:s? Eliminagdo |Documento padréo. Integra processo.
(TCU)
Até
4.1.1.9 Lista de verificacio Enquanto | aprovagéo Eliminagdo Documento padréo. Integra processo. Comum a diversas unidades,
T tramita de contas mudando apenas os itens de verificagao.
(TCU)
Até
4.1.1.10 Mapa de riscos. Plano de tratamento de riscos Enqua}nto aprovagao Eliminagdo Documen'to padrao. ‘In’gegra processo. Pode também integrar o
tramita de contas Estudo Técnico Preliminar.
(TCU)
Até
4.1.1.11 Orcamento de fornecedores Enqua}nto aprovagao Eliminagdo Inclui corresp_or)der]ma interna com os fornecedores. Integra
tramita de contas processo de licitagéo.
(TCU)
Até .
. . Enquanto | aprovagao R Mapa comparativo de precos. E Anexo ao ETP ou ao TR. Integra
4.1.1.12 Pesquisa de pregos. mapa comparativo de pregos tramita de contas Eliminagéao Processo.
(TCU)
Até E o processo inteiro, desde a fase interna até a execugéo
Enquanto | aprovacio contratual, independente da modalidade. Verificar possibilidade de
4.1.2.1 Processo de licitagdo (aquisi¢éo / contratagéo) trgmita d% con%as Eliminagdo [amostragem para recolhimento em guarda permanente. AVISO:
(TCU) marco inicial para contagem do prazo de guarda - aprovagéo das
contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°® 49/2005).
4.1.2.2 Edital de licitagéo Etr:gume;tnato CO?E?J"G Pecr;mu:;deite Integra processo. Publicagdo Transparéncia e PNCP.
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o Enquanto | Conforme o Parecer técnico da unidade dem.a.ndarjte ou (.je integrante técnico
4.1.2.3 Parecer sobre qualificagao técnica de empresa tramita TCu Eliminagdo |da EPC. Pode versar sobre qualificagéo técnica, proposta
. comercial, exequibilidade, etc. Integra processo.
4.1.2 Fase externa. Contratagao E t Conf
4.1.2.4 Proposta e documentos de habilitagcdo dos licitantes nquanto ontorme Eliminagéo |Integra o proceso de licitagéo.
tramita TCU
S Enquanto [ Conforme S -
4.1.2.5 Termo de adjudicagéo tramita Tcu Eliminagdo |Integra processo de licitagao.
4.1.2.6 Nota de empenho Er\l/?guoargto Cogg)lere Eliminagdo |Publicagao transparéncia e PNCP. Integra o processo de licitagao.
Registro do ajuste (contrato). Nao integra a fase interna da
4.1.2.7 Ata de registro de precos Enque}nto 10 anos Guarda licitacdo, mas integra o processo. Publicagéo transparéncia e
tramita Permanente PNCP
4.1.2.8 Contrato Enquanto [ Conforme Guarda Vide Resolugédo CNJ 324/2020, art. 30, V. Publicagédo
T vigora TCU Permanente [transparéncia e PNCP. Integra o processo de licitagéo.
o - Enquanto [ Conforme S N
4.1.3.1 Termo de anuéncia de gestores e fiscais tramita Tcu Eliminagéo |Integra processo de licitacdo.
4.1.3.2 Termos de recebimento provisério e definitivo Enqua}nto Conforme Eliminagéo |Integra processo de licitacao.
tramita TCU
- . . Enquanto [ Conforme S N
4.1.3.3 Formulario de acordo de nivel de servigo tramita Tcu Eliminagéo |Integra processo de licitacdo.
Enquanto [ Conforme S N
4.1.3.4 Carta de desconto tramita Tcu Eliminagéo | Integra processo de licitacéo.
S Enquanto [ Conforme S T
4.1.3.5 Notas fiscais de fornecedores tramita TCu Eliminagdo |Integra processo de licitagao.
. _— Enquanto [ Conforme L N
4.1.3.6 Atestado de capacidade técnica tramita TCu Eliminagdo |Integra processo de licitagao.
s o . Enquanto [ Conforme S T
4.1.3.7 Comunicagao interna de atualizagao das garantias Tramita TCu Eliminagdo |Integra processo de licitagao.
4.1.3.8 Comprovante de quitagdo de folha de pagamento Enquqnto Conforme Eliminag&o Integra} processo de licitagdo. Contratagdbes com méao de obra
tramita TCU exclusiva.
4.1.3 Fase de execugdo contratual Enquanto | Conforme Integra processo de licitagdo. Contratagdes com mao de obra
4.1.3.9 Comprovante de quitagédo de obrigagdo trabalhista qual Eliminagéo gra p gao. ¢
Tramita TCU exclusiva.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 K -~ o
. c s o = -
CODIGO / ATIVIDADES / SUBATIVIDADES g ° % s3 S OBSERVACAO / AVISO
DOCUMENTOS S 80 s
o w £ €& E
@ 2 =" o
S < o o
4.1.3.10 Listagem analitica de pagamento de vale Enquanto [ Conforme Eliminacs Integra processo de licitagdo. Contratagdes com mao de obra
) ~ ’ iminagéo .
alimentagédo e vale transporte tramita TCU exclusiva.
4.1.3.11 Comprovante de quitagédo de vale alimentacao e vale | Enquanto | Conforme N Integra processo de licitagdo. Contratagdes com mao de obra
. Eliminagéo .
transporte tramita TCU exclusiva.
4.1.3.12 Relatério circunstanciado de folha de pagamento e Enquanto | Conforme T Integra processo de licitagdo. Contratagdes com méo de obra
L : Eliminagéo .
beneficios tramita TCU exclusiva.
4.1.3.13 Relatério de Instrumento de Medigao de Resultados (I Enque_mto Conforme Eliminagéo Integrq processo de licitaggo. Contratagdes com mao de obra
tramita TCU exclusiva
Inclui listagem analitica de folha de pagamento, comprovante de
quitagdo de folha de pagamento, listagem analitica de pagamento
Enguanto | Conforme e comprovante de quitagéo de vale alimentagéo, listagem analitica
4.1.3.14 Processo de pagamento de tercerizados qua Eliminagdo |de pagamento e comprovante de quitacéo de vale transporte,
tramita TCU AP . e
relatério circunstanciado de folha de pagamento e beneficios,
documentagdo condicionante de pagamento. Integra processo de
licitagdo. Se apartado, é apensado ou juntado ao principal.
Enguanto | Conforme Integra processo de licitagdo. Contratagdes com mao de obra
4.1.3.15 Controle/listagem geral de terceirizados trgmita TCcu Eliminagdo [exclusiva. Pode também ser documento interno da unidade
gestora.
4.1.4.1 Relatério circunstanciado de ocorréncias Etr:gumailgo CO?E?J“S Eliminagdo |Integra o processo de licitagéo, na fase de execugao.
4.1.4.2 Processo de fiscalizagdo do uso obrigatério de Enquanto [ Conforme Eliminag&o LnigthrjiLﬁ?g;%sggngljelr;mfnstégtlgrg?c?éz);tsegn da(-;‘sliez:iftgggglar::) fgze de
equipamento de protecéo individual (EPI) tramita TCU execucio contratual,
Inclui correspondéncias internas/externas, certificagcdo de
) s a . articipagéo em treinamento e documentagao comprobatoria,
4.1.4.3 Processo de fiscalizagdo do cumprimento de Enquanto [ Conforme S p . < ;
LY ) . Eliminagdo |formulario de PPRA e PCMSO, declaragao de cumprimento de
obrigagdes contratuais pelas contratadas tramita Tcu cotas de PNE e afrodescentende. Integra processo de licitagédo, na
fase de execugao contratual.
4.1.4.4 Notificagao de fiscalizagdo de empresas contratadas Eggﬁi?;o cO%)lere Eliminacdo [Integra processo de licitagéo, na fase de execugao contratual.
Inclui correspondéncias internas/externas, notificagédo para a
contratada sanar irregularidade, notificacdo da contratada para
S . . apresentar defesa prévia, defesa prévia, relatorio detalhado de
4.1.4.5 Processo de aplicagdo de penalidades as empresas Enquanto | Conforme Eliminagéo |indicios e fatos ilicitos e proposicédo de instrugdo de procedimentos
4.1.4 Fiscalizagao de contratos i :
¢ contratadas tramita TCU Integra processo de licitagdo. Pode também ser um processo
administrativo de penalidade apartado. Ha registro das penalidades
no portal Transparéncia e no SICAF.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 o) -~ o
. c s o = -
CODIGO / ATIVIDADES / SUBATIVIDADES g ° % s3 S OBSERVAGAO / AVISO
DOCUMENTOS g 8 e ®ss
(3} w E =3 g
& g Eos
S c i o
:;n.:ﬁrrcfeorsﬁ:lsr?;;:eesmll’ig eér;oég(aaegfzgadar(é:t\)/?;ra;\t’aetl:iaatépriaga Enquanto | Conforme Integra processo de licitagdo. Pode também ser um processo
g °S. PeliG e previa. n qua Eliminagdo |administrativo de penalidade apartado. Ha registro das penalidades
detalhado de fatos ilicitos. Proposigéo de aplicagao de tramita TCU no portal Transparéncia & no SICAF
penalidades as contratadas P P ’
Inclui correspondéncias internas/externas, documentagéao
L o e e
4.1.4.7 Processo de liberagdo de encargos trabalhistas Enquanto [ Conforme Eliminaca co?dlmon?nt;e (ge acotrdo com o event%, 13 .fal"’f”ot‘ fi”?ﬁ.et
contigenciados solicitados pelas contratadas tramita TCU iminagao jou ros)_, ateste do gestor, comprovane de quitagao trabalhista e
comunicagédo interna. Normalmente inegra o processo de llicitagéo.
Contratagdes com mao de obra exclusiva.
Inclui proposicéo, formalizagdo de demanda, adequagéo
orgamentaria, relatério, correspondéncia de concordancia da
empresa contratada, pesquisa de precos, documentos de
4.1.5.1 Prorrogaco de vigéncia e de prazos habllltagao Jurl_dlca, fiscal e econdmica, certldf)es de regulgr_lzag?o_r
fiscal e trabalhistas, contrato social, adequagéo orcamentaria, copic
de contrato e aditamentos, lista de verificagdo. Depois de
processado, é apensado ou juntado ao processo principal da
contratacao.
4.1.5 AlteragGes contratuais Inclui correspondéncias internas/externas, documentagéo
4.1.5.2 Processo de reequilibrio econdmico-financeiro / comprobatéria do pedido, documentagcado comprobatéria de fator
L ° reeq 5 anos 5 anos Eliminagdo |acidentario de prevengéo, certidoes de regularidade e
revisdo / repactuagao s e
comunicagao Interna. Integra o processo de licitagdo. Se
processado em apartado € juntado ou apensado ao principal.
4.1.5.3 Documentacao juridica e contabil da contratada. Inclui correspondéncias, inclusive da demanda. Integra o processo
Certidoes de regularidade. Proposigao de demanda acerca de | 5 anos 5 anos Eliminacéo |de licitagdo. Se processado em apartado é juntado ou apensado ac
acréscimos e supressdes contratuais principal.
4.1.5.4 Processo de rescisao 5 anos 5 anos Eliminagéo
4.2.1 Servigo executado em oficina da instituigdo 1.ano 0 Eliminagéo
4.2.2 Obras e reformas de iméveis 1 ano 0] Eliminacéo

Divisao de Gestao Documental - SEDOC

28

€20z 9p 01s0by ap Tz ‘ess)-epunbes - £20Z/16.€

e 9P 8T 9P ‘€202/68C "U dO 0BIN|0SSY BP OXdUY - T OXdUY

ob

€202 9p 01

d =€ ©p oyeqe.l op [euoibay [feunqgu

oelba
€202 9p 01sobe ap 8T 9p ‘€202/68Z U dD 0BINj0SaY Bp OX8UY

8¢



TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

CODIGO / ATIVIDADES / SUBATIVIDADES

PRAZO DE GUARDA

(em anos)

DESTINAGAO
FINAL

DOCUMENTOS

Fase corrente

Fase
intermediaria

Eliminagao /
Guarda
Permanente

OBSERVAGAO / AVISO

4.2 Contratagao de servigos

4.2.3 Processo de manutengao predial (imoveis /

equipamentos)

5 anos

Eliminagéao

Inclui a manutengéo de elevador, ar condicionado, subestagéo e
gerador, jardinagem, ornamentagéo. Assim como fiscalizagao das
redes, instalagdes, equipamentos e servigos de reformas,
adaptacdes, modernizagdes e manutengao dos sistemas nas
dependéncias o 6rgdo, acompanhando o desenvolvimento de
projetos técnicos cometidos a terceiros.//Inclui comunicagao
interna; documento de oficializagdo de demanda; estudo técnico
preliminar; parecer técnico; notificagéo; relatério de medicéo; ata de
reunido; termo de referéncia e especifica¢des; lista de materiais e
quantitativos; orgamento sintético, analitico e pesquisa de pregos;
projetos basicos, croquis, layouts e detalhamentos; ordem de inicio
de servigo; termos de recebimento provisério; relatério de vistoria
técnica; projeto as-built; relatorio fotografico; relatério de medicéao;
e relatorio de fiscalizagdo. Vide processo de licitagéo.

4.2.4 Processo de manutengao de veiculos 5 anos

Eliminagéo

Inclui comunicacéo interna; documento de oficializacdo de
demanda; estudo técnico preliminar; parecer técnico; notificagao;
relatério de medigéo; ata de reunido; termo de referéncia e
especificagdes; lista de materiais e quantitativos; orcamento
sintético, analitico e pesquisa de pregos; projetos basicos, croquis,
layouts e detalhamentos; ordem de inicio de servigo; termos de
recebimento provisorio; relatério de vistoria técnica; projeto as-built;
relatério fotografico; relatério de medigéo; relatério de fiscalizagao.
Vide processo de licitagéo.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 o) -~ o
. c s o = -
CODIGO / ATIVIDADES / SUBATIVIDADES g ° % s3 S OBSERVAGAO / AVISO
DOCUMENTOS S g2 s
w £ =3 E
3 g Eos
B £ i a
Inclui ordem de servigo, correspondéncias e comunicagao interna,
4.2.5 Processos de manutengao de agua e esgoto / gas / 5 anos 0 Eliminacio inclusive de solicitagdo ou reembolso. Vide Resolugao CNJ
energia ¢ 324/2020, art. 30, V. Publicagdo transparéncia e PNCP. Integra o
processo de licitagéo.
4.2.6 Processo de locagdes de bens méveis
4.3.1 Correspondéncia interna de orientagao da policia
judicial quanto as normas e procedimentos de atendimento do 5 0 Eliminagdo [Integra processo. Ndo é documento afeto a contratagéo.
setor operacional
4.3.2 E_scalagao d? agentes de policia judicial em atividades 5 0 Eliminagdo |Integra processo. Ndo é documento afeto a contratagéo.
na Capital ou Interior
4.3.3 Relatério de analise de risco 5 0 Eliminaggo | ntedra processo. Néo é documento afeto a contratagdo. Sea
analise de risco for da contratacéo, integra o processo de licitagao.
: 4.3.4 Correspondéncia interna e externa para implantagao e s .
4.3 Servigo de guarda e seguranga acompanhamento dos servigos de monitoramento e vigilancia 5 0 Eliminag&o Integra o processo de licitagdo. Pode ser documento interno da
o unidade gestora.
eletrénica
4.3.5 Correspondéncia interna e livros informando ocorréncias N
5 0 Eliminagéo
em setores
9.0 LUTIHOIE UE PIOTISSIONAS UESYIauus pard rediizar 5 anos 5 anos Eliminacdo |aprovagao das contas (art. 19 da Instrugéo Normativa - TCU n°
4.3.7 Controle de escala de servigo de agentes de seguranga Lo
e controle de frequéncia 5 0 Eliminagéo
4.3.8 Comunicagao interna informativa para fins de adicional 5 0 Eliminagéo
noturno de agentes de seguranga
4.4.1 Instrumento de garantia/apdlice de seguro-garantia E.Pgﬁ?;o 10 anos Eliminagéo |Inclusive de veiculos e iméveis. Pode integrar processo de licitagéo.
4.4.2 Termo de recebimento definitivo de cobertura securitaria E.Pgﬁ?;o 10 anos Eliminagéo |Inclusive de veiculos e iméveis. Pode integrar processo de licitagéo.
Inclui formulario de solicitacdo de adequagéo orcamentaria,
4.4 Seguros 4.4.3 Procedimento de pagamento de seguro obrigatorio 5 anos 0 Eliminagdo |proposicéo de instrugdo de pagamento, guias de pagamento e
certiddes de regularidade da empresa.
4.4 .4 Certidao de consulta de regularidade da apdlice e da Enquanto S . L
seguradora Tramita 10 anos Eliminagdo [Pode integrar processo de licitagao.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 o) -~ o
. c = o ¥ ~
CODIGO / ATIVIDADES / SUBATIVIDADES g ° % s3 S OBSERVAGAO / AVISO
DOCUMENTOS g 8 e ®ss
(3} w E =3 g
& g Eos
w £ w o
- . ) Enquanto T . o
4.4.5 Relatério de check list da garantia Tramita 10 anos Eliminagdo |Pode integrar processo de licitagéo.
4.5.1 Processo de compra de material permanente e de AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
- 5 anos 5 anos Eliminagdo |aprovagao das contas (art. 19 da Instru¢do Normativa - TCU n°
consumo - DS
i 49/2005). Vide processo de licitagao.
4.5 Material permanente e de consumo AVISO - ial : pr p ”
. . : marco inicial para contagem do prazo de guarda -
4'65{”21:,{;?:)80 de aluguel, comodato, leasing (material 5 anos 5 anos Eliminagdo |aprovagdo das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
P 49/2005). Vide processo de licitagao.
453 _Processo de empréstimo, cessao (material permanente 4 anos 5 anos Eliminag&o AVISQ: marco inicial para conta_lg_em~do prazo de guarda - término
. . e recebido) da vigéncia. Vide processo de licitagéo.
4.6 Servico profissional transitoério - — — — ————— —
4.6.1 Processo de servigo profissional transitorio: autbnomo e AT Inclusive licitagéo // AVISO: marco inicial para contagem do prazo
5 anos 51 anos Eliminagéo A S
colaborador de guarda - término da vigéncia.

05 GESTAO DE BENS PATRIMONIAIS Esta classe refere-se a administragio dos materiais e patriménios, necessarios ao desenvolvimento das
atividades no Tribunal, sua distribui¢cdo, controle de estoque, conservagao e baixa de bens.

e DENOMINACAO ANTERIOR: 040 - PATRIMONIO

5.1.1 Requisicdo de material permanente. Guia de remessa 5 anos 5 anos Eliminagéo AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovagao das contas.
5.1 Controle de material permanente e de 5.1.2 Relatério mensal de bens moveis e intangiveis 5 anos 5 anos Eliminagéo
consumo
5.1.3 Requisi¢do de material de consumo. Guia de remessa. AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
Comunicagéao de controle de equipamentos e bens de 5 anos 5 anos Eliminagcdo |aprovagao das contas (art. 19 da Instru¢do Normativa - TCU n°
consumo 49/2005).
5.1.4 Relatério de movimento do almoxarifado 5 anos 5 anos Eliminagdo |Inclusive autorizagdo de saida de material. Controle de estoque.
Havera guarda em caso de via apartada do sistema informatizado,
ou baixada do mesmo. Inclusive Relatério de Movimentagao de
5.2.1 Termo de responsabilidade. Formulario de relagao de 5 anos 5 anos Eliminacéo Bens - RMB - ou Relatério de Movimentagéo de Bens Moveis -
bens sob guarda ¢ RMBM // AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacgao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
49/2005).
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 o) -~ o
. c s o = -
CODIGO / ATIVIDADES / SUBATIVIDADES g ° % s3 S OBSERVACAO / AVISO
DOCUMENTOS S 89 855
(3} w E =3 g
& g Eog
w £ w o
5.2 Movimentagao de material permanente e
de consumo
5.2.2 Requisigédo de devolugdo de material permanente. Guia 1 ano 0 Eliminacso Somente se houver via apartada do sistema. Operagdes de
de recolhimento de material permanente ¢ controle de bens s3o realizadas em sistema informatizado.
AVISU. pdrd US UUTUITIETTIUS TETETETNES d Prouutus € MTSUTTios
5.2.3 Recolhimento de material ao depdsito 2 anos 0 Eliminagdo |quimicos e outras substancias entorpecentes, observar os prazos
dAal el a HH 'WH +,
5.3.1 Processo de cessdo (material de consumo recebido) 4 anos 5 anos Eliminagéao I_Dr_oce§so ad"f“.’"§”at"’° similar em documentac&o ao processo de
licitagdo (aquisi¢éo).
5.3 Cessao. Doagao. Permuta
~ . Processo de desfazimento. O termo de doacgéo é de guarda
2;3362()53"8?:?201%%22530’ permuta (material permanente e 4 anos 5 anos Eliminagdo [permanente (Resolugcdo CNJ n. 324/2020, art. 30, V). Processo
administrativo semelhante ao processo de licitagéo.
5.4 Alienagdo, baixa (material permanente e de 5.4.1 Relagéo de baixa patrimonial 2 anos 5 anos Eliminagéo
consumo)
5.5.1 Relatdrio de inventario anual 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
5.5 Inventario 5.6.1 Projeto de prevencao e combate a incéndio e panico 3 anos 3 anos Guarda Inc!m tremamento d~e PeS.SP?" instalago & manutencéo de
Permanente |extintores e inspecgéao periddica.
5.6 Prevengao de incéndio 5.6.2 Auto de vistoria do corpo de bombeiros Er\l/?guoargto 3 anos Eliminagéo
5_.7_.1 Comunicagao a contratada sobre a ocorréncia Qe 2 anos 5 anos Eliminagdo AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
sinistro e abertura de processo para reparo e ressarcimento conclusao do caso.
AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5.7.2 Processo de acidente (sem vitimas), infragdo, multa 5 anos 5 anos Eliminagdo |aprovagao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
49/2005).
5.7 Sinistros 5.7.3 Processo de acidente (com vitimas), infragdo, multa 5 anos 15 anos Eliminagéo AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovagao das contas.
. . = . Atengao ao prazo de guarda intermediario diferenciado para
2;&12;08’)0&%0 de instrug&o de procedimento em caso de 5 anos 5 anos Eliminagédo |acidente com viitimas e sem vitimas, conforme acima. Integra o
processo administrativo especifico ou respectivo.
5.7.5 Boletim de ocorréncia 5 anos 5 anos Eliminagdo [Integra o processo administrativo especifico ou respectivo.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 K -~ o
. c s o = -
CODIGO / ATIVIDADES / SUBATIVIDADES g ° % s3 S OBSERVACAO / AVISO
DOCUMENTOS S g2 s
w £ =3 E
2 8 £05
S < o o
5'7'6 (?r(;amento er_mtldo pela 9f!cma responsavel pelo reparo. 5 anos 5 anos Eliminagdo |[Vide processo de licitag&o e sinistros.
Certidao de regularidade da oficina
Inclusive leildo // AVISO: marco inicial para contagem do prazo de
5.8 Venda de bens moveis 5.8.1 Processo de venda de bens méveis 5 anos 5 anos Eliminagdo |guarda - aprovagao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa -
TCU n° 49/2005).
. . i . E opcional a reproducdo dos documentos previamente ao
5.9.1_ Projetos exectutivos as-built de acessibilidade. Planta. 3 anos 3 anos Guarda recolhimento, para que o 6rgdo permanega com copias para
Escritura Permanente
consulta.
5.9.2 Matricula e registro cartorial dos iméveis 3 anos 3 anos Guarda
Permanente
5.9.3 Projeto aprovado pela prefeitura 3 anos 3 anos P Guarda
ermanente
5.9.4 Alvara de localizacéo e funcionamento Enguanto 0 Guarda
vigora Permanente
AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
. Lo aprovacao das contas (art. 19 da Instrucdo Normativa - TCU n°
5.9.5 Processo de condominio 5anos 5anos Eliminag&o 49/2005). Para os contratos, guarda permanente, conforme a
resolugao 324, art. 30, V.
o Guarda . S
5.9.6 Processo de compra de imovel 5 anos 5 anos Vide processo de licitagao.
Permanente
5.9.7 Laudos de avaliagdo de imoéveis - preco de mercado 5 anos 5 anos Guarda AVISO: marco inicial para contagem do prazo .de guarda B
Permanente |aprovagao das contas. Integra processo de licitagéo.
Considerar cessao / doagao / permuta. // Inclui comunicagao
L~ = L interna, ordem de servigo, parecer técnico, correspondéncias
9.9.8 Pro_c_ess_os de dgsap_[oprlag:ao e de doaggo de Imoveis Guarda externas e internas, laudo de avaliacdo, planta do imével,
das municipalidades a Unigo Federal, para construgao dos 3 anos 3 anos Permanente |levantamento topografico, relatério de medicéo, termo de
edificios sede do Tribunal e Férum da Justi¢a do Trabalho recebimento provisoério e definitivo. Vide processo de compra de
imovel.
5.9.9 Processo de alienagéo - venda de imével (leilao) 5 anos 5 anos Guarda AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
Permanente |aprovagao das contas.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 o) -~ o
c e et
CODIGO / ATIVIDADES / SUBATIVIDADES g ° % *&g S OBSERVAGAO / AVISO
DOCUMENTOS S g2 s
w £ =3 E
& g Eog
w £ w o
Inclui contratos, termos aditivos e apostilamentos; documento de
oficializacdo de demanda; estudo técnico preliminar, termo de
5.9 Bens imoveis referéncia e especificagdes; lista de materiais e quantitativos;
orgamento sintético, analitico e pesquisa de pregos; projetos
5.9.10 Processo de locagao, arrendamento, comodato 5 anos 5 anos Eliminagdo |basicos, croquis, layouts e detalhamentos; projetos e
detalhamentos executivos; cronograma fisico-financeiro;
levantamentos de campo. //AVISO: marco inicial para contagem do
prazo de guarda - aprovagao das contas (art. 19 da Instrugéo
Normativa - TCU n°® 49/2005). Vide processo de licitagao.
5.9.11 Processo de reintegragéo de posse, reivindicacdo de 5 Guarda AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
. anos 5 anos = . . -
dominio, tombamento Permanente |aprovagao das contas. Processo em que o Tribunal seja participe.
Inclui comunicacgao interna; parecer técnico; ata de reunido; estudo
técnico de viabilidade; projetos basicos, croquis, layouts e
detalhamentos; anteprojeto; documento de oficializagédo de
5.9.12 Processo de obras (reforma, recuperagao, restauragao, 5 Guarda demanda; estudo técnico preliminar; termo de referéncias e
= anos 5 anos e - P
construcao) Permanente |especificagdes; lista de materiais e quantitativos; orgamento
sintético, analitico e pesquisa de precos. //AVISO: marco inicial
para contagem do prazo de guarda - aprovacao das contas. Vide
processo de licitagdo. (Vide obras e reformas).
5.5?.1_3 Comunl_cagao interna e livro de controle de acesso aos 5 0 Eliminacéo
prédios (portaria)
5.9.14 Livro de ocorréncia das portarias 5 anos 5 anos Eliminacéo
AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5.10.1 Processo de mudanga (pagamento) 5 anos 5 anos Eliminagdo |aprovagao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
49/2005). Vide processo de licitagao.
5.10 Mudang¢a - -
Se for cessdo ou modalidade semelhante de uso de espacgo
5.10.2 Processo de uso de dependéncia 2 anos 0 Eliminagdo |publico, ha processo administrativo e termo contratual, que é de
guarda permanente (Res. 324, art. 30, V).
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 o) -~ o
. c s o = -
CODIGO / ATIVIDADES / SUBATIVIDADES g ° % s3 S OBSERVACAO / AVISO
DOCUMENTOS S 89 855
(3} w E =3 g
& g Eog
w £ w o
5.1 ._1_Cesséo, doacgéao, permuta, transferéncia (veiculos 4 anos 5 anos Eliminaggo
adquiridos)
. . Lo AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5.11.2 Cadastro, licenciamento, emplacamento, tombamento 2 anos 5 anos Eliminagéo alienacso do veiculo.
AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
5.11.3 Alienacao - venda (leildo) 5 anos 5 anos Eliminagcdo |aprovagao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
49/2005).
5.11.4 Relagéo de informagdes mensais de consumo de
5.11 Veicul combustivel e quilometragem rodada para fins dos 5 anos 5 anos Eliminagéo
' eiculos indicadores do Plano de Logistica Sustentavel
5.11.5 Notificagdo de autuagao e penalidade. AVISO: se a ocorréncia for em escopo de contrato, integra o
Correspondéncias aos motoristas ou empresas responsaveis 5 anos 5 anos Eliminagdo |contrato. Se for de motorista do quadro de pessoal do TRT, &
referente as infragdes cometidas gestao de pessoas.
5.11.6 Formulario de requisi¢ao de uso de veiculo oficial 3 anos 0 Eliminagéo b requisiao, gutonzagao para uso fora do horario de
expediente, estacionamento, garagem.
5.11.7 Correspoqdénmas mternas para orientagcdo quanto as 1 ano 0 Eliminagdo
normas de atendimento de solicitagdes de transporte
5.11.8 Proposta de concessao de suprimento de fundos 5 anos 0 Eliminagdo |Inclui prestagéo de contas.
06 GESTAO ORGAMENTARIA E FINANCEIRA Esta classe refere-se aos documentos relacionados & previsdo e execugdo orcamentaria, bem como ao

registro contabil das operagbes financeiras realizadas. Inclui, ainda, a documentagéo gerada em fungéo da prestagdo de contas aos 6rgéos de controle.

e DENOMINAGAO ANTERIOR: 050 - ORGAMENTO E FINANGAS

6.1 Tributo (imposto e taxa)

Documentos recebidos dos profissionais beneficiados. Integra
processo. // AVISO: marco inicial para contagem do prazo de

6.1.1 Declaragéo de contribuigao previdenciaria 5 anos 5 anos Eliminagéo guarda - aprovacao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa -
TCU n° 49/2005).
AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
6.1.2 Comprovantes de recolhimento de tributos 5 anos 5 anos Eliminagcdo |aprovagao das contas (art. 19 da Instru¢do Normativa - TCU n°
49/2005).
Integra processo. As guias s&o relativas aos municipios declarados
6.1.3 Guias de recolhimento de Imposto Sobre Servigo de como domicilio fiscal dos contratados. // AVISO: marco inicial para
Qualquer Natureza - ISSQN contagem do prazo de guarda - aprovagao das contas (art. 19 da
Instrucdo Normativa - TCU n° 49/2005).
Guarda AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
6.1.4 Relatdrio de pagamento previdenciario de beneficiarios 5 anos 5 anos aprovacgao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
Permanente
49/2005).
. AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
6.1.5 Corqprovante de rendimentos pagos e de Imposto de 5 anos 5 anos Guarda aprovacao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
Renda retido na fonte Permanente

49/2005).
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 K -~ o
. c = o ¥ ~
CODIGO / ATIVIDADES / SUBATIVIDADES g ° % s3 S OBSERVACAO / AVISO
DOCUMENTOS S 89 855
(3} w E =3 g
& g Eos
S < o o
. . o AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
6.1.6 Comunicado de rendimentos aos contratados e 6rgéos Enguanto 0 Eliminagdo |aprovagéo das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
externos vigora
49/2005).
AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
6.1.7 Informe de rendimentos de pessoa fisica 7 anos 10 anos Eliminagcdo |aprovagao das contas (art. 19 da Instrucdo Normativa - TCU n°
49/2005).
= = ~ AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
6.1 .8.De.cl~aragao da relagdo das remuneragdes de Enguanto 0 Eliminagdo |aprovagao das contas (art. 19 da Instru¢do Normativa - TCU n°
contribuicao vigora
49/2005).
Enquanto AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
6.1.9 Relatério de servigos tomados q 0 Eliminagdo |aprovagdo das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
vigora
49/2005)
6.2.1 Processo de previsdo orgamentaria 2 anos 0 Eliminacéao
6.2.2 Rela,tc.mo de acompanhamento de programagdes 5 anos 10 anos Eliminagdo
orcamentarias
6.2.3 Processo de proposta orgamentaria 5 anos 5 anos = Guarda
ermanente
6.2.4 Processo de planejamento orgamentario 5 anos 5 anos Guarda
Permanente
6.2.5 Relatdrio de despesas do exercicio em curso e seguinte 5 anos 0 Eliminacéao
= - 6.2.6 Relatério do Sitema Integrado de Administracédo S
6.2 Programacgao orgamentaria Financeira (SIAFI) 5 anos 10 anos Eliminagéo
6.2.7 Correspondéncia informativa acerca de R
distribuicdo/proposta orgamentaria 1ano 8 anos Eliminagao
6.2.8 Quadro de detalhamento das receitas e das despesas - 2 anos Eliminacéo
QDRD
6.2.9 Relatério de acompanhamento de detalhamento de 5 anos 10 anos Eliminagéo
despesas
6.2.10 Relatério de saldo de crédito orgamentario
- - Guarda - - . -
6.2.11 Processo de crédito adicional 5 anos 5 anos Permanente Crédito suplementar, crédito especial, crédito extraordinario.
6.3.1 Restos a pagar (ordem de servigo). Relatérios. Saldos 5 anos 5 anos Eliminacso
residuais da execugao orgamentaria ¢
AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
6.3.2 Descentralizagao de recurso - distribuicdo orgamentaria 5 anos 5 anos Eliminagdo |aprovagéo das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
49/2005).
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 K -~ o
. c s o = -
CODIGO / ATIVIDADES / SUBATIVIDADES g ° % s3 S OBSERVACAO / AVISO
DOCUMENTOS g g2 E55
w £ =3 E
2 g Eog
& E TR
AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
6.3.3 Acompanhamento de despesa mensal - pessoal / divida 5 anos 5 anos Eliminagdo |aprovagao das contas (art. 19 da Instru¢do Normativa - TCU n°
49/2005).
AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
6.3.4 Garantia contratual 5 anos 5 anos Eliminagcdo |aprovagao das contas (art. 19 da Instrucdo Normativa - TCU n°
49/2005).
6.3.5 Relqtérios de acompanhamento da execugao 5 anos 10 anos Guarda
orcamentaria Permanente
6.3.6 Relatdrio de inconsisténcia da folha 5 anos 0 Eliminagéo
6.3.7 Termo de reconhecimento de divida Enquanto 10 anos Guarda Integra processo administrativo e da pagina de transparéncia.
vigora Permanente
e a - . Enquanto Guarda
6.3.8 Classificagdo orgamentaria contabil de despesas vigora 10 anos Permanente
= . L Enquanto Guarda - . - .
6.3 Execucgao orcamentaria 6.3.9 Documento de apropriagao de despesas vigora 10 anos Permanente Integra processo administrativo e da pagina de transparéncia.
Lo Lo Integra processo. Incluive em cumprimento de ordem judicial de
6.3.10 Termo de liquidagéo de despesa 2 anos 0 Eliminagéo bloqueio de valores.
= . - Guarda
6.3.11 Promogao de reconhecimento de divida 2 anos 5 anos Permanente Integra processo.
AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
6.3.12 Plano operativo. Cronograma de desembolso 5 anos 5 anos Eliminagdo |aprovagao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
49/2005).
Inclui ordem de pagamento, relatdrios, documentos de retencéo de
6.3.13 Processo de pagamento 2 anos 0 Guarda t_rlbl_Jtos,~comun|cagao |r_1terna, promogao administrativa, termo de
Permanente |liquidagdo, demonstrativo de retencdo de valores em conta
vinculada, guias de recolhimento, ordem bancaria.
6.3.14 Ordem de pagamento. Ordem bancaria Etr:gumai\tnato 0 Eliminagéo |Integra processo.
AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
6.3.15 Processo de programagao financeira de desembolso 5 anos 5 anos Eliminagédo |aprovagao das contas (art. 19 da Instru¢do Normativa - TCU n°
49/2005).
Receita, despesa. // AVISO: marco inicial para contagem do prazo
6.3.16 Processo de execugéo financeira 5 anos 5 anos Eliminagédo [de guarda - aprovagéo das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa -
TCU n° 49/2005).
6.3.17 Ordem de servigo de esclarecimento sobre final do L
P . 5 anos 5 anos Eliminagéo
exercicio financeiro
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 o) -~ o
. c s o = ~
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DOCUMENTOS S g2 s
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AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
6.4 Fundo especial 6.4.1 Fundo especial 5 anos 5 anos Eliminagdo |aprovagao das contas (art. 19 da Instru¢do Normativa - TCU n°
49/2005).
Guarda AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
6.5 Estimulo financeiro e crediticio 6.5.1 Estimulo financeiro e crediticio 5 anos 5 anos aprovacao das contas (art. 19 da Instrucdo Normativa - TCU n°
Permanente 49/2005)
AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
6.6.1 Documentos de operagao bancaria 5 anos 5 anos Eliminagdo |aprovagéo das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
49/2005).
AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
6.6 Operacao bancaria 6.6.2 Documentos de conta Unica 5 anos 5 anos Eliminagdo |aprovagdo das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
49/2005).
AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
6.6.3 Documentos de outras contas: tipo B, C e D 5 anos 5 anos Eliminagcdo |aprovagao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
49/2005).
Guarda AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
6.7 Balangos. Balancetes 6.7.1 Balangos. Balancetes 5 anos 5 anos aprovagao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
Permanente
49/2005).
6.8.1 Processo de prestagéo de contas 5 anos 10 anos Guarda Inclui parecer. // QVISO: marco inicial para contagem do prazo de
Permanente |guarda - aprovagéo das contas.
6.8.2 Relatdrio de gestao fiscal 5 anos 10 anos Guarda
Permanente
6.8.3 Portaria de relatorio de gestéo fiscal 5 anos 5 anos ) Guarda
ermanente
= 6.8.4 Relatdrio de compras (bens) 1.ano 30 anos Eliminagéo
6.8 Tomada de contas. Prestagdo de contas 6.8.5 Relatdrios do tesouro gerencial e do sistema de diarias 1 ano 0 Eliminagdo |Documento informativo.
6.8.6 Relatério administrativo. Comunicacgao interna.
Correspondéncias prestando informagées e esclarecimentos 2 anos 0 Eliminagéo
ao publico e 6rgaos externos
6.8.7 Certidao administrativa 5 anos 0 Eliminagéo
6.8.8 Processo de auditoria (pagamento) 5 anos 5 anos Guarda AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
Permanente |aprovagao das contas.

07 GESTAO DA INFORMAGAO E DOCUMENTAGAO Esta classe refere-se aos documentos relativos & gestéo da informagdo no ambito bibliografico
(biblioteca), arquivistico (gestdo documental) e da gestdo da memoria e museoldgica.

° DENOMIN_A(;AO ANTERIOR: 060 - DOCUMENTAGAO E
INFORMACAO

7.1 Documentagao bibliografica (livros, periédicos, folhetos, boletins e audiovisuais)
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 o) -~ o
. c s o = -
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Inclui correspondéncia de proposta comercial, documento de
oficializagdo de demanda, termo de referéncia, lista de verificagao,
7.1.1.1 Processo de contratagédo de periddicos, livros e base | Enquanto Guarda SO|IC.Ita’Q.aO de a_dgguagaq prgamenta_rla, Fe‘rr'rjp de recet_)lmen:[o
. 0 provisorio e definitivo, ratificagcdo de inexigibilidade de licitagao. //
de dados tramita Permanente . L
AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
aprovacao das contas (art. 19 da Instru¢do Normativa - TCU n°
49/2005).
7.1.1.2 Informativo de novas aquisigdes Er\l/?guoargto 0 Eliminagéo
7.1.1 Aquisicao. Doagao. Permuta
quisle ¢ 7.1.1.3 Termo de autorizagéo para publicacdo na Biblioteca Enquanto N
L h . 70 anos Eliminagéo
Digital do Tribunal tramita
7.1.1.4 Lista de aquisi¢cdes 2 anos 0 Eliminacéo
7.1.1.5 Normas, manuais e boletins de natureza bibliografica 3 anos 3 anos Guarda AVIS.Q: marco inicial para contagem do prazo de guarda - término
Permanente |da vigéncia.
7.1.1.6 Processo de doagdo, permuta 4 anos 5 anos Eliminagéo
7.1.1.7 Registro 2 anos 0 Eliminacéo
7.1.1.8 Livro tombo Enquanto 0 Guarda
vigora Permanente
7.1.2.1 Correspondéncia referente a normatizagao de
publica¢des de responsabilidade da Escola Judicial e da 2 anos 0 Eliminagéo
7.1.2 Catalogagio, classificagdo e indexagdo |normalizag&o bibliografica de obras de outros setores
7.1.2.2 Inventario 5 anos 5 anos Guarda AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
Permanente |aprovagao das contas.
7.1.3.1 Correspondéncia de atendimento as solicitagcdes de
informagdes dos usuarios. Correspondéncia de disseminagdo | 2 anos 0 Eliminagéo
de informacéo bibliografica
7.1.3.2 Formulario de empréstimo entre bilbiotecas 2 anos 0 Eliminacéo
7.1.3.3 Termo de cooperagao técnica 2 anos 0 Guarda
Permanente
7.1.3.4 Manuais e projetos de cooperagao 5 anos 0 Guarda
Permanente
7_.1 ._3.5 F:_orrespondenma de divulgagéo de pesquisa Enqua_mto 0 Eliminagéo
. . ~ bibliografica tramita
7.1.3 Referéncia e circulagao P p—r
7.1.3.6 Correspondéncia referente a empréstimos e Enquanto N
= . 0 Eliminagéo
devolugdes tramita
7.1.3.7 Correspondéncia de cadastro de usuarios Esgum?go 0 Eliminagéao
7.1.3.8 Correspondéncia de "nada consta" de usuarios 1 ano 0 Eliminacéo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 o) -~ o
. c s o = -
CODIGO / ATIVIDADES / SUBATIVIDADES g ° % s3 S OBSERVACAO / AVISO
DOCUMENTOS S 89 855
(3} w E =3 g
2 8 £05
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7.1.3.9 Folheto de orientagdo de utilizagdo do acervo Er\}(iqguoeigto 0 Eliminagéo
7.1.3.10 Roteiro de apresentagéo de programas de R
treinamento de usuarios 2 anos 0 Eliminagao
7.1.3.11 Manual de utilizagédo do acervo 5 anos 0 Eliminagdo |Orienta-se a guarda de um exemplar para referéncia historica.
7.2 Documentagao arquivistica: gestao de documentos
N 7.2.1.1 Formularios de levantamento documental Enguanto 4 anos Eliminagéo
7.2.1 Produgéo de documentos. vigora
Levantamento. Fluxo
v ux 7.2.1.2 Diagnéstico de situagéo arquivistica/documental 3 anos 3 anos P Guarda
ermanente
) 7.2.2.1 Registro do andamento processual 3 anos 3 anos Guarda A_gu_ardal permanente ref‘e.re-se a informagéo, sendo permitida a
7.2.2 Protocolo: recepgao, cadastro, Permanente |eliminag&o do suporte original.
tramitacéo e expedicdo de documentos 7.2.2.2 Registro e autuagéo de processos (livro tombo, ata de | Guarda
e anos 3 anos
distribuicéo) Permanente
7.2.3.1 Parecer técnico arquivistico Enqua}nto 0 Guarda
S tramita Permanente
7.2.3 Assessoramento técnico - —
7.2.3.2 Manual de treinamento técnico para Enquanto Lo
- o : 0 Eliminagéao
estagiarios/terceirizados vigora
Inclui norma, manual, pesquisa sobre proveniéncia, codigo de
7.2.4.1 Plano de classificagéo e tabela de temporalidade de Guarda classificagdo de documentos, tabela de temporalidade // AVISO:
I 3 anos 3 anos M !
e . . destinacdo de documentos Permanente |marco inicial para contagem do prazo de guarda - término da
7.2.4 Classificagao e arquivamento vigéncia.
7.2.4.2 Plano de arranjo de documentos 3 anos 3 anos Guarda
Permanente
7.2.5.1 Politica de acesso aos documentos 3 anos 3 anos P Guarda
ermanente
7.2.5.2 Instrumentos de pesquisa. Guias, inventarios e 3 anos 3 anos Guarda
catalogos Permanente
N Enquanto L
7.2.5.3 Mapa de localizagéo vigora 1 ano Eliminagéo
7.2.5 Politica de acesso aos documentos. 7.2.5.4 Guia de remessa de processos enviados as varas do S AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
L~ 1 ano 0 Eliminagéo -
Descrigao de documentos trabalho devolugado do documento.
7.2.5.5 Recibo de entrega e devolugdo de documentos Enguanto 0 Eliminagéo Uma via fica dentr.o dc) processo e tera’ 0 prazo de_guarda do
vigora mesmo. A outra via s6 fica no setor até a devolugéo do processo.
7.2.5.6 Agenda de atendimento ao publico. Controle de Enquanto N
. . 1 ano Eliminagéo
atendimento vigora
7.2.5.7 Listagem de atendimento ao publico 1 ano 5 anos Eliminacdo |Dados deverdo ser compilados em relatorio.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 o) -~ o
. c s o = -
CODIGO / ATIVIDADES / SUBATIVIDADES g ° % s3 S OBSERVACAO / AVISO
DOCUMENTOS S g2 s
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7.26.1 Fgrmulgrlos e listas de IevanEamento documental para Enquanto 5 anos Eliminaggo
elaboracao de instrumentos de gestao vigora
. Lo Enquanto Guarda
7.2.6.2 Edital de eliminagdo de documentos tramita 0 Permanente Integra processo.
7.2.6.3 Termo de eliminagéo 5 anos 0 P Guarda
ermanente
7.2_.6.4 Cor_nu_nlcagéo interna de solicitagao de abertura de Enque_mto 0 Guarda Integra processo.
edital de eliminagao tramita Permanente
7.2.6.5 Manual de orientagdes para eliminagéo de autos findos Enque_lnto 0 Guarda Integra processo.
tramita Permanente
7.2.6.6 Listagem de QQqumeptqs_ selecionados para guarda 5 anos 0 Guarda Integra processo.
permanente pelos critérios historicos Permanente
7.2.6.7 Listagem de documentos selecionados para a Guarda
e 5 anos 0 Integra processo.
. i eliminagao Permanente
7.2.6 Destinacao de documentos
7.2.6.8 Listagem de processos separados para a amostragem 5 anos 0 Guarda Integra processo
e 9 P P P 9 Permanente grap )
R Guarda
7.2.6.9 Termo de eliminagéo de documentos 5 anos 0 p Integra processo.
ermanente
7.2.6.10 Formulario de noticia de conclusdo da avaliagéo e Guarda
. N S 5 anos 0 Integra processo.
pedido de autorizagdo para a destinagao final Permanente
7.2.6.11 Processo de avaliagao e eliminagao de autos judiciais Enqua}nto 0 Guarda
tramita Permanente
7.2.6.12 Processo de avaliagéo e eliminagdo de documentos | Enquanto 0 Guarda
administrativos tramita Permanente
7.2.6.13 Guia, lista e termo de transferéncia 5 anos 0 = Guarda
ermanente
7.2.6.14 Guia, relagéo e termo de recolhimento / listagem 5 anos 0 Guarda
descritiva do acervo Permanente
7.3 Gestdao de memoria e de documentagao museolégica
7.3.1.1 Listagem e formularios de identificagédo de itens Guarda Inclui norma e manual. // AVISO: marco inicial para contagem do
. P 3 anos 3 anos o N
documentais e museoldgicos Permanente |prazo de guarda - término da vigéncia.
AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
7.3.1.2 Processo de aquisicdo/compra de itens museoldgicos 5 anos 5 anos Eliminagdo |aprovagao das contas (art. 19 da Instru¢do Normativa - TCU n°
49/2005).
7:3.1 Documentagao museologica 7.3.1.3 Processo de doagéo, permuta de material museoldgico | 4 anos 5 anos Eliminagéo
7.3.1.4 Certificado de doacao de pega museoldgica 2 anos 0 Guarda
Permanente
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 o) -~ o
. c s o = -
CODIGO / ATIVIDADES / SUBATIVIDADES g ° % s3 S OBSERVACAO / AVISO
DOCUMENTOS S g2 s
o w £ EBE
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7.3.1.5 Inventario museolégico 5 anos 5 anos Guarda AVISO:_marco inicial para contagem do prazo de guarda -
Permanente |aprovagao das contas.
. . Guarda
7.3.2.1 Catalogo do acervo fotografico 5 anos 0 Permanente
7.3.2.2 Catalogo do acervo audiovisual 5 anos 0 Guarda
Permanente
7.3.2.3 Forrr}ula_rlo de requ!sméo de pesquisa. 5 anos 0 Eliminagéo
. L. Correspondéncia de atendimento a pesquisas
7.3.2 Documentacao Audiovisual — - -
7.3.2.4 Programa de histéria oral (Entrevistas. Depoimentos. Guarda
L 2 anos 10 anos
Transcrigdes) Permanente
- . o Guarda
7.3.2.5 Proposi¢des. Programas e projetos de histdria oral 5 anos 0
Permanente
7.3.2.6 Correspondéncias e comunicagdes internas acerca N
e 2 anos 0 Eliminagéo
dos programas de histéria oral
7.3.3.1 Projetos. Proposi¢des. Programas En_quanto 10 anos Guarda Inclusive em parceria com outras unidades ou 6rgaos.
vigora Permanente
7.3.3.2 Correspondéncias e comunicagdes internas acerca Lo
. 2 anos 0 Eliminagéo
dos projetos e programas
7.3.3.3 Pesquisas acerca da memoria institucional e temas 5 Guarda
anos 0
relevantes Permanente
L . o Guarda
7.3.3.4 Proposic¢des. Programas e projetos de exposi¢des 5 anos 0 Permanente
7.3.3 Memoédria institucional — —
7.3.3.5 Correspondéncias e comunicagdes internas acerca Lo
. 2 anos 0 Eliminagéao
das exposicdes
7.3.3.6 Proposicao, projetos e agdes de preservagao do acervo| 5 anos 0 Guarda
3.3, ) Permanente
7.3.3.7 Formulario e correspondéncias acerca de requisi¢cao L
de atividades do programa 5 anos 0 Eliminagao
I T Seguira os critérios de guarda, destinagdo e amostragem dos
7.3.3.8 Processo de aquisigao de recursos para o programa 5 anos 5 anos Eliminagéao processos de contratacao de bens e servicos.
. Guarda
7.4.1 Precedente normativo 5 anos 10 anos Permanente
7.4.2 Incidente de resolugdo de demanda repetitiva 5 anos 10 anos Guarda
o Permanente
7.4.3 Orientagao jurispudencial 5 anos 10 anos Guarda
Permanente
7.4.4 Vocabulario juridico controlado Enguanto 0 Guarda Apos o término da vigéncia, pelo menos uma versao deve ser
vigora Permanente |guardada.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
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. . Guarda
7.4 Jurisprudéncia 7.4.5 Sumula. Enunciado 2 anos 0 Permanente
- . Guarda
7.4.6 Ementario selecionado 2 anos 0 Permanente
7.4.7 Boletim de jurisprudéncia 2 anos 0 Guarda
Permanente
7.4.8 Tese juridica prevalecente 5 anos 10 anos Guarda
Permanente
7.4.9 Correspondéncia interna de atendimento aos
consultentes internos e externos de pesquisa de 1 ano 0 Eliminagéo
jurisprudéncia e bases de dados do Tribunal
7.5 Producgao editorial
7.5.1.1 Formulario de inscrigdo 5 anos 0 Eliminacédo
. s . L Inclusive edigdo ou coedicao de publicagbes em geral produzidas
7.5.1.2 Edital para edigao de revista ou obra 5 anos 0 Eliminagéo pelo 6rgdo em qualquer suporte.
7.5.1.3 Artigo juridico original. Artigo juridico editado conforme 5 anos 5 anos Eliminagdo
parecer
7.5.1 Editoragao. Programacgao visual 7.5.1.4 Livro prublicado pelo Tribunal acerca de jurisprudéncia | 4 anos 0 Guarda
Permanente
7.5.1.5 Pesquisa para publicagéo na revista do Tribunal 5 anos 0 Guarda
Permanente
7.5.1.6 Parecer de avaliagéo de artigos enviados 5 anos 0 Eliminagédo
7.5.1.7 Correspondéncia do autor autorizando as revisdes em 5 0 Eliminacs
artigo anos iminacéao
7.5.2.1 "Prova" interna impressa e digital da revista 5 anos 0 Eliminacéo
. R - Guarda
7.5.2 Distribuigio. Promogéo. Divulgagao 7.5.2.2 Revista ou obra em versao final impressa e digital 5 anos 0 Permanente
7.5.2.3 Jurisprudéncia 5 anos 0 Guarda
Permanente
AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
7.6.1 Publicagdo de matérias no Diario Oficial 5 anos 5 anos Eliminagéo |aprovagéo das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°®
49/2005).
7.6 Publicagio de matérias 7.6.2 Publicagéao Qe matérias nos boletins administrativo, de 1 ano 0 Eliminacéo
pessoal e de servigo
AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
7.6.3 Publicagao de matérias em outros periédicos 5 anos 5 anos Eliminagdo |aprovagéo das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
49/2005).
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
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7.7 Substituigdo de suporte documental 7_.7_.1 PI’OJ(—::tOS, estudos e normas sobre microfilmagem e 3 anos 3 anos Guarda
digitalizagéo Permanente
Inclusive pagamento. // AVISO: marco inicial para contagem do
7.8.1 Processo de desinfestagéo, higienizagao 5 anos 5 anos Eliminagdo |prazo de guarda - aprovagao das contas (art. 19 da Instrugao
5 ~ Normativa - TCU n°® 49/2005).
7.8 Conservagao e restauragao de documentos - —
Inclusive pagamento. // AVISO: marco inicial para contagem do
7.8.2 Projeto de restauragdo de documento e encadernagéo 5 anos 5 anos Eliminagdo [prazo de guarda - aprovagdo das contas (art. 19 da Instrucédo
Normativa - TCU n°® 49/2005).

08 GESTAO DE INFORMATICA Relaciona-se a documentos que tratam da gestao dos sistemas e equipamentos
politica de suporte aos usuarios e o desenvolvimento de softwares.

informaticos. Compreend

e, também, a

e DENOMINAGCAO ANTERIOR: 065 - INFORMATICA

8.1 Plano e projeto

8.1.1 Plano diretor de tecnologia da informagédo e comunicagdo| 3 anos 3 anos Guarda AVISO: marco inicial para cpntagem do prazo de guarda das
Permanente [normas - término da vigéncia.
8.1.2 Politica de governanca e gestdo em TIC 3 anos 3 anos Guarda
o Permanente

8.1.3 Processo de gestao de projetos de TIC EC%Z??O 0 Eliminagéo

8.1.4 Processo de gestdo de demandas de TIC

8.1.5 Processo de gerenciamento do catalogo de servicos de TIC

8.1.6 Catalogo de servigos de TIC Enguanto 0 Eliminagéao
vigora

. . . Enquanto Guarda Inclui acordo de nivel de servigo, relatério de monitoragéo e

8.1.7 Processo de gerenciamento de nivel de servigo - 0 - i,
vigora Permanente |aferigdo do ANS, politicas dos processos.

8.1.8 Processo de gerenciamento de mudangas e liberacdes Enguanto 0 Guarda Inclui politica dos processos e ata de reunido do comité de
vigora Permanente [mudangas de TIC.

8.1.9 Processo de gerenciamento de servigos Enquanto 0 Guarda Inclui politica dos processos.
vigora Permanente

8.1.10 Analise prévia de viabilidade Enguanto 5 anos Eliminagéo Fase .corrente:.gr)q_uanto vigora = o S|st_ema estiver em operagao.
vigora Fase intermediaria: 5 anos ap6s o desligamento do sistema.

8.1.11 Termo de abertura do projeto Enguanto 5 anos Eliminagdo Fase _corrente:_gr)q.uanto vigora = o S|st_ema estiver em operagao.
vigora Fase intermediaria: 5 anos ap6s o desligamento do sistema.

8.1.12 Planejamento do projeto. Atas das reunides acerca do | Enquanto N Fase _corrente:_'enq.uanto vigora = o S|st_ema estiver €m operagao.

. - . 5 anos Eliminagcédo |Fase intermediaria: 5 anos apds o desligamento do sistema. Inclui
planejamento dos projetos vigora

cédigo do sistema e documentos técnicos do sistema.
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o . Enquanto S Fase corrente: enquanto vigora = o sistema estiver em operacao.
8.1.13 Termo de aceitagdo do projeto vigora 5 anos Eliminagéo Fase intermediaria: 5 anos ap6s o desligamento do sistema.
8.1.14 Termo de entrega do projeto En_quanto 5 anos Eliminacéo Fase _corrente:_gr)q.uanto vigora = o S|st_ema estiver em operagao.
vigora Fase intermediaria: 5 anos ap6s o desligamento do sistema.
8.2.1 Licenca e registro de uso e compra. Manuais técnicos. Guarda AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda das
b L 3 anos 3 anos A o
Manuais do usuario Permanente |normas - término da vigéncia.
8.2.2 C_orresponde’n_mas de_ atendimento as duvidas e 1 ano 5 anos Eliminag&o _IncIU| prop03|g:éo dg medidas para corregéo de desvios e )
sugestdes do usuario de sistemas impedimentos de sistemas e homologagéo de novas versoes.
8.2.3 Relatoério de homologacao para implementacao nos
sistemas de novos requisitos, atualizagdo de versoes e 1 ano 5 anos Eliminagéo
8.2p Sist Red demais melhorias
.2 Programa. Sistema. Rede
9 8.2.4 Atas de reunido para elaboracéao de requisitos e Guarda
: ; 1 ano 5 anos
melhorias em sistemas Permanente
8.2.5 Projeto de implantagao, integragao e migracdo de dados Inclui termo de abertura de projeto, relatérios de acompanhamento
de programas 5 anos 10 anos Permanente e cronogramas (artefatos de gestao de projetos).
8.2.6 Termo de acordo de backup 3 anos 3 anos Guarda
Permanente
8.3.1 Ordem de servigo a fornecedores 2 anos 0 Eliminagéo
8.3.2 Documento de oficializagdo de demanda (DOD) 2 anos 0 Eliminacéo
8.3.3 Relatorio de utilizagao 1 ano 0 Eliminagdo Relatorllo gerado sob demanda para resolugéo de incidentes ou
melhorias.
8.3.4 Comunicagéo interna de reparo ou substituicdo de L
) e 2 anos 0 Eliminagéao
equipamentos em caso de incidentes
8.3 Assisténcia técnica 8.3.5 Estudo técnico para elaboragéo de especificagdes de
bens e servigos relacionados a infraestrutura de rede e 2 anos 0 Eliminagéo
equipamentos
8.3.(_3 Formulario de acompanhamento de prestacédo de 1 ano 0 Eliminagéo
servigos
8.3.7 Tgtorlals e apresentagdes para orientagdo das unidades 2 anos 5 anos Eliminagéo
e usuarios
09 GESTAO DE COMUNICAGAO E TELECOMUNICAGOES Refere-se & Comunicagéo social, cerimonial e administragdo de telecomunicagdes. * DENOMINAGAO ANTERIOR: 012 - COMUNICAGAO SOCIAL E
070 - COMUNICAGCOES
9.1.1 Textos de noticias do portal do Tribunal e postagens em 1 ano 0 Guarda
midias sociais Permanente
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9.1.2 Correspondéncias com decisdes, respostas e
9.1 Gestdo de publicagdes e manutengio de prie_ntag()es acerca da disponibilizagdo de contetdo do portal 1 ano 0 Eliminagéao
portal institucional institucional
9.1.3 Orientagdes acerca da observancia do padrao visual, de 1 ano 0 Eliminacéo
acessibilidade, usabilidade e responsividade do portal ¢
9.1.4 Relatério de monitoramento do conteudo inserido pelas 1 ano 0 Eliminagdo
unidades no portal
.9.2..1 R.elatc.'Jrlos. dg mon|toramento de repercusséao de noticias 1 ano 0 Eliminagdo
. i institucionais e juridicas
9.2 Relagado com a imprensa 922 Cliooi o3 q m I 3
2.2 Clipping - coletanea de reportagens e release de 1 ano 0 Eliminagdo
matérias sobre a instituicdo
. s . . Guarda
9.3.1 Videos de matéria jornalistica editada 1 ano 0
9.3 Entrevista. Noticiario. Reportagem. ! ra Jomnarist I Permanente
Editorial - . C . . Guarda
9.3.2 Relatério de arquivos de publicagbes atuais e antigas 1 ano 0 Permanente
9.4.1 Planejamento, programagao, discursos, palestras e 3 anos 3 anos Guarda
trabalhos. Livro ou lista de registro de presenca Permanente
9.4.2 Correspondéncias autorizando a realizagédo de evento.
940 izacdo d t Correpondéncia de divulgagao de evento. Correspondéncia 3 anos 0 Eliminagao
-4 Urganizagao de eventos de apoio logistico ao evento
9.4.3 Folders. Blocos de anotagdes. Banner. Correspondéncia Lo
informativa. Artes para redes sociais. Cracha de identificagdo 1ano 0 Eliminacdo
9.5.1 Planejamento, programagao, discursos, palestras e Guarda
L. . . PN P 3 anos 3 anos
9.5 Participagido em eventos promovidos e trabalhos apresentados por técnicos do 6rgdo em eventos Permanente
ii PR — - -
realizados por outras instituicées 952 Correspo_ndenmas comunicando comparecimento em 5 anos 0 Eliminagéo
eventos. Convites
9.6.1 Correspondéncias internas e de
9.6 Suporte de gravacao e transmissao de recebimento/atendimento de demandas das unidades. 1 ano 0 Eliminacso
audio e video Correspondéncias prestando informagées e atendendo ¢
demandas do publico interno e externo
9.7.1 Gravagdes em audio e video nos estudios de TV e radio 1 ano 0 Guarda
TRT/MG Permanente
9.7.2 Servigo de radio 5 anos 5 anos Eliminagéo
9.7.3 Servico de telex 5 anos 5 anos Eliminacéo
9.7 Gestao de servigos de telefone, radio e 9.7.4 Autorizagdo para ligagbes interurbanas, fac-simile (FAX) 2 anos 0 Eliminagao

talaviesn
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 o) -~ o
. c s o = -
CODIGO / ATIVIDADES / SUBATIVIDADES g ° % s3 S OBSERVACAO / AVISO
DOCUMENTOS g 8 e ®ss
(3} w E =3 g
& g Eos
w £ w o
?é;:rg’rocesso de instalagao, transferéncia, manutengao, 5 anos 5 anos Eliminaggo
9.7.6 Lista telefbnica interna 5 anos 0 Eliminagéo
9.7.7 Conta telefbnica 5 anos 5 anos Eliminagéo
9.7.8 Servigo de transmisséo de dados, voz e imagem 5 anos 5 anos Eliminagao
9.8.1 Manual de identidade visual Enquanto 0 Guarda
vigora Permanente
- o Enquanto Guarda
9.8.2 Politica de comunicagao institucional vigora 0 Permanente
9.8 Elaboragio de campanhas publicitarias. |9.8.3 Plano de comunicacéo 5 anos 1 ano Eliminagéo
Identidade visual. Comunicagéao interna
9.8.4 Banner institucional. Cartilhas. Artes para redes sociais. Enquanto Guarda
Correspondéncias eletrénicas de veiculagdo de marketing. q 0
A > % o ; ~ - vigora Permanente
Listas de transmiss&o por aplicativo e veiculagéo de lives
9.8.5 Cartazes informativos. Artes para placas 1 ano 0 Eliminacéo
9.9.1 Correspondéncias solicitando e prestando informacgdes
rotineiras. Correspondéncias encaminhando documentos de 2 anos 5 anos Eliminagéo
9.9 Gestdo de comunicagdes eventuais carater rotineiro. Nota de esclarecimento
9.9.2 Correspondéncias de felicitagdo, agradecimentos e Lo
A 1 ano 0 Eliminagéao
pésames
9.10.1 Fatura de contrato com os Correios 2 anos 5 anos Eliminacéo
9.10.2 Documento de servigo de entrega expressa - SEDEX 5 anos 5 anos Eliminagéo
9.10.3 Pedidos de postagem de AR (aviso de recebimento) 1 ano 0 Eliminagédo
9.10.4 Extrato de acompanhamento da execugao do contrato 2 anos 5 anos Eliminacso
9.10 Servigo postal de postagem ¢
9.10.5 DocuAme.nto de coleta, transporte e entrega de 5 anos 5 anos Eliminacéo
correspondéncia agrupada - malote
9.10.6 GuiaAde.servigo de coleta, transporte e entrega de 1 ano 0 Eliminagéo
correspondéncia agrupada - malote
9.10.7 Remessa por mala oficial 5 anos 5 anos Eliminagéo

10 GESTAO DE APOIO AS ATIVIDADES JUDICIARIAS Refere-se aos documentos de carater administrativo, mas que sdo de apoio as atividades
judiciarias . Os processos judiciais ndo sdo objeto desta classe, uma vez que a classificagado e destinagédo deles esta contemplada nas tabelas da area fim.

° DENQMINAQAO ANTERIOR: 100 - ADMINISTRAGAO
JUDICIARIA

10.1.1 Formulario de atermacgao

2 anos

Eliminagéo
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 o) -~ o
. c s o = -
CODIGO / ATIVIDADES / SUBATIVIDADES g ° % s3 S OBSERVACAO / AVISO
DOCUMENTOS S g2 s
o w £ EBE
@ 2 =" o
S < o o
10.1.2 Certiddo de eliminago Enque_mto 0 Eliminaggo Usue_llr_nente nao ha preservagao, porque a certidao é entregue ao
tramita requisitante, sem segunda via.
[ Enquanto Guarda Os termos de cooperagao que sao juntados aos processos judiciais
10.1.3 Termo de cooperagéo judiciéria tramita 0 Permanente |seguem o prazo do processo.
10.1.4 Acordo de cooperacao judiciaria 5 anos 0 Eliminagéo _Os_a_cqrdos de cooperag&o que s&o juntados a0s processos
judiciais seguem o prazo do processo.
10.1.5 Projeto de conciliagio Enque_mto 0 Guarda Par_a a guarda pe_rmanente serdo considerados somente os
tramita Permanente |projetos que efetivamente forem levados a termo.
10.1 6 Corresponden_c:la~acerca de eventos e outros temas 5 anos 0 Eliminag&o
relacionados a conciliagéo
10.1.7 Coyrespo_ndenmg d_e _e's_claremmento de matéria e 5 anos 0 Eliminag&o
correlata as atividades judiciarias
10.1 Processamento judicial 10.1.8 Mandados cumpridos Enquanto 0 Eliminagéo Uma via segue nos autos judiciais e uma via de controle
T tramita permanece na secretaria até o arquivamento do processo.
10.1.9 Alvara (22 via) 2 anos 3 anos Eliminagdo |AVISO: 22 via - Esta via compde o livro ou a pasta.
10.1.10 Carta - de ordem / precatoria / rogatoria (22 via) 2 anos 0 Eliminagcdo |AVISO: 22 via - Esta via compde o livro ou a pasta.
10.1.11 Editais (22 via) 2 anos 0 Eliminagcdo |AVISO: 22 via - Esta via compde o livro ou a pasta.
10.1.12 Termo / Oficio de fianga (22 via) 5 anos 10 anos Eliminagdo |AVISO: 22 via - Esta via compde o livro ou a pasta.
10.1.13 Relatério mensal de diligéncias 2 anos 0 Guarda _Par_a acompanhamento das diligéncias entregues pelos oficiais de
Permanente |justica.
Divulgadas no sitio eletrdnico do Tribunal. No caso dessas
10.1.14 Controle de estatisticas acerca de dissidios coletivos 5 anos 0 Guarda Lgﬁg:g?gsec)ssisgﬁtrforllgoTé%:igiségmnec::lg;ist:r%%ug ?gths?il; acio
e reclamagéo pré-processual (RPP) Permanente ' pre - : ¢
de guarda permanente. Ja os relatérios nos quais os dados
compilados seguirdo a destinacdo de guarda permanente.
- . Enquanto L
10.1.15 Relatdrio de prazos recursais tramita 0 Eliminagéo
10.1.16 Peticdo ndo passivel de juntada nos autos 1 ano 0 Eliminacéo
10.2.1 Atas e relatorios de inspegéo geral ordinaria, Guarda
. L. L. . ~ 2 3 anos 3 anos
10.2 Inspegéo geral ordinaria / extraordinaria / |extraordinaria e de inspecéo de avaliagdo Permanente
de avaliagao 10.2.2 Processo de inspegao geral ordinaria, extraordinaria e Guarda
. 3 anos 3 anos
de avaliagao Permanente
10.3.1 Processo de pedido de providéncias 3 anos 3 anos Guarda
Permanente
- Lo - Guarda
10.3.2 Ata de correigdo. Ata de correigao extraordinaria 3 anos 3 anos =
ermanente
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 o) -~ o
. c s o = -
CODIGO / ATIVIDADES / SUBATIVIDADES g ° % s3 S OBSERVAGAO / AVISO
DOCUMENTOS g 8 e ®ss
(3} w E =3 g
2 8 £05
w £ w o
10.3 Correigao geral ordinaria / extraordinaria /|10.3.3 Processo de correi¢do geral ordinaria, extraordinaria, Guarda
o . s : 3 anos 3 anos
de avaliagao / parcial de avaliagéo ou parcial Permanente
. Guarda
10.3.4 Processo de agravo regimental 3 anos 3 anos Permanente
10.3.5 Processo administrativo disciplinar 3 anos 3 anos Guarda
Permanente
10.4.1 Relatdrio de pesquisa patrimonial Enque_mto 0 Guarda
tramita Permanente
10.4.2 Correspondéncias referentes a alteragdes contratuais e | Enquanto S Documentos de embasamento para a elaboragéo do relatério de
L . 0 Eliminagéo ; ; .
de solicitagbes de documentos tramita pesquisa patrimonial.
10.4.3 Resultado de busca da junta comercial. Relatérios Enquanto S Documentos de embasamento para a elaboragéo do relatério de
; e ; : 0 Eliminagéo ; ; .
extraidos de convénios firmados pelo Tribunal tramita pesquisa patrimonial.
10.4.4 Matricula de imével. Escritura de compra e venda de Enquanto 0 Eliminacéo Documentos de embasamento para a elaboragéo do relatério de
imovel tramita ¢ pesquisa patrimonial.
10.4 Pesquisa patrimonial 10.4.5 Procuragéo. Atos registrados junto ao cartério de notas Enqua_mto 0 Eliminagéo Documentos (je embasamento para a elaboragao do relatorio de
tramita pesquisa patrimonial.
10.4.6 Transagdo financeira entre empresas Enqua}nto 0 Eliminagéo Documentos (je embasamento para a elaboragéo do relatério de
tramita pesquisa patrimonial.
10.4.7 Correspondéncia de solicitagdo de reserva de crédito Etrll’gumai\tn;o 0 Eliminagéao
10'4.'8 Correspondepqas d.e solicitagéio de cadastro de 1 ano 0 Eliminagdo |Prazo fase corrente: um ano apds o encerramento do convénio.
servidores em convénios diversos
10.4.9 Correspondéncia de proposta de celebragdo de S Prazo fase corrente: caso seja firmado o convénio, um ano apés
P 1 ano 0 Eliminagéao P
convénio encerramento do convénio.
Inclui despacho, correspondéncias requisitérias ou acerca do
10.5 Execucgao de precatério. Pagamento de pagamento, listagem mensal de requisicdo de pequeno valor. //
precatério ou requisi¢ao de pequeno valor - 10.5.1 Processo de ou carta de ordem precatoria 2 anos 8 anos Eliminagdo |AVISO: marco inicial para contagem do prazo de guarda -
RPV aprovacgao das contas (art. 19 da Instrugdo Normativa - TCU n°
49/2005).
. a - 1 A 1 T 1
10.6.1 Acérdao (registrado) (22 via) 3 anos 3 anos Guarda AVISO: 2 via Esta via compGe o livro ou a pgstzj. Inclui inteiro
Permanente |[teor do acérdéo (relatorio, votos, ementa e acérdao).
10.6.2 Livro/ Termo de sentenga (22 via) 3 anos 3 anos Guarda AVISO: 22 via - Esta via compde o livro ou a pasta.
Permanente
10.6.3 Registro de audiéncia / Sessao de julgamento (22 via) 3 anos 3 anos Pe?muggiite AVISO: 22 via - Esta via compde o livro ou a pasta.
10.6.4 Gravagéo de audiéncias de conciliagdo na Guarda AVISO: A acompanha o processo judicial. Trata-se apenas da
P o . 3 anos 3 anos =
10.6 Julgamento competéncia de dissidios coletivos Permanente [gravacé&o.
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TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DO TRIBUNAL REGIONAL DA 32 REGIAO

PRAZO DE GUARDA |DESTINAGAO
(em anos) FINAL
2 o) -~ o
. c s o = -
CODIGO / ATIVIDADES / SUBATIVIDADES g ° % s3 S OBSERVAGAO / AVISO
DOCUMENTOS S g2 s
o w £ EBE
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. A Guarda Coa . ~ .
10.6.5 Ata de julgamento (22 via) 3 anos 3 anos AVISO: 22 via - Esta via compde o livro ou a pasta.
Permanente
10.6.6 Pauta de julgamento 2 anos 0 Eliminacéo
10.6.7 Convocagao e comunicagdo interna para sessao 2 anos 0 Eliminacéo
Trata-se de peticbes avulsas e e-mails com os respectivos
10.6.8 Despachos e petigbes avulsas 5 anos 0 Eliminacédo |despachos que deverao permanecer na Secretaria pelo prazo
estipulado, antes da eliminacéo.
10.7.1 Deciso interlocutéria (22 via) 1 ano 0 Eliminagdo AVISO: 22 via - Esta via compbe o livro oua pasta. // Marco inicial
para contagem do prazo de guarda - baixa do processo.
. .= . . Guarda . . - .
a - na -
10.7 Decisao 10.7.2 Decisao monocratica (22 via) 3 anos 3 anos Permanente AVISO: 22 via - Esta via compde o livro ou a pasta.
o N . Guarda . . - .
a - na -
10.7.3 Decisao terminativa (22 via) 3 anos 3 anos Permanente AVISO: 22 via - Esta via compde o livro ou a pasta.
" Guarda
10.8.1 Ata de hasta publica 3 anos 3 anos Permanente
10.8.2 Relagao de bens a serem apresentados em hasta Enquanto R
publica tramita 1ano Eliminagao
10.8.3 Certidao de arrematagao 1 ano 2 anos Eliminagéao
10.8.4 Estatistica mensal e anual de pragas e leildes 2 anos 0 Eliminacéo
o oa S AVISO: 22via - Esta via compde o livro ou a pasta. / / Avaliador
10.8 Registro de hastas publicas 10.8.5 Laudo de avaliagéo (22 via) 3 anos 0 Eliminagéo Judicial.
10.8.6 Processo de credenciamento de leiloeiro 2 anos 0 Guarda
Permanente
Guarda AVISO: 22 via - Esta via compde o livro ou a pasta. / / Termo de
10.8.7 Registro do depésito judicial (22 via) 3 anos 3 anos recebimento, tombamento e remessa de bens apreendidos, bens
Permanente
acautelados.
oa - - -
10.8.8 Registro de compromisso - fiel depositario (22 via) 5 anos 0 Eliminagéao ﬁ\c:/rLSp%nfis\s/,f Esta via compGe o livro ou a pasta. / / Termo de
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