UNIDADE PRODUTORA

82 TURMA

92 TURMA

592 VT

DGA

CIF

Cédigo de
classificaca
o

2.07.01.05
2.08.01.07

2.03.01.10

2.03.01.06
2.03.01.02
2.07.01.04
1.01.06.01
2.03.01.12
2.08.01.07
2.03.01.06

2.03.01.18

2.07.02.01
2.12.01.01
2.03.01.02
1.12.04.01
1.06.01.04
2.03.01.12
01.01.06.03

1.01.06.02
1.01.06.03
1.02.01.02
1.10.04.08

1.10.08.12
1.06.01.04
1.06.02.11

1.15.03.01
1.01.06.01
1.10.4.07
1.01.06.03
1.01.06.01
1.01.06.02
1.02.01.02
1.06.01.04

1.02.01.05

1.10.05.11
1.10.05.15
1.02.01.02

Anexo I - Relagdo de documentos administrativos com prazo de guarda intermediaria cumprido

Numero

da caixa
Arqueado
Arqueado

Arqueado

Arqueado
Arqueado
Arqueado
Arqueado
Arqueado
Arqueado
Arqueado

Arqueado

Arqueado
Arqueado
Arqueado
Arqueado
Arqueado
Arqueado
Arqueado

Arqueado
Arqueado
Arqueado
Arqueado

Arqueado
Arqueado
Arqueado

Arqueado
Arqueado
Arqueado
Arqueado
Arqueado
Arqueado
Arqueado
Arqueado

Arqueado

Arqueado
Arqueado
Arqueado

Tipologia documental

Edital de publicagdo de Acérddo

Pauta de sesséo

Livro de carga de processos

Listagem de Remessa de Autos
Guia de Expedicéo e Remessa ( Guia de Malote )
Edital de Intimacdo de Despacho
Correspondéncia de Comunicagéo Administrativa Enviada
Livro de Entrada de Documento ( Livro de Carga )

Pauta de sessédo

Listagem de Remessa de Autos
Relagdo de Votos Enviados

Livro de Termo de Compromisso de Perito
Documento Original Desentranhado de Autos Findos
Guia de Expedicéo e Remessa ( Guia de Malote )
Boletim Estatistico Mensal das Atividades de 12 Instancia
Nota de Fornecimento de Material de Consumo
Livro de Entrega de Documentos (Livro de Carga)
Correspondéncia de Comunicacéo Gerencial

Correspondéncia de comunicagéo administrativa recebida
Correspondéncia de comunicacdo gerencial
Guia de expedicédo e remessa MALOTE
Memorando de alteracéo de férias

Processo de pagmento de diarias e ajuda de custo
Nota de fornecimento de material de consumo
Nota de fornecimento de material permanente

Cadastro de programa de beneficio
Correspondéncia de comunicagdo enviada
Livro de frequéncia (cursos)

Correspondéncia de comunicagdo gerencial
Correspondéncia de comunicacéo administrativa enviada
Correspondéncia de comunicagdo administrativa recebida

Guia de expedicdo e remessa MALOTE
Nota de fornecimento de material de consumo

Livro de protocolo

Portaria de designacéo e afastamento de Juizes (GP-J) RASCUNHO

PORTARIAS

Soliitagao de férias de juiz
Guia de expedicdo e remessa MALOTE

Datas-limite (data do
documento + prazo de
guarda)

2019

2019
2021

2025
2023
2019
2021
2018
2010
2015

2008

2002
2011
2021
2000
2017
2020
2006

2022
2024
2024
2008

(2013) 2019
2020
2017

(2016) 2022
2022
2018
2023
2023
2020
2022
2024

2020

2019
2020
2024

Prazo de guarda

AC 1 ano; Al -
AC 1 ano; Al -
AC 2 anos apods o encerramento do
livro; Al -
AC 2 ano; Al 3
AC 5 ano; Al -
AC 2 ano; Al -
AC 3 ano; Al -
AC 5 ano; Al -
AC 1 ano; Al -
AC 2 ano; Al 3
AC - ; Al até o sistema acusar
recebimento
AC —A CRITERIO DA UNIDADE Al -
AC —Até a eliminacédo - Al 2 ANOS
AC 5 anos; Al -
AC 5 anos; Al -
AC 1 ano; Al -
AC 5 ano; Al -
AC 3 ano; Al 4
AC 3 anos; Al -
AC 3 anos; Al 4 anos
AC 5 anos; Al -
AC 2 anos; Al -

AC até aprovacdo das contas; Al 5
anos

AC 1 ano; Al -
AC vigéncia; Al -
AC até aprovacéo das contas; Al 5
anos

AC 3 anos; Al -
AC a critério da unidade; Al -
AC 3 anos; Al 4 anos
AC 3 anos; Al -
AC 3 anos; Al -
AC 5 anos; Al -
AC 1 ano; Al -
AC 2 anos apoés o encerramento do
livro; Al -
AC 2 anos; Al -
AC 3 anos; Al -
AC 5 anos; Al -

Mensuracao

2.17
2.32

0.04

3.73
2.32
0.1
0.15
0.48
0.03
0.15

0.01

CAIXA - 01 0,41

0.18
0.09
0.05
0.02

0.01
0.02
0.01

0.02
0.01
0.01
0.61
0.05
0.03
0.02
0.01

0.04

0.53
0.04
0.14
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Secretaria de Assessoramento
a Convocagéo de Magistrados

72 VT/SP

Secretaria da Corregedoria
Regional

12 VT/Osasco

Comarcas fora da Sede
22 TURMA

822 VT SAO PAULO

Secretaria da Presidéncia

VTs ltaquaquecetuba

1.10.05.16
1.06.02.11
1.06.01.04

1.02.01.05

2.12.01.01
1.02.01.02
1.12.04.01

2.03.01.10
2.03.01.08

2.03.01.12

1.02.01.05

2.03.01.13
1.12.04.02
1.01.06.03
1.12.04.01
1.02.01.02

1.01.03.03
2.11.01.01

2.12.01.04
2.07.01.05
2.12.01.01

2.03.01.10

2.03.01.11
1.02.01.02

2.03.01.12
1.01.06.02
1.10.05.11
1.01.06.03
1.12.02.02
2.03.01.04
2.04.02.01

2.03.01.12

1.12.02.02
1.10.08.03
1.01.06.02
1.06.02.01
2.03.01.06

Arqueado
Arqueado
Arqueado

Arqueado

Arqueado
Arqueado
Arqueado

Arqueado
Arqueado

Arqueado
Arqueado

Arqueado
Arqueado
Arqueado
Arqueado
Arqueado

Arqueado
Arqueado

Arqueado
Arqueado
Arqueado

Arqueado

Arqueado
Arqueado

Arqueado
Arqueado

Arqueado
Arqueado
Arqueado
Arqueado
Arqueado

Arqueado

Arqueado
Arqueado
Arqueado
Arqueado

Tabela de composicéo das Turmas e Sessdes Especializadas
Nota de fornecimento de material permanente
Nota de fornecimento de material de consumo

Livro de protocolo

Documento original desentranhado de autos findos
Guia de expedicdo e remessa MALOTE
Boletim estatistico mensal das atividades da 12 instancia

Livro de carga de processos
Listagem de remessa de mandados

Livro de entrega de documentos (alvara)

Livro de protocolo

Livro de protocolo (peticéo)
Boletim Estatistio mensal do Tribunal

Correspondéncia de comunicagdo gerencial
Boletim Estatistio mensal das atividades da 12 instancia

Guia de expedicdo e remessa MALOTE
Dossié de celebracédo de convénios (proposta de normatizagéo

aposentadoria especial no TRT - 2013)

Guia de recolhimento de custas e emolumentos DARF
Solicitagdo de retirada de processos das Varas do Trabalho (pedidos

de desarquivamento fora da Sede)
Edital de publicagdo de Acérdéo

Documento original desentranhado de autos findos

Livro de carga de processos

Livro de consulta de processo em secretaria
Guia de expedicdo e remessa MALOTE

Livro de entrega de documentos (alvara)
Correspondéncia de comunicagdo administrativa recebida

Portaria de designacéo e afastamento de Juizes (GP-J) 22 via
Correspondéncia de comunicagdo gerencial

Boletim Informativo de Diario Oficial
Listagem de devolugdo de mandados
Certidao de agéo trabalhista

Livro de entrega de documentos

Boletim Informativo de Diario Oficial

Memorando de frequéncia de Oficial de Justica
Correspondéncia de comunicagao recebida (curriculum de peritos)
Canhoto de nota de fornecimento de material permanente (NF)

Lista de remessa de autos

2019
2020
2020

2015

2017
2019
2021

2017
2020

2020

2021

1994
2009
2016
2009
2025

2020
1994

2022
2009
2019

2021

2019
2024

2020
1998

1998
1992
2004
2023
2012

2022

2002
2018
2009
2020

AC a critério da Unidade; Al -
AC vigéncia; Al -
AC 1 ano; Al -
AC 2 anos apéds o encerramento do
livro; Al -
AC até eliminagdo dos autos; Al - 2
anos

AC 5 anos; Al -
AC 5 anos; Al -

AC 2 anos apds o encerramento do
livro: Al -

AC 1 ano; Al -
AC 5 anos apds o encerramento do
livro; Al -
AC 2 anos apds o encerramento do
livro: Al -
AC 2 anos apés o encerramento do
livro: Al -
AC 5 anos; Al -
AC 3 anos; Al - 4 anos
AC 5 anos; Al -

AC 5 anos; Al -

AC vigéncia; Al - 5 anos
AC 1 anog; Al -

AC 1 ano; Al -
AC 1 ano; Al -

AC até eliminagdo dos autos; Al 2 anos
AC 2 anos apds o encerramento do
livro; Al -

AC 2 anos apds o encerramento do
livro; Al -

AC 5 anos; Al -

AC 5 anos apds o encerramento do
livro; Al -

AC - 3 anos; Al -

AC -2 anos; Al -

AC - 3 anos; Al - 4 anos
AC -5 anos; Al -

AC - 2 anos; Al -

AC -1 ano; Al -

AC - 5 anos apds o encerramento do
livro; Al -

AC - 5 anos; Al -

AC - 3 anos; Al -

AC - 3 anos; Al -

AC -2 anos; Al -

AC - 2 anos; Al - 3 anos;

0.07
0.01
0.01

0.12

0.37
0.35
0.14

0.15
0.11

0.15
0.07

0.03
0.04
0.65
0.01
0.02

0.07
0.03

0.11
0.7
0.8

0.02

0.35
0.05

0.08
0.31
0.08
0.07
0.02
2.22
0.1
0.05
0.05
0.02
0.11
0.01
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12 Turma, 32 Turma, 42 Turma,
72 Turma, 82 Turma, 92 Turma,
122 Turma e 152 Turma

Secao de Expedicédo

DGCJ, SDI, Gabinetes

92 Turma

Gabinetes

Servicos de Beneficios Sociais,
Setor de Expediente

Gabinete da Presidéncia

2.03.01.02
1.01.06.01
2.03.01.10
2.08.01.07

1.02.02.05

1.01.06.03
2.08.01.07
2.07.01.05
2.11.01.01
2.03.01.06
2.03.01.02
2.05.03.05
1.01.06.04
2.08.01.06
2.03.01.02

1.15.03.03
1.15.03.02
1.05.02.06

1.12.01.03
1.01.06.03
1.14.06.03

1.14.05.02

1.15.03.05

1.14.06.01

1.14.06.05

1.15.03.01

1.15.03.04

2.05.03.05
1.01.06.04
2.08.01.06
2.03.01.02

Guia de expedicéo e remessa (guia de malote)
371 Correspondéncia de comunicacéo adminstrativa enviada
Livro de carga de processos
Pauta de sesséo
Relagao diaria de postagem e correspondéncia (Lista de postagem) -
SEED, Correio, AR
Correspondéncia de comunicacdo gerencial
Pauta de sesséo
Edital de publicacdo de acérdao
Guia de recolhimento de custas e emolumentos DARF
Listagem de remessa de autos
Guia de expedicéo e remessa (guia de malote)
Pedido de providéncia e informacéo
Planilha de acompanhamento gerencial
Pauta de audiéncia
Guia de expedicéo e remessa (guia de malote)

243

190

60

95

Demonstrativo de despesas com transporte intermunicipal
Demonstrativo de despesas com empresa conveniada
Proposta comercial

Compilacéo de bibliografias
Correspondéncia de comunicacdo gerencial
Relatério de beneficiarios do plano de saude

Cadastro de programa de medicacéo
190

Relatério de pagamento de auxilios

Cadastro de plano de saude

Requerimento do titular para alteracéo do plano de saude (Alteracdo
de plano de saude)

Cadastro de programa de beneficio

Informacéo de frequéncia de servidores requisitados

Pedido de providéncia e informagéo
Planilha de acompanhamento gerencial
Pauta de audiéncia
Guia de expedicéo e remessa (Guia de malote)

95

2025

2025

2025

2025

2025

2025

2025

AC - 5 anos; Al -
AC - 3 anos; Al -
AC - 2 anos; Al -
AC - 1 ano; Al -

AC - 60 dias; Al - 3 anos

AC - 3 anos; Al - 4 anos
AC - 1 anos; Al -
AC - 1 anos; Al -
AC - 1 ano; Al -
AC - 2 anos; Al - 3 anos
AC - 5 anos; Al -
AC - 2 anos; Al - 5 anos
AC - 1 ano; Al -
AC - 1 ano; Al -
AC - 5 anos; Al -
AC - Até aprovacédo das contas; Al - 5
anos
AC - vigéncia; Al - 5 anos
AC - 1 ano apo6s o encerramento da
licitacéo; Al - eliminacéo

AC - Al -
AC - 3 anos; Al - 4 anos
AC - 2 anos; Al -

AC - até aprovacéo das contas; Al - 5
anos

AC - até aprovagao das contas; Al - 5
anos

AC - até aprovagao das contas; Al - 5
anos

AC - 2 anos; Al - 5 anos

AC - até aprovacéo das contas; Al - 5
anos
AC - até aprovagéo das contas; Al - 5
anos
AC - 2 anos; Al - 5 anos
AC - 1 ano; Al -
AC -1 ano; Al -
AC - 5 anos; Al -

51.94

34.02

26.6

8.4

13.3

26.6

13.3

Total: 195.1
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