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INTRODUCAO

A mudanca é uma caracteristica da vida humana, tdo presente que impde o permanente
exercicio da atualizacdo e o constante redirecionamento de rotas, projetos, destinos. O
grande mestre da poesia portuguesa eternizou em seus versos essa realidade tao
presente na humanidade, o que vale lembrar, ndo apenas para deleite, mas também
para reflexao:

Mudam-se os tempos, mudam-se as vontades,
Muda-se o ser, muda-se a confianca;
Todo o mundo é composto de mudanca,
Tomando sempre novas qualidades.
Continuamente vemos novidades,
Diferentes em tudo da esperanca;

Do mal ficam as mdgoas na lembranca,

E do bem, se algum houve, as saudades.
O tempo cobre o chado de verde manto,
Que ja coberto foi de neve fria,

E enfim converte em choro o doce canto.
E, afora este mudar-se cada dia,

Outra mudancga faz de mor espanto:

Que ndo se muda ja como soia.

Luis Vaz de Camoes

Movido por esta premente necessidade de ajustes, este Ministério do Trabalho e
Emprego (MTE), por meio de seu corpo administrativo, possuidor de um grande e
relevante acervo documental, identificou a necessidade de organizar, tratar e otimizar
a gestao e guarda de referido acervo, especialmente aqueles proprios da atividade-fim
desta Pasta Ministerial.

Como parte inicial da gigantesca tarefa, imp0s-se a elaboracdo de novos instrumentos
arquivisticos empreendendo-se a construcdo de um Cddigo de Classificacdo de
Documentos (CCD) e de uma Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos
(TTDD) das atividades finalisticas.

Em decorréncia das varias reformas administrativas empreendidas no ambito do
Governo Federal, que resultaram em jungao, separagao, extingao, transformagao e
recriacdo de Ministérios, ao longo dos ultimos anos, importa destacar que o Ministério
do Trabalho e Emprego, em sua atual configuracdo, tem suas competéncias regimentais
insculpidas na Lei n? 14.600, de 19 de junho de 2023 (Conversao da Medida Provisdria
n? 1.154, de 2023) e no Decreto n? 11.779, de 13 de novembro de 2023, estrutura
vigente ha pouco mais de um ano. E, a titulo de contextualizacdo, é pertinente ressaltar
gue, entre 2015 e 2022, o Ministério sofreu significativas alteracGes ndo apenas em sua
dimensdo e vinculacdo, como também em suas competéncias, ora ampliadas, ora
reduzidas, vez que incorporou a tematica da previdéncia social em outubro de 2015,
perdeu essa competéncia em 2016, tornou-se Secretaria Especial de Previdéncia e
Trabalho no Ministério da Economia em 2019, sendo recriado em 2021, como Ministério



do Trabalho e Previdéncia. Por fim e até o tempo atual, foi recriado o Ministério do
Trabalho e Emprego.

Na atual configuracdo da Pasta Ministerial, estdo abrigadas as competéncias referentes
a: geracdo de emprego e renda e de apoio ao trabalhador; modernizacdo do sistema de
relacdes de trabalho e do sistema sindical; fiscalizacdo do trabalho, politica salarial;
intermediacdo de mao de obra e formacdo e desenvolvimento profissionais; seguranca
e saude no trabalho; economia popular e solidaria, cooperativismo e associativismo;
carteira de trabalho, registro e regulacdo profissionais; registro sindical; producdo de
estatisticas, de estudos e de pesquisas sobre o mundo do trabalho; aprendizagem e
inclusao das pessoas com deficiéncia no mundo do trabalho; enfrentamento as
desigualdades no mundo do trabalho; novas tecnologias, inovacdo e mudancas no
mundo do trabalho; enfrentamento da informalidade e da precariedade no mundo do
trabalho; Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS; e Fundo de Amparo ao
Trabalhador - FAT.

A par da sintética contextualizacdo acima, em 2023, ainda no ritmo de reestruturacao,
foram iniciadas as atividades de elaboragdao do Cédigo de Classificagdo de Documentos,
com a orientagdo técnica do Arquivo Nacional, com o fito de cumprir determinacgao
judicial, exarada em sede da Agédo Civil Piblica N2 5048679-73.2020.4.02.5101/RJ, e por
uma Comissdao Permanente de Avaliagdo de Documentos (CPAD), ainda informal. Em
decorréncia da Portaria SE/MTE n2 108, de 29 de janeiro de 2024, foi formalizada a
instituicdo da CPAD, ja atuante, de fato, em cumprimento as determinag¢des do Decreto
n2 10.148, de 02 de dezembro de 2019, que atribui a responsabilidade pela elaboragao
dos instrumentos de gestdo de documentos para esse Colegiado, condicionada a
orientacao e aprovacao do Arquivo Nacional.

A gestdo de documentos é essencial, pois € um conjunto de procedimentos e técnicas
gue orientam a producdo, tramitacdo, manutencdo, uso e destinacdo dos documentos
para os arquivos corrente (que contém os documentos em uso frequente pela
organizacao, localizando-se préximos das unidades administrativas que os produziram
ou receberam) e intermedidrio (que contém os documentos que ja ndo sdo consultados
com frequéncia pela organizagao, localizando-se em unidades administrativas que nao
os produziram ou receberam, mas que se responsabilizam por sua guarda). Quando
implementada, assegura a eliminacdo dos documentos que ja cumpriram seu objetivo e
ndo trardo perda para a instituicdo ou a sociedade, contribui para o acesso e a
conservacdo dos documentos destinados a guarda permanente (por apresentarem valor
secundario de carater probatério, dizendo respeito a direitos, tanto de pessoas fisicas
ou juridicas quanto da coletividade, ou de cardter informativo, sobre pessoas, fatos ou
fendmenos, considerados cientificamente ou historicamente relevantes) e permite o
aproveitamento racional dos recursos humanos, materiais e financeiros. Os principais
instrumentos da gestdao de documentos sdo: o Cédigo de Classificacdo de Documentos
(CCD) e a Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTDD).

A classificacdo é uma das atividades mais importantes da gestdo de documentos,
possibilita a organizacdo logica dos documentos de um arquivo, de acordo com um
plano ou cddigo de classificacdo, que deverd refletir as funcGes e atividades da



instituicdo. Seu principal objetivo é estabelecer a relagao organica entre os documentos
que registram uma mesma atividade. Através da anadlise e identificagdo do conteudo dos
documentos é realizada a selecdo do descritor sob o qual os documentos serdo
classificados, arquivados e acessados. Por consequéncia da classificacdo, é possivel
otimizar a recuperacdo e acesso aos documentos e facilitar a selecdo, eliminacao,
transferéncia e recolhimento desses documentos.

A avaliacdo constitui-se em atividade essencial para a racionalizacdo do ciclo de vida dos
documentos de arquivo, pois define em que momento alguns conjuntos documentais
poderdo ser eliminados e quais documentos serdo preservados, de acordo com o valor
e o potencial de uso que apresentam para a administracdao publica que os gerou e para
a sociedade.



HISTORICO DO MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO

A criacdo do Ministério do Trabalho e Emprego se deu com o propdsito de que a Pasta
fosse responsavel pela intermediacdo das relacbes entre os trabalhadores e
empresarios, pois até entdo no Brasil as questdes relativas ao universo do trabalho eram
anteriormente tratadas pelo Ministério da Agricultura.

Em 26 de novembro de 1930, por meio do Decreto n? 19.433, foi criado o Ministério do
Trabalho, Industria e Comércio, sendo uma das primeiras medidas do governo de
Getulio Vargas.

Em 1943, foi publicada a Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), que unificou as leis
trabalhistas existentes até entdo. Pela Lei n2 3.782, de 22 de julho de 1960, o Ministério
do Trabalho, Industria e Comércio passou a se chamar Ministério do Trabalho e
Previdéncia Social e com a Lei n? 5.107, de 13 de setembro de 1966, criou-se o Fundo
de Garantia do Tempo de Servico (FGTS).

Em 1967, a Constituicdo Federal é redigida com atualizagcbes importantes no campo
trabalhista, como a aplicacdo da legislacdo trabalhista a empregados tempordrios, a
proibicdo de greve em servicos publicos e atividades essenciais e o direito a participacao
do trabalhador no lucro das empresas, entre outras medidas.

Em 1974, por forca da Lei n2 6.036, de 12 de maio, o Ministério do Trabalho e Previdéncia
Social é desmembrado para dar espaco a dois Ministérios, sendo um deles, o Ministério
do Trabalho (MTB).

Com a Constituicdo de 1988, passam a ser previstas medidas de protecdo contra
demissGes sem justa causa, o piso salarial, a autonomia sindical, dentre outras.

Em 1990, por forca da Lei n2 8.028, de 12 de abril de 1990, o Ministério volta a incorporar
a previdéncia social e assume um papel cada vez maior na fiscalizacdo do cumprimento
das normas e leis trabalhistas, bem como da gestdo de recursos como o do FGTS. E
criado o FAT (Fundo de Amparo ao Trabalhador) instituido pela Lei n2 7.998, de 11 de
janeiro de 1990. Dois anos depois, em virtude da Lei n2 8.422, de 13 de maio de 1992,
torna-se Ministério do Trabalho e da Administracdo, passando a ser chamado somente
Ministério do Trabalho pela Lei n2 8.490, de 19 de novembro de 1992.

Em 2001, com a Medida Provisdria n2 2.216-37, de 31 de agosto, a Pasta passou a ser
Ministério do Trabalho e Emprego.

Posteriormente, mediante a Medida Proviséria n2 726, convertida na Lei n? 13.341, de
29 de setembro de 2016, houve a transformacdo novamente em Ministério do Trabalho.

Em 2015, por meio da Medida Proviséria n? 696, de 2 de outubro de 2015, convertida
na Lei n? 13.266, de 5 de abril de 2016, recebeu mais uma vez a nomenclatura de
Ministério do Trabalho e Previdéncia Social. Entretanto, em 29 de setembro de 2016 é
publicada a Lei n? 13.341, retornando a nomenclatura de Ministério do Trabalho. Em
2019, o Ministério do Trabalho foi extinto mediante a Medida Proviséria n? 870, de 12



de janeiro de 2019, convertida na Lei n2 13.844, de 18 de junho de 2019, transformando-
se em Secretaria Especial de Previdéncia e Trabalho no Ministério da Economia. Em 28
de julho de 2021, foi recriado o Ministério do Trabalho e Previdéncia, por intermédio da
Medida Proviséria n? 1.058, de 27 de julho de 2021, que alterou a Lei n? 13.844, de 18
de junho de 2019. Por fim e até o tempo atual, consoante a Medida Proviséria n2 1.154,
de 12 de janeiro de 2023, convertida na Lei n? 14.600, de 19 de junho de 2023, foi
recriado o Ministério do Trabalho e Emprego.



METODOLOGIA DE ELABORAGCAO DOS INSTRUMENTOS

A elaboracdo do Cddigo de Classificagdo de Documentos (CCD) e da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos (TTDD) contou com as etapas de
levantamento da fundamentacdo legal, mapeamento das func¢des, levantamento da
producdo documental, identificacdo e estruturacdo hierdrquica das funcbes e
atividades, identificacdo da frequéncia de uso, identificacdo de valores dos documentos
e definicdo de prazos de guarda e destinacao final.

O levantamento das funcdes serviu de espinha dorsal para a estruturacdo do CCD. Foram
levantadas e analisadas as funcdes e atividades desempenhadas pelo Ministério, tendo
como base os documentos normativos e dispositivos legais que regem a existéncia e
disciplinam as atribuicoes do 6rgdo. As funcdes sao “reconhecidas, geralmente, como
mais estdveis que estruturas, que sdo frequentemente mescladas ou transferidas
guando ocorre reestruturacdo” (CONSELHO INTERNACIONAL DE ARQUIVQOS, 2008, p.
11), motivo pelo qual se constituem ferramentas importantes para a classificagdao de
documentos.

Esse levantamento das fun¢bes foi desenvolvido pela Diretoria de Gestdo de
Documentos (DGD) do Arquivo Nacional, tendo utilizado o estudo realizado pela CPAD
do entdo Ministério da Economia.

O levantamento da producao documental permitiu conhecer os documentos produzidos
pelas unidades administrativas no desempenho de suas funcbes e atividades.
Juntamente com o mapeamento das fungbes e a identificacdo da estrutura
organizacional, esse levantamento apoiou a estruturagao dos niveis hierarquicos do CCD
de acordo com as fungdes e atividades identificadas.

A titulo de modelo, foram tomados como referéncia o Cédigo de Classificacdo e a Tabela
de Temporalidade e Destina¢cdao de Documentos relativos as atividades-meio do Poder
Executivo Federal, aprovado pela Portaria n2 47, de 14 de fevereiro de 2020, do Arquivo
Nacional. Os referidos instrumentos técnicos foram atualizados pela Portaria AN/MGI
n? 174, de 23 de setembro de 2024.

O CCD é um esquema hierarquico, que organiza classes, subclasses, grupos e subgrupos,
partindo-se sempre do geral para o particular. As classes principais correspondem as
funcgdes. Elas sao divididas em subclasses e estas, por sua vez, em grupos e subgrupos.
Cada nivel desse esquema hierdrquico é designado por um descritor, ao qual sdo
associados cadigos numéricos, notas explicativas e notas remissivas.

Os descritores objetivam a identificacdo, na hierarquia de classificacdo do CCD, das
funcbes e atividades desempenhadas pelo Ministério. Procurou-se, sempre que
possivel, privilegiar o uso de expressdes que denotam “acdes” ou “conteldos de acbes”,
gue expressam o resultado de uma determinada operacdo ou pratica consecutiva que o
Ministério leva a efeito para cumprir suas finalidades.

A codificacdo numérica segue o método decimal e reflete a subordinacdo dos elementos
apresentados no CCD, agilizando a ordenacgdo, bem como a localizagdo, fisica e



légica. Este método de codificagao (numérico decimal) utiliza dez classes principais, que
sao subdivididas em subclasses, grupos e subgrupos, representadas por descritores que
refletem a subordinacdo dos subgrupos aos grupos, dos grupos as subclasses e das
subclasses as classes. De acordo com a codificagdo numérico decimal, a codificacdo das
classes é representada na centena, das subclasses, na dezena correspondente, e dos
grupos, na unidade. Um ponto segue o terceiro digito do cédigo, para representar o
subgrupo, apds o qual a divisdo por dez continua até o grau especifico de classificacdao
necessario. Seguindo-se essa logica, para a codificacdo das classes relativas as atividades
finalisticas do Ministério, foram utilizados os cddigos de 100 a 600.

As notas explicativas fornecem informacdes sobre os conjuntos documentais que ali
deverdo ser classificados, demonstrando a coeréncia, a relacdo e o vinculo orgéanico que
eles mantém entre si e com as atividades geradoras, de forma a orientar a classificacdo
de forma segura.

Quando apropriado, apresentam-se notas remissivas, abaixo das notas explicativas, que
indicam onde deverdo ser classificados os conjuntos documentais nelas especificados,
especialmente quando ha cddigos relacionados entre si e que podem ocasionar dividas
ao classificador. Ressalta-se que a classificacdo dos documentos sempre serd feita no
codigo especifico correspondente a menor unidade da estrutura.

Os documentos referentes as atividades-meio, entendidas como aquelas que dao
suporte a execugcao das competéncias institucionais, sdo classificados segundo o CCD
relativo as atividades-meio do Poder Executivo Federal. A titulo de exemplo, a produgao
documental das atividades desenvolvidas em comissdes e drgaos colegiados, referentes
a organizacdo de reunides, registros de atas, dentre outros, é classificada conforme o
CCD das atividades-meio, enquanto as producdes relacionadas com as atividades
finalisticas (exemplo: proposta de normativo, projetos de novas politicas publicas) sao
classificadas nos respectivos codigos das atividades finalisticas.

Na elaboracdo da TTDD foram estabelecidos prazos de guarda nas idades corrente e
intermediaria, além da destinacdo final, fundamentados nos critérios da legislacdo
brasileira vigente, bem como nos normativos oriundos do Ministério. Também se
considerou a frequéncia de uso dos documentos, para garantir o cumprimento pleno da
funcdo no exercicio da qual foram produzidos. O evento mais comum a disparar a
contagem do prazo de guarda no arquivo corrente é o arquivamento, atividade que
consiste na guarda do documento cuja tramitacdo cessou, caracterizando-se pelo fim da
acdo administrativa que determinou a producdo do documento (exemplos: deferimento
ou indeferimento do pleito, expressa desisténcia do interessado ou decisdo motivada
da autoridade competente). O arquivamento é atividade aplicavel tanto a documentos
em suporte de papel quanto em formato digital, ainda que se utilizem outras
terminologias, como encerramento eletrénico de processo. Ademais, o conceito de
documento de arquivo aqui aplicado é amplo, ou seja, corresponde ao conjunto
documental referente a uma atividade, uma vez que a classificacdo ndo ocorre por tipo
de documento (como oficio, despacho ou decisdo), mas sim por atividade (como registro
sindical ou fiscalizagdo do trabalho rural).



Ainda que a TTDD preveja a eliminagdo de determinado documento, é possivel que uma
amostra do conjunto documental a ser eliminado seja retida para guarda permanente,
devido a seu valor secundario ou por se referir a personalidade publica. Neste caso,
cabera a CPAD fazer constar essa informacdo na ata de eliminacdo de documentos.

O Cddigo de Classificagdo de Documentos e a Tabela de Temporalidade e Destinagdo de
Documentos aprovados permitirdo que os documentos produzidos e acumulados sejam
agrupados com base nas fung¢des do produtor, tornando explicito o vinculo arquivistico
entre os documentos, bem como os contextos documentais de procedimento e de
proveniéncia. Além disso, também facilitardo o controle dos documentos ao longo das
fases do ciclo vital, na medida em que apoiam as atividades de transferéncia, de
eliminagao ou de recolhimento ao Arquivo Permanente.



ESTRUTURA DO CODIGO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS DO MINISTERIO DO
TRABALHO E EMPREGO

Entende-se por classificacdo a sequéncia das operacdes técnicas que visam agrupar os
documentos de arquivo relacionando-os ao 6érgao produtor, a fungao, subfuncao e
atividade responsavel por sua producdo e acumulacdo. A classificacdo possibilita a
recuperacao do contexto original de producdo dos documentos, ou seja, a identificacao
da atividade que determinou a sua existéncia, bem como a padronizacdo da
denominacdo dos documentos, conferindo, assim, maior agilidade no acesso aos
documentos e as informagdes neles registradas.

Foram identificadas as seguintes fun¢des finalisticas do Ministério:
CLASSE 100 GESTAO DE POLITICAS DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA
CLASSE 200 GESTAO PARA A GERAGCAO DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA
CLASSE 300 GESTAO DAS RELAGOES DE TRABALHO
CLASSE 400 GESTAO DOS BENEFICIOS AO TRABALHADOR
CLASSE 500 GESTAO DE INFORMAGOES E REGISTROS DE TRABALHO

CLASSE 600 INSPECAO DO TRABALHO

As classes principais correspondem as grandes fungdes desempenhadas pelo Ministério
do Trabalho e Emprego. Elas foram divididas em subclasses e estas, por sua vez, em
grupos e subgrupos, os quais receberam cédigos numéricos, seguindo-se o método
decimal.



CODIGO DE CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO

TRA.100

TRA.110

TRA.111

TRA.112

MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO

GESTAO DE POLITICAS DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA

Esta classe contempla as atividades desenvolvidas pelo Ministério
referentes a elaboracdo e gestao de agenda politica e a formulacdo de
politicas e diretrizes para o trabalho, emprego e renda, compreendendo
a identificacdo de problemas e/ou demandas, a realizacdo de estudos e
pesquisas, a articulacdo e interlocucdo com outros poderes, érgados e
entidades publicas e privadas, nacionais e internacionais, bem como os
didlogos sociais.

Quanto aos documentos referentes a regulamentacdo da aplicacdo de
fundos de assisténcia ao trabalhador, classificar nas subdivisbes do
codigo TRA.420.

FORMULAGAO E AVALIACAO DE POLITICAS

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se documentos
referentes a elaboracdo de uma agenda politica e de estudos,
diagnodsticos, formulagdo, proposicao, planejamento da
implementag¢do, monitoramento e avaliagdo de politicas publicas
e diretrizes para o trabalho, emprego e renda, bem como a
proposi¢ao e revisdao de normas relacionadas ao tema.

Quanto aos documentos referentes a gestdo, planejamento,
acompanhamento e avaliagdo institucional, classificar nas
subdivisdes do cédigo 015 (atividade-meio).

PROPOSICAO DE POLITICAS

Incluem-se documentos referentes a proposicao,
monitoramento e avaliacdo de politicas, tais como:
sistema de relagbes do trabalho, sindical, fiscalizacdo do
trabalho, enfrentamento de  desigualdades, a
informalidade e a precariedade no trabalho, geracdo de
emprego e renda, formacdo, qualificacdo e
desenvolvimento profissional, registro e regulacdo
profissional, intermediacdo de mao de obra, beneficios ao
trabalhador, politica salarial e politicas para a juventude,
economia solidaria, associativismo e cooperativismo.

CONSTRUCAO DE POLITICAS EM ESPACOS DE DIALOGO
SOCIAL

Incluem-se documentos produzidos no ambito de eventos
de didlogo social voltados as politicas de trabalho,
emprego e renda, por meio da participacdo popular e de
outras representacdes, incluindo texto-base, diretrizes
metodoldgicas, documentos sistematizados a partir das



TRA.113

TRA.120

TRA.121

TRA.122

discussdes em diversas etapas, textos de conclusdes e
propostas dirigidas ao governo.

EDICAO DE NORMAS REGULAMENTADORAS

Incluem-se os documentos referentes a elaboracdo de
estudos, analises de impacto regulatdrio e de resultado
regulatorio e proposicoes voltadas ao desenvolvimento e
atualizacdo de normas regulamentadoras (NRs) de
seguranca e saude do trabalhador.

ARTICULACAO DE POLITICAS DE TRABALHO

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se documentos
referentes a articulacdo com d6rgdos e entidades, nacionais e
internacionais, na formulacdo de politicas publicas de interesse
comum e acdes relacionadas, bem como o acompanhamento de
projetos e proposicdes que tramitam nos Poderes Executivo e
Legislativo.

Quanto aos acordos, contratos, convénios, termos e outros atos
de ajustes, referentes a uma Unica atividade, classificar no cédigo
especifico.

GERENCIAMENTO DAS RELACOES COM ORGAOS E
ENTIDADES NACIONAIS

Incluem-se documentos referentes as atividades de
articulacdo com poderes, érgaos e entidades publicas e
privadas, nacionais, no que se refere a formulagcdo de
propostas de politicas publicas, a realizacdao de eventos
técnicos, a participacdao da sociedade civil por meio da
realizacdo de consultas e audiéncias publicas, a
coordenacdo de 6rgdos colegiados, a representacdo em
instancias deliberativas, em matéria de trabalho, emprego
e renda.

GERENCIAMENTO DAS RELACOES COM ORGANISMOS
INTERNACIONAIS

Incluem-se documentos referentes as atividades de
articulacdo com entidades publicas e privadas,
internacionais, em especial a Organizacdo Internacional do
Trabalho (OIT), bem como ao acompanhamento do
cumprimento, em ambito nacional, dos acordos e das
convencgoes ratificados pelo Governo brasileiro junto a
organismos internacionais.



TRA.123

TRA.130

TRA.200

TRA.210

TRA.211

ACOMPANHAMENTO DE PROPOSIC@ES LEGAIS E
INFRALEGAIS

Incluem-se os documentos referentes a andlise e
acompanhamento de propostas de projetos de lei, de
decretos, emendas constitucionais, portarias
interministeriais e demais normativos que tenham por
finalidade estabelecer as politicas de trabalho, emprego e
renda, bem como de sua tramitacdo nos Poderes Executivo
e Legislativo.

PROMOCAO DE ACf)ES PARA O TRABALHO DECENTE

Incluem-se documentos referentes a elaboracdo de programas de
protecdo ao trabalho e ao planejamento, coordenacdo e execucdo
de ac¢des de sensibilizacdo da sociedade para a promoc¢do do
trabalho decente, e de medidas para prevencdo de acidentes e
doencas ocupacionais em prol da conformidade trabalhista, tais
como: folders, cartazes, cartilhas e apresentagdes.

GESTAO PARA A GERAGAO DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA

Esta classe contempla as atividades desenvolvidas pelo Ministério
referentes ao planejamento, coordenacgdo e avaliacdo de programas e
acOes de geracao de emprego e renda, de a¢bes de estimulo ao primeiro
emprego e de preservacdao do emprego, de formacgao e desenvolvimento
profissional para o mercado de trabalho, de promo¢ao da economia
solidaria, e a coordenacdo das atividades relacionadas ao Sistema
Nacional de Emprego, quanto as ac¢les integradas de orientacao,
recolocacgado e qualificagao profissional.

FOMENTO A GERACAO DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se documentos
referentes ao planejamento, coordenacdo, execucdo e avaliacdo
de programas e acdes de geracdo de emprego e renda, de acles
de estimulo ao primeiro emprego e de preservacdo do emprego,
e a coordenacdo das atividades relacionadas ao Sistema Nacional
de Emprego e ao microcrédito produtivo orientado.

COORDENAGCAO DO SISTEMA NACIONAL DE EMPREGO
Incluem-se documentos referentes a coordenacdo e
execucdo de medidas destinadas a intermediacdo de mao
de obra e geracdo de emprego, em articulacdo com a
iniciativa privada, para formacdo e coordenac¢do da rede
de atendimento do Sistema Nacional de Emprego, bem
como ao planejamento, execugao e controle dos processos
relacionados as aplicacbes de recursos em programas de
geracdo de emprego e renda, inclusive quanto ao
monitoramento da execuc¢ao e dos resultados.



TRA.212

TRA.213

TRA.213.1

TRA.213.2

Quanto aos documentos referentes a programas de
geracdo de renda por meio do microcrédito produtivo,
classificar no cddigo TRA.212.

FOMENTO A GERACAO DE RENDA PARA A INCLUSAO
PRODUTIVA

Incluem-se documentos referentes a execucao e controle
de programas de gerac¢do de renda, incluindo o controle e
a habilitacdo de instituicdes credenciadas e a execucdo e
analise de processos relacionados as aplicacbes de
recursos, em acdes para o microcrédito produtivo
orientado como formas de crédito direcionado a atividade
produtiva.

INCENTIVO AO EMPREGO PARA A JUVENTUDE

Nas  subdivisGes deste descritor, classificam-se
documentos referentes ao incentivo ao estdgio, a
aprendizagem profissional, a promog¢do da inser¢cdo de
jovens no mercado de trabalho e ao desenvolvimento de
parcerias voltadas a geracdo de emprego para o publico
jovem.

Quanto aos documentos referentes a fiscalizacdo de cota

de aprendizes, classificar nas subdivisdbes do cddigo

TRA.612.
ESTIMULO A APRENDIZAGEM PROFISSIONAL E
ESTAGIO
Incluem-se documentos referentes as ac¢bes de
incentivo ao estagio e a aprendizagem profissional,
a execucdo de politicas publicas para a inclusdo de
adolescentes, jovens e pessoas com deficiéncia,
sem limite de idade, no ambiente de trabalho, por
meio da administracdo dos servicos de
aprendizagem profissional, bem como a habilitacdo
das entidades formadoras e aprovacdao dos
respectivos programas e cursos.

PROMOCAO DO TRABALHO DECENTE PARA A
JUVENTUDE

Incluem-se documentos referentes as acbes para
promocdo da insercdo de jovens no mercado de
trabalho, bem como ao desenvolvimento de
parcerias com a iniciativa privada e com estados e
municipios relacionadas a geracdao de emprego para
0 publico jovem.



TRA.214

TRA.214.1

TRA.214.2

TRA.214.3

FOMENTO A QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Nas subdivisbes deste descritor, classificam-se
documentos referentes ao planejamento, coordenacdo e
avaliacdo de medidas destinadas a formacdo e ao
desenvolvimento profissional com o intuito de contribuir
para o acesso e a permanéncia do trabalhador no mercado
de trabalho, por meio da execucdo de politicas publicas de
qualificacdo social e profissional, da articulagdo com os
movimentos sociais, com a iniciativa privada e com as
organizagdes governamentais e ndo governamentais para
a ampliacdo das ac¢des de qualificacdo e certificacao
profissional.

EXECUCAO DE POLITICAS DE QUALIFICAGAO PARA
A JUVENTUDE

Incluem-se documentos referentes ao
desenvolvimento de programas de qualificagdo
para a juventude, exclusivos para jovens de 14 a 29
anos, por meio da celebracdo de convénios, termos
de execugcdo descentralizada (TEDs), termos de
fomento, e outros instrumentos que exigem
repasse de recursos entre organizagdes civis e
governamentais, bem como divulgacdo, analise,
execu¢do, monitoramento e ajustes dos
instrumentos.

ADMINISTRACAO DE PARCERIAS FIRMADAS POR
MEIO DE CONVENIOS OU INSTRUMENTOS
CONGENERES

Incluem-se documentos referentes a celebracdo de
convénios, termos de execucdo descentralizada
(TEDs), termos de fomento, e outros instrumentos
que exigem repasse de recursos entre organizagdes
civis e governamentais, bem como a divulgacao,
analise, execucdo, monitoramento e ajustes dos
instrumentos.

ADMINISTRACAO DE PARCERIAS FIRMADAS POR
MEIO DE ACORDOS DE COOPERACAO TECNICA
Incluem-se documentos referentes a coordenacao
de parcerias firmadas por meio de acordos de
cooperacao técnica, em que ndo ha repasse de
recurso por parte do Ministério, voltados para a
formacao e o desenvolvimento profissional.



TRA.220

TRA.221

TRA.221.1

TRA.221.2

GERENCIAMENTO DA ECONOMIA SOLIDARIA

Nas subdivisbes deste descritor, classificam-se os documentos
referentes a elaboracdo e implementacdo de programas e acoes
ligados as praticas da Economia Solidaria, como o estimulo,
criacdo, manutencdo e ampliacdo de oportunidades de trabalho e
acesso a renda, por meio de empreendimentos autogestionados,
organizados de forma coletiva e participativa, e da promoc¢ao do
desenvolvimento econdmico e da qualificacdo dos agentes de
Economia Solidaria.

INCENTIVO AO DESENVOLVIMENTO DA ECONOMIA
SOLIDARIA

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se
documentos referentes a implementagdo de politicas para
o desenvolvimento da economia solidaria, por meio da
analise e execucdo de projetos dos empreendimentos
solidarios, ao fomento a iniciativas e redes de
empreendimentos solidarios, a celebracdo de parcerias
com organizagdes da sociedade civil, ao acompanhamento
da formacdo e funcionamento das comissdes de
cadastramento de empreendimentos econOmicos
solidarios e a certificagdo de iniciativas e
empreendimentos.

ANALISE DE PROJETOS PARA O FORTALECIMENTO
DOS EMPREENDIMENTOS SOLIDARIOS

Incluem-se documentos referentes ao fomento a
economia soliddria e ao incentivo a sua pratica nos
territdrios, por meio do processamento de projetos
apresentados por organiza¢des da sociedade civil,
objetivando o recebimento de recursos publicos
para o fortalecimento dos empreendimentos
soliddrios, como a aquisicdo de insumos e de
maquinarios.

FOMENTO A INICIATIVAS E REDES DE
EMPREENDIMENTOS SOLIDARIOS

Incluem-se documentos referentes a coordenacao
de acdes de transferéncias voluntarias de recursos
publicos, incluindo chamamento publico e a
selecdo de organizagoes interessadas, destinados a
ampliacdo e fortalecimento do modelo de
economia solidaria nos territorios.



TRA.221.3

TRA.221.4

TRA.221.5

TRA.222

TRA.223

TRA.223.1

COORDENACAO DE PARCERIAS PARA O
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Incluem-se documentos referentes a celebracdo de
convénios com organizacbes civis para o
desenvolvimento da economia solidaria, a partir da
divulgacdo, andlise, execucdo, monitoramento e
ajuste dos instrumentos celebrados nas parcerias,
tais como: termos de fomento, termos de
colaboracdo, convénios e termos de execucdo
descentralizada (TEDs).

ESTIMULO E ACOMPANHAMENTO DAS
COMISSOES DE AVALIACAO E CADASTROS
Incluem-se documentos referentes ao incentivo a
formacdo e ao acompanhamento da atuacdo das
comissdes estaduais e nacional de avaliacdo e
validagao das declaragdes inseridas no cadastro de
iniciativas e empreendimentos solidarios.

CERTIFICAGAO DE INICIATIVAS E
EMPREENDIMENTOS

Incluem-se documentos produzidos a partir da
atividade de certificacdo das iniciativas e
empreendimentos solidarios objetivando conceder
acesso a programas e politicas publicas.

APOIO AS FINANGAS SOLIDARIAS

Incluem-se documentos referentes a analise, execucao e
acompanhamento de ac¢bes de financgas solidarias que
garantam a provisdao de servicos financeiros, como
empréstimos, poupancas, seguros e o uso de moedas
sociais, como ferramentas de fomento do
empreendedorismo da economia solidaria e de geracdo de
riqueza e inclusdo social.

COORDENACAO DA FORMAGCAO EM ECONOMIA
POPULAR E SOLIDARIA

Nas subdvisGes deste descritor, incluem-se documentos
referentes ao desenvolvimento das a¢des de formacdo e
capacitacdo em economia popular e solidaria, incluindo a
criacdo de programas de formag¢do em economia popular
e solidaria.

FORMACAO DE AGENTES EM ECONOMIA
POPULAR E SOLIDARIA

Incluem-se documentos referentes ao
desenvolvimento e  formagdo  de agentes



TRA.223.2

TRA.224

TRA.300

TRA.310

TRA.311

promotores da economia solidaria nos territorios
tais como: a elaboragdio de conteudos
programaticos, ementas, levantamento de
bibliografias, documentos produzidos a partir das
trilhas de formacao, aulas e acompanhamento das
acoes de multiplicacdo e replicacdo dos conteudos
apreendidos no ambito do programa.

EXECUCAO DE PROGRAMAS DE FORMACAO EM
ECONOMIA POPULAR E SOLIDARIA

Incluem-se documentos referentes ao
desenvolvimento das acdes de capacitacdo de
integrantes dos empreendimentos de economia
soliddria, gestores publicos e demais publicos
atendidos pela economia solidaria, assinatura de
parcerias, criacdo de cursos, portarias de criacdo de
programas, projetos de formacgao e ou capacitagao,
além de elaboragdo de conteudos programaticos,
ementas, levantamentos de demandas e
documentos produzidos a partir das trilhas de
formacao.

ASSESSORAMENTO TECNICO PARA EMPREENDIMENTOS
E REDES DE COMERCIALIZAGAO

Incluem-se documentos referentes a atividade de
assessoramento técnico prestado pelo Ministério como
iniciativa para formac¢ao de empreendimentos solidarios e
redes de comercializagao.

GESTAO DAS RELAGOES DE TRABALHO

Esta classe contempla as atividades desenvolvidas pelo Ministério
referentes ao relacionamento com as entidades sindicais e ao apoio e
promocdo das atividades de negociacdo coletiva de trabalho.

GERENCIAMENTO DAS RELACOES COM ENTIDADES SINDICAIS
Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se documentos
referentes aos procedimentos relativos ao registro sindical,
alteracdo de representacao sindical, atualizacdo sindical,
atualizacdo de dados perenes, registro de fusdao, registro de
incorporacdo, contribuicio  sindical e  afericido de
representatividade das Centrais Sindicais.

CONCESSAO DO REGISTRO SINDICAL

Nas subdivisbes deste descritor, classificam-se
documentos referentes a analise e decisdo acerca de
solicitagdes de registro de novas entidades sindicais.



TRA.311.1

TRA.311.2

TRA.312

TRA.313

TRA.314

TRA.314.1

TRA.314.2

TRA.315

REGISTRO SINDICAL

Incluem-se documentos referentes a andlise e
decisdo acerca de solicitacdes de registro de novas
entidades sindicais, como também sobre
impugnacdes e cancelamentos.

EMISSAO DE CERTIDAO SINDICAL

Incluem-se documentos referentes a emissao de
certiddo de registro sindical solicitada pelas
entidades sindicais.

CONCESSAO DE ALTERAGAO DE REPRESENTAGAO
SINDICAL

Incluem-se documentos referentes a andlise e decisao
acerca de solicitacdes de alteracdo de categoria e/ou base
territorial, assim como as impugnacdes a essas alteracoes.

CONCESSAO DE REGISTRO DE FUSAO E DE
INCORPORACAO

Incluem-se documentos referentes a andlise e decisdo
acerca das solicitagdes de fusdes e incorporagdes de
entidades sindicais, assim como as impugnacdes a essas
alteragdes.

ADMINISTRACAO DOS DADOS CADASTRAIS DAS
ENTIDADES SINDICAIS

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se
documentos referentes ao recadastramento e atualizagao
dos dados das entidades sindicais.

ATUALIZAGAO SINDICAL

Incluem-se documentos referentes ao
recadastramento de entidades sindicais junto ao
Cadastro Nacional de Entidades Sindicais (CNES).

ATUALIZACAO DE DADOS PERENES

Incluem-se documentos referentes a atualizacdo
de informacdes referentes a dirigentes, filiacdo e
localizacdo de entidades sindicais.

ANALISE SOBRE CONTRIBUICAO SINDICAL URBANA
Incluem-se documentos referentes a analise e decisdo em
pedidos de restituicdo ou repasse de Contribuicdo Sindical
Urbana (CSU).



TRA.316

TRA.316.1

TRA.316.2

TRA.320

TRA.321

TRA.322

TRA.400

TRA.410

GERENCIAMENTO DAS RELACf)ES COM AS CENTRAIS
SINDICAIS

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se
documentos referentes ao cadastramento, a afericdo e
publicizacdo das Centrais Sindicais que atendem aos
requisitos de representatividade.

CADASTRO DAS CENTRAIS SINDICAIS

Incluem-se documentos referentes ao
cadastramento das centrais sindicais junto ao
Ministério.

PUBLICIZACAO DA REPRESENTATIVIDADE DAS
CENTRAIS SINDICAIS

Incluem-se documentos referentes as atividades
necessarias a publicacdo de representatividade das
centrais sindicais.

FOMENTO A NEGOCIAGCAO COLETIVA

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se documentos
referentes a coordenacdo das atividades relativas ao depdsito e
ao registro de instrumentos coletivos de trabalho e a supervisao e
orientacdo das atividades de mediagdo em ambito interestadual e
nacional.

GERENCIAMENTO DOS INSTRUMENTOS COLETIVOS DE
TRABALHO

Incluem-se documentos referentes a supervisao,
orientacdo e execucao das atividades relativas ao depésito
e ao registro de convencgdes e acordos coletivos de
trabalho.

MEDIACAO DAS RELACOES DE TRABALHO

Incluem-se documentos referentes a supervisao,
orientacdo e execucdo das atividades de mediacdo das
negociacoes coletivas de trabalho.

GESTAO DOS BENEFiCIOS AO TRABALHADOR

Esta classe contempla as atividades desenvolvidas pelo Ministério
referentes ao gerenciamento dos beneficios e fundos de assisténcia ao
trabalhador, inclusive de sua gestdo econOmica e financeira,
contemplando o seguro-desemprego, o abono salarial e os beneficios
emergenciais.

GERENCIAMENTO DE BENEFICIOS AO TRABALHADOR
Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se documentos
referentes ao planejamento e gerenciamento das acdes



TRA.411

TRA.411.1

TRA.411.2

TRA.412

TRA.413

TRA.414

TRA.420

relacionadas a execugao das politicas de concessdo de beneficios
ao trabalhador.

ADMINISTRACAO DO SEGURO-DESEMPREGO

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se
documentos referentes a supervisdo e coordenacdo das
acoes relacionadas a politica do Seguro-Desemprego.

EXECUCAO DAS POLITICAS PUBLICAS DO
BENEFICIO DO SEGURO-DESEMPREGO

Incluem-se documentos referentes as acdles
relacionadas a habilitacdo, a concessdo e ao
pagamento de beneficios do Programa do Seguro-
Desemprego e a integracdo do Seguro-
Desemprego com as demais agdes do Sistema
Nacional de Emprego.

ANALISE DE REQUERIMENTOS E RECURSOS DE
SEGURO-DESEMPREGO

Incluem-se documentos relativos as analises
quanto aos requerimentos e aos recursos de
seguro-desemprego.

ADMINISTRAGAO DO ABONO SALARIAL

Incluem-se documentos referentes a supervisdo e
coordenacdao das ac¢les relacionadas a habilitagdo, a
concessao e ao pagamento do abono salarial.

ADMINISTRACAO DE BENEFICIOS EMERGENCIAIS

Incluem-se documentos referentes a supervisdao e
coordenacdo das acbes relacionadas a habilitacdo,
concessdo e ao pagamento de beneficios emergenciais.

Q-

ADMINISTRACAO DE VULNERABILIDADES REFERENTES
AOS BENEFiCIOS TRABALHISTAS

Incluem-se documentos referentes aos mecanismos de
controle de irregularidades perpetradas contra beneficios
trabalhistas.

GERENCIAMENTO DE FUNDOS PUBLICOS DE APOIO AO
TRABALHADOR

Nas subdivisdbes deste descritor, classificam-se documentos
referentes a supervisdo e regulamentacdo do Fundo de Garantia
do Tempo de Servico (FGTS) e do Fundo de Amparo ao
Trabalhador (FAT), a gestdo econ6mica e financeira dos recursos
dos Fundos e a participagao na formulagao, execugdo e avaliagao
das politicas publicas financiadas com recursos dos Fundos.



TRA.421

TRA.422

TRA.422.1

TRA.422.2

Quanto aos documentos referentes a atividade de secretaria
executiva dos Conselhos (como agendamento, convocacao,
pauta, lista de participantes), classificar nas subdivisdes do cddigo
005 (atividade-meio).

COORDENACAO DO FUNDO DE GARANTIA DO TEMPO DE
SERVICO

Incluem-se documentos referentes a atua¢do do Conselho
Curador do Fundo de Garantia do Tempo de Servico,
referentes as decisdes publicadas por meio de resolugdes,
bem como a formulacdo de diretrizes para programas e
alocacdo de recursos e o controle da execucdo de politicas
publicas financiadas pelo FGTS.

COORDENACAO DO FUNDO DE AMPARO AO
TRABALHADOR

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se
documentos referentes ao planejamento, coordenacgao e
execucado das atividades referentes ao Fundo de Amparo
ao Trabalhador (FAT).

ADMINISTRACAO DO FUNDO DE AMPARO AO
TRABALHADOR

Incluem-se documentos referentes a
regulamentacdo das politicas publicas de trabalho,
emprego e renda financiadas com recursos do FAT
pelo Conselho Deliberativo do Fundo de Amparo ao
Trabalhador, a formulacdao de diretrizes para
programas e alocacdo de recursos, ao controle da
execucdo das politicas de trabalho, emprego e
renda, a analise de prestacdo de contas da
execucdo do FAT, e a coordenacao dos Conselhos
Estaduais/Municipais de Trabalho, Emprego e
Renda (CTER).

ADMINISTRACAO DOS RECURSOS DO FUNDO DE
AMPARO AO TRABALHADOR

Incluem-se documentos referentes a gestdo do
orcamento e finangas do Fundo, relacionados a
receitas e aplicagdes do FAT (FAT Constitucional,
Depdsitos Especiais e Titulos Publicos no mercado
financeiro) e a gestdo orcamentdria dos repasses
de recursos para pagamento dos beneficios do
Abono Salarial e do Seguro-Desemprego.



TRA.500

TRA.510

TRA.520

TRA.521

TRA.522

TRA.530

TRA.531

GESTAO DE INFORMAC@ES E REGISTROS DE TRABALHO

Esta classe contempla as atividades desenvolvidas pelo Ministério
referentes a gestdo e disseminacdo de informacbes referentes ao
trabalho, bem como ao registro, cadastro e certificacdo trabalhista.

Quanto aos documentos referentes as atividades de gerenciamento de
sistemas e banco de dados relativos a tecnologia da informacao,
classificar nas subdivisGes do cédigo 066.42 (atividade-meio).

GERENCIAMENTO DA CLASSIFICACAO BRASILEIRA DE
OCUPACOES

Incluem-se documentos referentes a atualizacdo, manutencao,
revisdo e adequacdo da Classificacdo Brasileira de Ocupacoes
(CBO).

DISSEMINACAO DE INFORMACOES SOBRE TRABALHO

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se documentos
referentes a disseminacdo de informagdes sobre trabalho,
abrangendo estudos, analises e dados estatisticos do mundo do
trabalho.

COLETA E TRATAMENTO DE DADOS

Incluem-se documentos relativos a coleta das informacdes
e construcdo do Cadastro Geral de Empregados e
Desempregados e da Relacdo Anual de Informacgdes
Sociais, bem como construcao de relatérios e recibos de
entrega.

DIVULGACAO DE DADOS ESTATISTICOS

Incluem-se documentos relativos a producdo de
estatisticas, quadros e tabelas baseadas em registros
administrativos sobre a situacdo do mercado de trabalho
formal e sobre o processo de divulgacao.

GERENCIAMENTO DO REGISTRO, CERTIFICACAO E CADASTRO
TRABALHISTA

Nas subdivisGes deste descritor, classificam-se documentos referentes a
realizacdo de cadastros, concessdo de registros e certificados e emissao
de certiddes, licencas e autorizagoes.

COORDENACAO DA IDENTIFICACAO DO TRABALHADOR

Nas subdivisbes deste descritor, classificam-se documentos
referentes a identificacdo da populacdo por meio da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social (CTPS).



TRA.531.1

TRA.531.2

TRA.531.3

TRA.532

TRA.532.1

TRA.532.2

ADMINISTRACAO DA IDENTIFICACAO DO
TRABALHADOR

Incluem-se os documentos referentes a supervisao
e coordenacdo das acbdes relacionadas a
identificagao do trabalhador por meio da Carteira
de Trabalho e Previdéncia Social.

EXECUCAO DAS ATIVIDADES RELATIVAS A
IDENTIFICACAO DO TRABALHADOR

Incluem-se documentos referentes a execucao das
atividades relativas a expedicdo de documentos
necessarios a identificacdo do trabalhador, tais
como: protocolos de emissdo da carteira de
trabalho fisica, carteiras de trabalho emitidas e ndo
resgatadas e emitidas com defeito e inutilizadas.

ADMINISTRAGCAO DAS CARTEIRAS DE TRABALHO
FiSICAS RECUPERADAS

Incluem-se documentos referentes a guarda,
manuten¢dao e entrega de documentos de
identificacdo extraviados e recuperados para
resgate pelos trabalhadores.

CONCESSAO DE REGISTROS

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se
documentos referentes as atividades de realizagdo de
registros de servicos, empresas e profissionais.

Quanto aos documentos referentes ao registro de
empresas participantes de politicas de alimentagdo do
trabalhador, classificar no cédigo TRA.616.3.

ADMINISTRACAO DO REGISTRO PROFISSIONAL E
DE CONTRATANTE

Incluem-se documentos referentes a concessao do
registro profissional e de contratante, das
categorias em que a propria lei regulamentadora
da profissdo atribuiu essa competéncia ao
Ministério.

ADMINISTRACAO DO REGISTRO DE EMPRESA DE
TRABALHO TEMPORARIO

Incluem-se documentos referentes a concessao do
registro de empresas de trabalho temporario.



TRA.532.3

TRA.533

TRA.534

TRA.600

TRA.610

ADMINISTRACAO DE REGISTROS CADASTRAIS
Incluem-se documentos referentes as atividades de
realizacdo dos registros cadastrais, tais como:
registros das empresas fabricantes de registro
eletronico de ponto, cadastro do sistema de
registro de ponto eletrdnico e registro de Servicos
Especializados em Seguranca e Medicina do
Trabalho (SESMT).

ADMINISTRACAO DE CERTIFICAC()ES

Incluem-se documentos referentes as atividades de
emissao de certificacdes, como a certificacdo de aprovacao
de Equipamento de Protecdo Individual (EPI) e os
referentes ao cadastro de empresas e usuarios do sistema
de certificacdo da aprovacao de equipamento de protecao
individual.

CONCESSAO DE LICENGAS E AUTORIZAGOES

Incluem-se documentos referentes as atividades de
realizacdo de concessdes de autorizagdes previstas nas
normas regulamentadoras, como a licenca prévia para
prorrogacdo de jornada em atividade insalubre e a
autorizagao para trabalho aos domingos.

INSPECAO DO TRABALHO

Esta classe contempla as atividades desenvolvidas pelo Ministério
referentes ao planejamento, coordenacao e execugao da fiscalizacao do
trabalho, inclusive do trabalho portuario para o cumprimento da
legislacao trabalhista, da inspec¢do das condi¢bes de trabalho, da analise
dos acidentes de trabalho, da erradicagdo do trabalho em condicdes
analogas as de escravizado e do trabalho infantil e da promocdo da
inclusdo de pessoas com deficiéncia/beneficidrios reabilitados da
previdéncia social e aprendizes, bem como a analise de recursos
administrativos e aplicacdo das san¢des e medidas previstas em normas
legais ou coletivas.

Quanto aos documentos referentes a elaboracdo de normas, classificar
nas subdivisGes do cédigo TRA.110.

COORDENACAO E EXECUCAO DA FISCALIZACAO DO TRABALHO

Nas subdivisdbes deste descritor, classificam-se documentos
referentes ao planejamento, coordenacdo e execucdo da
fiscalizacdo do trabalho, inclusive do trabalho portuario, a
organizacdo de medidas de combate a informalidade e as fraudes
ao vinculo e em jornada, a verificagdo do cumprimento das leis
trabalhistas, a promogao e ao monitoramento da inser¢ao da
pessoa com deficiéncia e do aprendiz no mercado de trabalho, a



TRA.611

TRA.612

TRA.612.1

TRA.612.2

verificagdao do recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de
Servigo (FGTS), ao combate a discriminacdo, ao assédio e a
violéncia e promocdo da igualdade de oportunidades no ambiente
de trabalho, a fiscalizacdo das condicdes de salde e seguranca no
trabalho para a prevencdo de acidentes e doencas relacionados
ao trabalho, inclusive por meio da analise dessas ocorréncias e
respectivos pedidos de fiscalizagdo e denuncias de irregularidades
trabalhistas.

COMBATE AO TRABALHO ANALOGO AO ESCRAVIZADO E
AO TRAFICO DE PESSOAS

Incluem-se documentos referentes as medidas de
combate e erradicacdo do trabalho em condi¢des andlogas
as de escravo e ao trabalho forcado e degradante, e ao
trafico de pessoas relacionado, bem como os
procedimentos administrativos necessarios para garantir o
retorno dos trabalhadores a uma condigao de vida digna.

PROTEGAO DA CRIANGA E DO ADOLESCENTE

Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se
documentos referentes as medidas de fiscalizacdo para a
protecdo da crianga e do adolescente, incluindo o combate
ao trabalho infantil, com vistas a sua erradicacdo, e de
fiscalizacdo da inclusdo de aprendizes no mercado de
trabalho.

FISCALIZACAO PARA  ERRADICAGCAO DO
TRABALHO INFANTIL

Incluem-se documentos referentes as ac¢des de
fiscalizacao para erradicacao do trabalho infantil.

INSERCAO DE APRENDIZES NO MERCADO DE
TRABALHO

Incluem-se documentos referentes as acdes de
fiscalizacdo do cumprimento das cotas para
contratacdo de aprendizes, bem como da
regularidade dos contratos de trabalho e a
fiscalizacdo das entidades formadoras de
aprendizes.

Quanto aos documentos referentes a fiscalizagdo
com vistas a insercdo de pessoas com deficiéncia e
reabilitadas como aprendizes no mercado de
trabalho, classificar no cédigo TRA.614.2.



TRA.613

TRA.614

TRA.614.1

TRA.614.2

TRA.615

FISCALIZACAO DO TRABALHO DOMESTICO E DE
CUIDADOS

Incluem-se documentos referentes as acoes de fiscalizacao
para o cumprimento da legislacdo aplicavel ao trabalho
domeéstico e de cuidados remunerados, ou seja, aquele
exercido em ambito residencial, para pessoa natural ou
familia.

COMBATE A DISCRIMINACAO E PROMOCAO DA IGUALDADE
Nas subdivisdes deste descritor, classificam-se documentos
referentes as medidas de fiscalizacdo para combate a
discriminagdo, ao assédio e a violéncia no mundo do trabalho e
promoc¢do da igualdade de oportunidades no trabalho, inclusive
as fiscalizacbes para inclusdo de pessoas com deficiéncia e
reabilitadas da previdéncia social no mercado de trabalho.

FISCALIZAGAO DE PRATICAS DISCRIMINATORIAS
Incluem-se documentos referentes as agdes de
fiscalizacdo para o combate a discriminagdo, a
violéncia e ao assédio no trabalho e de promocao
da igualdade de oportunidades, com vistas ao
atendimento de grupos historicamente
vulnerabilizados como mulheres, negros, indigenas
e populacdo LGBTQIAPN+.

INCLUSAO DE PESSOAS COM DEFICIENCIA E
BENEFICIARIOS REABILITADOS DA PREVIDENCIA
SOCIAL NO MERCADO DE TRABALHO

Incluem-se documentos referentes a politica de
inclusdao laboral de pessoas com deficiéncia,
articulacdo com demais entes para promocdo da
inclusdo, e acbGes de fiscalizacdo para o
cumprimento das cotas para contratacdo de
pessoas com deficiéncia e reabilitadas da
previdéncia social, bem como as fiscalizacGes do
ambiente de trabalho adaptado e inclusivo e para a
insercdo de pessoas com deficiéncia como
aprendizes no mercado de trabalho.

APLICACAO DAS OBRIGACOES TRABALHISTAS

Nas subdivisbes deste descritor, classificam-se
documentos referentes as medidas de fiscalizacdo de
recolhimento do FGTS, informalidade, fraude, e demais
obrigacdes trabalhistas.



TRA.615.1

TRA.615.2

TRA.615.3

TRA.615.4

TRA.616

FISCALIZACAO DO RECOLHIMENTO DO FUNDO DE
GARANTIA DO TEMPO DE SERVICO

Incluem-se documentos referentes as ac¢des de
fiscalizagdo do regular recolhimento do Fundo de
Garantia do Tempo de Servigo (FGTS).

COMBATE A INFORMALIDADE NO TRABALHO

Incluem-se documentos referentes as ac¢des de
fiscalizacdo de relacdes de emprego informais, sem
o devido vinculo empregaticio, bem como
documentos referentes a fiscalizagdes de outros
tipos de relacdo de trabalho, tais como estagios,
cooperados e pessoas juridicas, irregulares ou nao.

Quanto aos documentos referentes ao trabalho
portudrio avulso, classificar nas subdivisdes do
codigo TRA.617.

FISCALIZAGAO DAS FRAUDES AO VINCULO
EMPREGATICIO

Incluem-se documentos referentes as agdes de
fiscalizacdo para a identificacdo de fraudes no
cumprimento da legislagao trabalhista, tais como
fraudes ao vinculo empregaticio e outras
obrigacdes trabalhistas.

Quanto aos documentos referentes as fraudes do
FGTS e do seguro-desemprego, classificar nos
cédigos TRA.615.1. e TRA.414, respectivamente.

FISCALIZACAO DO CUMPRIMENTO DA
LEGISLAGAO TRABALHISTA

Incluem-se documentos referentes as acdes de
fiscalizacdo trabalhistas amplas, ndo especializadas
em um atributo da legislacdo trabalhista, voltadas
a obrigacOes referentes a jornada, salario, férias,
dentre outros direitos trabalhistas.

APLICACAO DAS CONDICOES DE SEGURANCA E SAUDE NO
TRABALHO

Nas subdivisbes deste descritor, classificam-se
documentos referentes as medidas de fiscalizacdo
voltadas a prevencao de riscos no ambiente de trabalho e
promocdo do trabalho seguro, por meio da inspec¢do dos
ambientes de trabalho e da documentacdo referente a
agravos a saude e sinistros.



TRA.616.1

TRA.616.2

TRA.616.3

TRA.616.4

FISCALIZACAO PARA PREVENCAO DE ACIDENTES E
DOENCAS DO TRABALHO

Incluem-se documentos referentes as ac¢des de
fiscalizacdo voltadas a inspecdo do ambiente de
trabalho e do cumprimento das determinagdes das
normas regulamentadoras, com vistas a prevencao
de acidentes e doencas do trabalho.

ANALISE DE ACIDENTES E DOENCAS
RELACIONADOS AO TRABALHO

Incluem-se documentos referentes as ac¢des de
fiscalizagdo voltadas a identificagao das causas de
acidentes e doencas relacionados ao trabalho, bem
como de demais riscos a saude e seguranca do
trabalhador.

FISCALIZAGAO E GESTAO DE POLITICAS DE
ALIMENTAGAO DO TRABALHADOR

Incluem-se documentos referentes as agdes de
fiscalizagdo perante empresas participantes de
politicas de alimentacdo do trabalhador, como o
Programa de Alimentacdo do Trabalhador (PAT),
tais como empregadores em geral, empresas de
alimentac¢do coletiva e empresas facilitadoras de
aquisicao de refeicdes ou géneros alimenticios,
bem como ao cadastramento e atualizagdo
cadastral como  beneficidaria, fornecedora,
nutricionista e facilitadora em programas e ao
cancelamento de registros de empresas
beneficiarias no PAT.

TRATAMENTO DE COMUNICAC(JES DE EVENTOS
EM SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO
Incluem-se documentos referentes as
comunicacOes prestadas pelos empregadores e
gue subsidiam atividades de fiscalizacdo em salde
e seguranca no trabalho, tais como: declaracdo de
auséncia de risco, comunicacao prévia de obras,
comunicacdo de ocorréncia de doencas
ocupacionais, acidentes graves, fatais e demais
incidentes em plataforma de petrdoleo e
comunicacao de irregularidade em equipamento
de protecdo individual.



TRA.616.5

TRA.617

TRA.618

TRA.620

TRA.621

CADASTROS DE ESTABELECIMENTOS QUE ATUAM
COM AGENTES NOCIVOS A SAUDE DO
TRABALHADOR

Incluem-se documentos referentes as atividades de
administracdo do cadastro de empresas que atuam
com agentes nocivos a saude do trabalhador, tais
como: cadastro de empresas que utilizam amianto
e cadastro de empresas que utilizam benzeno.

FISCALIZACAO DO TRABALHO PORTUARIO E
AQUAVIARIO

Incluem-se documentos referentes as medidas de
fiscalizacdo do trabalho portudrio e aquavidrio em
atividades como navegacdo, pesca embarcada, operacao
portudria e demais servicos de atividades portuarias,
operacées de mergulho e atividades subaquaticas,
extracdo de petréleo e demais minerais por meio de
plataformas maritimas ou com uso de qualquer forma de
embarcagcdo, bem como seus servicos de apoio,
construcao e repara¢do naval, além de qualquer outra
atividade econémica que envolva o trabalho embarcado
ou que seja diretamente conexa a atividade portudria ou
de navegacao.

FISCALIZAGAO DO TRABALHO RURAL
Incluem-se documentos referentes as medidas de
fiscalizagdo no meio rural, com vistas a deteccdo e
combate a todo tipo de irregularidade.

Quanto aos documentos referentes as atividades
especializadas de fiscalizacdo (como insercdo de
aprendizes e analise de acidentes de trabalho), mesmo que
sejam no meio rural, classificar nos cddigos especificos.

ANALISE E DECISAO EM PROCESSOS ADMINISTRATIVOS PRODUZIDOS
PELA INSPECAO DO TRABALHO

Nas subdivisGes deste descritor, classificam-se documentos referentes a
analise de documentos fiscais e dos respectivos recursos administrativos,
bem como a aplicacdo das san¢Oes previstas em normas legais.

MANIFESTACAO EM PROCESSO DE AUTO DE INFRACAO
Incluem-se documentos referentes a andlise de
regularidade técnica, de defesas e de recursos
administrativos em processos de auto de infracao
trabalhista, bem como a decisdo e a cobranga
administrativa.



TRA.622

TRA.623

MANIFESTACAO EM PROCESSO DE NOTIFICACAO DE
DEBITO

Incluem-se documentos referentes a analise de
regularidade técnica, de defesas e de recursos
administrativos em processos de Notificacdo de Débito
para Recolhimento do FGTS e da Contribuicdo Social, bem
como a decisdo e a cobranca administrativa.

MANIFESTACAO EM PROCESSO DE EMBARGO OU
INTERDIGAO

Incluem-se documentos referentes a analise de defesas e
de recursos administrativos em processos de embargo,
parcial ou total, de obra ou interdicdo, parcial ou total, de
maquinas, equipamentos, setores, atividades ou
estabelecimentos.



ESTRUTURA DA TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DO
MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO

Compdem a configuracdo da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos os
seguintes campos:

- Classificagdao: subdividido em dois campos, nos quais sdo identificados o cddigo
numérico e o descritor do cédigo que representam os conjuntos documentais,
hierarquicamente distribuidos de acordo com a estrutura do Cédigo de Classificacdo, o
que facilita a compreensao da articulacdo das funcdes e atividades, desempenhadas
pelo drgdo e entidade, e propicia a definicdo do tempo necessdrio para manutencao nos
arquivos corrente e intermediario.

- Cédigo: registro numeérico associado ao descritor.
- Descritor: denominacdo que representa o conjunto documental.

- Prazos de guarda: Nas subdivisbes dos campos arquivo corrente e arquivo
intermediario sdo registrados o prazo de guarda no arquivo corrente e no intermedidrio,
que sdo definidos a partir da identificacdo das necessidades da administracao que os
produziu, cumprindo as finalidades para as quais foram produzidos, bem como é
indicado o evento que dispara a contagem desse prazo de guarda.

- Prazo de guarda no arquivo corrente: registra-se o prazo de permanéncia dos
documentos no arquivo corrente, em anos.

- Evento que dispara a contagem no arquivo corrente: registra-se o evento que dispara
o inicio da contagem do prazo de guarda na idade corrente, como, por exemplo,
producgao, arquivamento, aprovacao de contas, aposentadoria, revogacao.

- Prazo de guarda no arquivo intermedidrio: registra-se o prazo de permanéncia dos
documentos no arquivo intermedidrio, em anos.

- Evento que dispara a contagem no arquivo intermedidrio: registra-se o evento que
dispara o inicio da contagem do prazo de guarda na idade intermedidria, como, por
exemplo, transferéncia, aprovacdo de contas.

- Destinagdo final: neste campo, registra-se a proposta de elimina¢do para os conjuntos
documentais que ja cumpriram as finalidades para as quais foram produzidos e sé
apresentam o valor primario. Ou entdo a guarda permanente para aqueles em que foi
identificado valor de prova ou atribuido valor para pesquisa e uso da informacdo, ndo
sé para o proprio Ministério, mas também para terceiros.

- Observagoes: registram-se orientacdes e instrucdes complementares.



TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINAGAO DE DOCUMENTOS RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO

TRABALHO E EMPREGO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO MINISTERIO DO

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
CcODIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO FINAL
Temporalidade Evento que Temporalidade Evento que
dispara a dispara a
contagem contagem
TRA.100 | GESTAO DE POLITICAS DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA
TRA.110 | FORMULACAO E AVALIACAO DE POLITICAS
TRA.111 PROPOSICAO DE *Eliminar apds 50
POLITICAS anos da elaboracdo
os documentos
. A Guarda referentes as
5 anos Arquivamento 20 anos Transferéncia .
Permanente | proposigoes,
monitoramento
e/ou avaliagBes ndo
aprovadas.
TRA.112 CONSTRUCAO DE
POLiT'/CAS EM ESPACOS 5 anos Arquivamento 35 anos Transferéncia | Eliminag3o
DE DIALOGO SOCIAL
TRA.113 | EDICAO DE NORMAS ) o Guarda
REGULAMENTADORAS 5 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia Permanente
TRA.120 ARTICULACAO DE POLITICAS DE TRABALHO




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO MINISTERIO DO
TRABALHO E EMPREGO

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
coDIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO FINAL
Temporalidade Evento que Temporalidade Evento que
dispara a dispara a
contagem contagem
TRA.121 | GERENCIAMENTO DAS
RELACOES COM ORGAOS
E ENTIDADES NACIONAIS 5 anos Arquivamento 20 anos Transferéncia Eliminacao
TRA.122 | GERENCIAMENTO DAS
RELACOES COM Guarda
ORGANISMOS 5 anos Arquivamento 50 anos Transferéncia Permanente
INTERNACIONAIS
TRA.123 | ACOMPANHAMENTO DE
PROPOSICOES LEGAIS E 5 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia | Eliminagdo
INFRALEGAIS
TRA.130 | PROMOCAO DE ACOES
PARA O TRABALHO 5 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia | Eliminagdo
DECENTE
TRA.200 | GESTAO PARA A GERACAO DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA
TRA.210 | FOMENTO A GERACAO DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA
TRA.211 | COORDENACAO DO
SISTEMA NACIONAL DE 5 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia Guarda
EMPREGO permanente




TRABALHO E EMPREGO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO MINISTERIO DO

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
CcODIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO FINAL
Temporalidade Evento que Temporalidade Evento que
dispara a dispara a
contagem contagem
TRA.212 | FOMENTO A GERACAO DE Guard
RENDA PARA A INCLUSAO 5 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia uarda
PRODUTIVA permanente
TRA.213 | INCENTIVO AO EMPREGO PARA A JUVENTUDE
TRA.213.1 | ESTIMULO A
APRENDIZAGEM _ o Guarda
PROFISSIONAL E ESTAG|O 5 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia permanente
TRA.213.2 | PROMOCAO DO g
TRABALHO DECENTE PARA 5 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia Guarda
A JUVENTUDE permanente
TRA.214 | FOMENTO A QUALIFICACAO PROFISSIONAL
TRA.214.1 EXECUCAO DE POLITICAS
DE QUALIFICAGAO PARA A Guarda
5 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia

JUVENTUDE

permanente




TRABALHO E EMPREGO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO MINISTERIO DO

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
CcODIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO FINAL
Temporalidade Evento que Temporalidade Evento que
dispara a dispara a
contagem contagem
TRA.214.2 | ADMINISTRACAO DE
PARCERIAS FIRMADAS
POR MEIO DE CONVENIOS
5 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia Guarda
ou IN§TRUMENTOS q permanente
CONGENERES
TRA.214.3 ADMINISTRACAO DE
PARCERIAS FIRMADAS
POR MEIO DE QCOR,DOS 5 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia Guarda
DE COOPERACAO TECNICA permanente
TRA.220 | GERENCIAMENTO DA ECONOMIA SOLIDARIA
TRA.221 | INCENTIVO AO DESENVOLVIMENTO DA ECONOMIA SOLIDARIA
TRA.221.1 | ANALISE DE PROJETOS
PARA O
FORTALECIMENTO DOS 2 anos Arquivamento 30 anos Transferéncia Eliminagao

EMPREENDIMENTOS
SOLIDARIOS




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO MINISTERIO DO
TRABALHO E EMPREGO

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
coDIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO FINAL
Temporalidade Evento que Temporalidade Evento que
dispara a dispara a
contagem contagem
TRA.221.2 | FOMENTO A INICIATIVAS
E REDES DE
EMPREENDIMENTOS 2 anos Arquivamento 30 anos Transferéncia Eliminagao
SOLIDARIOS
TRA.221.3 | COORDENACAO DE
PARCERIAS PARA O
DESENVOLVIMENTO 5 anos Arquivamento 30 anos Transferéncia Eliminagao
ECONOMICO
TRA.221.4 | ESTIMULO E
ACOMPANHAMENTO DAS
COMISSQES DE 2 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia Eliminagao
AVALIACAO E CADASTROS
TRA.221.5 | CERTIFICACAO DE *0 prazo de guarda
INICIATIVAS E se encerra
EMPREENDIMENTOS * Dataem que o 10 anos Transferéncia Eliminagao imediatamente
certificado expira ap6s o evento.
TRA.222 | APOIO AS FINANCAS . N S
SOLIDARIAS 5 anos Arquivamento 30 anos Transferéncia Eliminacao




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO MINISTERIO DO

TRABALHO E EMPREGO

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
coDIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO FINAL
Temporalidade Evento que Temporalidade Evento que
dispara a dispara a
contagem contagem
TRA.223 | COORDENACAO DA FORMACAO EM ECONOMIA POPULAR E SOLIDARIA
TRA.223.1 | FORMACAO DE AGENTES
EM ECONOMIA POPULAR
E SOLIDARIA 5 anos Arquivamento 20 anos Transferéncia Eliminacdo
TRA.223.2 | EXECUCAO DE
PROGRAMAS DE
FORMAGAO EM 5 anos Arquivamento 20 anos Transferéncia Eliminacdo
ECONOMIA POPULAR E
SOLIDARIA
TRA.224 | ASSESSORAMENTO
TECNICO PARA
EMPREENDIMENTOS E 5 anos Arquivamento 20 anos Transferéncia Eliminacdo
REDES DE
COMERCIALIZACAO
TRA.300 | GESTAO DAS RELACOES DE TRABALHO
TRA.310 | GERENCIAMENTO DAS RELACOES COM ENTIDADES SINDICAIS
TRA.311 | CONCESSAO DO REGISTRO SINDICAL
TRA.311.1 | REGISTRO SINDICAL Data da publicacao Guarda
5 anos no DOU da decisao 35 anos Transferéncia
final permanente




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO MINISTERIO DO
TRABALHO E EMPREGO

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
CcODIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO FINAL
Temporalidade Evento que Temporalidade Evento que
dispara a dispara a
contagem contagem
TRA.311.2 | EMISSAO DE CERTIDAO * 0 prazo de
SINDICAL Emissdo da AL o guarda se encerra
* - 2 anos Transferéncia Eliminagdo | . .
certiddo imediatamente
apos o evento.
TRA.312 | CONCESSAO DE o
ALTERACAO DE Data da publ|ca.g§o o Guarda
REPRESENTACAO 5 anos no DOU.da decisdo 35 anos Transferéncia permanente
SINDICAL final
TRA.313 | CONCESSAO DE REGISTRO Data da publicacio Guard
DE FUSAO E DE 5 anos no DOU da decisdo 35 anos Transferéncia varda
INCORPORAGAO final permanente
TRA.314 ADMINISTRACZ\O DOS DADOS CADASTRAIS DAS ENTIDADES SINDICAIS
TRA.314.1 ATUALIZACAO SINDICAL Confirmagdo da
atualizagdo no
5 anos cadastro nacional 35 anos Transferéncia Guarda
. permanente
de entidades
sindicais
TRA.314.2 | ATUALIZACAO DE DADOS Confirmagdo da
PERENES atualizacdo no
. A Guarda
5anos cadastro nacional 35 anos Transferéncia
. permanente
de entidades
sindicais sistema




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO MINISTERIO DO

TRABALHO E EMPREGO

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
coDIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO FINAL
Temporalidade Evento que Temporalidade Evento que
dispara a dispara a
contagem contagem
TRA.315 | ANALISE SOBRE Guard
CONTRIBUIGAO SINDICAL 5 anos Arquivamento 35 anos Transferéncia varda
URBANA permanente
TRA.316 | GERENCIAMENTO DAS RELACOES COM AS CENTRAIS SINDICAIS
TRA.316.1 | CADASTRO DAS CENTRAIS Data da publicacdao
SINDICAIS no DOU do a Guarda
5anos . 35 anos Transferéncia
deferimento do permanente
pedido
TRA.316.2 | PUBLICACAO DA L
REPRESENTATIVIDADE Data da publicacdo o Guarda
DAS CENTRAIS SINDICAIS 5 anos no DOU da 35 anos Transferéncia permanente
representatividade
TRA.320 | FOMENTO A NEGOCIACAO COLETIVA
TRA.321 | GERENCIAMENTO DOS Data da solicitagio
INSTRUMENTOS de registro do AL S
COLETIVOS DE TRABALHO 5 anos instrumento 35 anos Transferéncia Eliminacdo
coletivo
TRA.322 | MEDIACAO DAS RELACOES
DE TRABALHO 5 anos Arquivamento 35 anos Transferéncia | Eliminag3o
TRA.400 | GESTAO DOS BENEFICIOS AO TRABALHADOR




TRABALHO E EMPREGO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO MINISTERIO DO

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
coDIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO FINAL
Temporalidade Evento que Temporalidade Evento que
dispara a dispara a
contagem contagem
TRA.410 | GERENCIAMENTO DE BENEFICIOS AO TRABALHADOR
TRA.411 | ADMINISTRACAO DO SEGURO-DESEMPREGO
TRA.411.1 | EXECUCAO DAS POLITICAS
PUBLICAS DO BENEFICIO
DO SEGURO- 5 anos Arquivamento 20 anos Transferéncia Eliminacao
DESEMPREGO
TRA.411.2 | ANALISE DE
REQUERIMENTOS E
RECURSOS DE SEGURO- 2 anos Data da decisdo 5 anos Transferéncia Eliminagao
DESEMPREGO
TRA.412 | ADMINISTRAGAO DO _ o L
ABONO SALARIAL 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacdo
TRA.413 | ADMINISTRACAO DE
BENEFICIOS 5 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia | Eliminagdo
EMERGENCIAIS
TRA.414 | ADMINISTRACAO DE
VULNERABILIDADES
REFERENTES AOS 5 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia Eliminagao
BENEFICIOS
TRABALHISTAS




TRABALHO E EMPREGO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO MINISTERIO DO

CLASSIFICAGAO PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
coDIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO FINAL
Temporalidade Evento que Temporalidade Evento que
dispara a dispara a
contagem contagem
TRA.420 | GERENCIAMENTO DE FUNDOS PUBLICOS DE APOIO AO TRABALHADOR
TRA.421 | COORDENACAO DO No caso de
FUNDO DE GARANTIA DO decisbes publicadas,
TEMPO DE SERVICO o prazo de guarda
5 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia Guarda no arquivo corrente
permanente | se encerra
imediatamente
apos o fim de sua
vigéncia.
TRA.422 | COORDENACAO DO FUNDO DE AMPARO AO TRABALHADOR
TRA.422.1 | ADMINISTRACAO DO * O prazo de guarda
FUNDO DE AMPARO AO " Fim da vigéncia do 5 anos Transferéncia Guarda se encerra
TRABALHADOR ato normativo permanente | imediatamente
apos o evento.
TRA.422.2 | ADMINISTRACAO DOS
RECURSOS DO FUNDO DE ) terénci Guarda
AMPARO AO 10 anos Arquivamento 20 anos Transferéncia permanente
TRABALHADOR
TRA.500 | GESTAO DE INFORMAGCOES E REGISTROS DE TRABALHO




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO MINISTERIO DO
TRABALHO E EMPREGO

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
coDIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO FINAL
Temporalidade Evento que Temporalidade Evento que
dispara a dispara a
contagem contagem
TRA.510 | GERENCIAMENTO DA
CLASSIFICACAO
BRASILEIRA DE 5 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia Eliminacao
OCUPACOES
TRA.520 | DISSEMINACAO DE INFORMACOES SOBRE TRABALHO
TRA.521 | COLETA E TRATAMENTO Data de producao . Guarda
DE DADOS 2 anos do dado 5 anos Transferéncia Permanente
TRA.522 | DIVULGACAO DE DADOS Data de producdo o Guarda
ESTATISTICOS 2 anos do dado 5 anos Transferéncia Permanente
TRA.530 | GERENCIAMENTO DO REGISTRO, CERTIFICACAO E CADASTRO TRABALHISTA
TRA.531 | COORDENACAO DA IDENTIFICACAO DO TRABALHADOR
TRA.531.1 | ADMINISTRACAO DA
IDENTIFICAGAO DO 5 anos Arquivamento 20 anos Transferéncia | Eliminag3o
TRABALHADOR
TRA.531.2 | EXECUCAO DAS
ATIVIDADES RELATIVAS A
IDENTIFICACAO DO 1ano Arquivamento - - Eliminacdo

TRABALHADOR




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO MINISTERIO DO
TRABALHO E EMPREGO

CLASSIFICAGAO PRAZOS DE GUARDA DESTINAGAO OBSERVAGOES
coDIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO FINAL
Temporalidade Evento que Temporalidade Evento que
dispara a dispara a
contagem contagem
TRA.531.3 | ADMINISTRACAO DAS 10 anos Arquivamento 90 anos Transferéncia Eliminacdo
CARTEIRAS DE TRABALHO
FISICAS RECUPERADAS
TRA.532 | CONCESSAO DE REGISTROS
TRA.532.1 | ADMINISTRACAO DO
REGISTRO PROFISSIONAL ) o Guarda
E DE CONTRATANTE 5 anos Arquivamento 10 anos Transferéncia permanente
TRA.532.2 | ADMINISTRACAO DO Eliminar, apds 2
REGISTRO DE EMPRESA DE anos, oS
TRABALHO TEMPORARIO documentos
: A Guarda
5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia referentes ao
Permanente .
requerimento de
solicitagdao de
registro.
TRA.532.3 | ADMINISTRACAO DE
REGISTROS CADASTRAIS 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagdo
TRA.533 | ADMINISTRACAO DE
5 anos Arquivamento 45 anos Transferéncia Eliminacao

CERTIFICACOES




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO MINISTERIO DO
TRABALHO E EMPREGO

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
CcODIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO FINAL
Temporalidade Evento que Temporalidade Evento que
dispara a dispara a
contagem contagem
TRA.534 | CONCESSAO DE LICENCAS
E AUTORIZACOES 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacdo
TRA.600 | INSPECAO DO TRABALHO
TRA.610 COORDENACAO E EXECUCAO DA FISCALIZACAO DO TRABALHO
TRA.611 | COMBATE AO TRABALHO
ANALOGO AO Encerramento da a Guarda
ES(‘:RAVIZADO EAO 5 anos fiscalizacdo 5 anos Transferéncia permanente
TRAFICO DE PESSOAS
TRA.612 PROTECAO DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE
TRA.612.1 FISCALIZACAO PARA
ERRADICACAO DO 5 anos Encﬁ(.errar.nen:co da 5 anos Transferéncia Guarda
TRABALHO INFANTIL scalizacdo permanente
TRA.612.2 INSERCAO DE APRENDIZES
NO MERCADO DE Encerramento da Al S
TRABALHO 5 anos fiscalizagio 5 anos Transferéncia Eliminacdo
TRA.613 | FISCALIZACAO DO
TRABALHO DOMESTICO E 5 anos Encerramento da 5 anos Transferéncia | Eliminagdo

DE CUIDADOS

fiscalizagdo




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO MINISTERIO DO
TRABALHO E EMPREGO

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
CcODIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO FINAL
Temporalidade Evento que Temporalidade Evento que
dispara a dispara a
contagem contagem
TRA.614 | COMBATE A DISCRIMINACAO E PROMOCAO DA IGUALDADE
TRA.614.1 | FISCALIZACAO DE
PRATICAS 5 anos Encgrramen:co da 5 anos Transferéncia | Eliminagdo
DISCRIMINATORIAS fiscalizacdo
TRA.614.2 | INCLUSAO DE PESSOAS
COM DEFICIENCIA E
BENEFICIARIOS
REABILITADOS DA 5 anos Encgrramen:co da 5 anos Transferéncia Eliminagdo
PREVIDENCIA SOCIAL NO fiscalizagdo
MERCADO DE TRABALHO
TRA.615 APLICACAO DAS OBRIGAC@ES TRABALHISTAS
TRA.615.1 | FISCALIZACAO DO
RECOLHIMENTO DO Encerramento da S
FUNDO DE GARANTIA DO > anos fiscalizacio 5 anos Transferéncia Eliminagdo
TEMPO DE SERVICO
TRA.615.2 | COMBATE A
INFORMALIDADE NO 5 anos En(:iarrar'nen:co da 5 anos Transferéncia | Eliminagdo
TRABALHO scalizagao




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO MINISTERIO DO
TRABALHO E EMPREGO

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
coDIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO FINAL
Temporalidade Evento que Temporalidade Evento que
dispara a dispara a
contagem contagem
TRA.615.3 | FISCALIZACAO DAS c g
FRAUDES AO VINCULO 5 anos n(;(iarralmen:co @ 5 anos Transferéncia | Eliminagdo
EMPREGATICIO scalizagao
TRA.615.4 | FISCALIZACAO DO
CUMPR”VLENTO DA Encerramento da A liminacs
LEGISLACAO TRABALHISTA 5 anos fiscalizacio 5 anos Transferéncia Eliminagao
TRA.616 | APLICACAO DAS CONDICOES DE SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO
TRA.616.1 | FISCALIZACAO PARA
PREVENCAO DE Encerramento da a S
ACIDENTES E DOENCAS 5 anos ﬁscalizagéo 5 anos Transferéncia Ellmlnagao
DO TRABALHO
TRA.616.2 | ANALISE DE ACIDENTES E
DOENGAS RELACIONADOS Encerramento da
AO TRABALHO 5 anos fiscalizacdo 5 anos Transferéncia Eliminagao
TRA.616.3 | FISCALIZAGAO E GESTAO Conclus3o dos
DE POLITICAS DE procedimentos A T
ALIMENTACAO DO 5 anos 5 anos Transferéncia Eliminacao

TRABALHADOR

administrativos e
fiscalizatérios




TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO MINISTERIO DO

TRABALHO E EMPREGO

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
coDIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO FINAL
Temporalidade Evento que Temporalidade Evento que
dispara a dispara a
contagem contagem
TRA.616.4 | TRATAMENTO DE
COMUNICACOESIDE Recebimento da
EVENTOS EM SAUDE E 5 anos comunicacao pelo 5 anos Transferéncia Eliminacdo
SEGURANCA NO 6rgio
TRABALHO
TRA.616.5 | CADASTRO DE
ESTABELECIMENTOS QUE
ATUAM CQM A,GENTES 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Guarda
NOCIVOS A SAUDE DO Permanente
TRABALHADOR
TRA.617 | FISCALIZACAO DO
TRABALHO PORTUARIO E 5 anos Encgrrarpen:co . 5 anos Transferéncia Eliminagdo
AQUAVIARIO fiscalizacdo
TRA.618 | FISCALIZACAO DO . Encerramento da . o o
TRABALHO RURAL anos fiscalizagdo anos Transferéncia Eliminagdo
TRA.620 | ANALISE E DECISAO EM PROCESSOS ADMINISTRATIVOS PRODUZIDOS PELA INSPECAO DO TRABALHO
TRA.621 | MANIFESTACAO EM
PROCES§O DE AUTO DE 5anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagao
INFRACAO




TRABALHO E EMPREGO

TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO RELATIVOS AS ATIVIDADES-FIM DO MINISTERIO DO

CLASSIFICACAO PRAZOS DE GUARDA DESTINACAO OBSERVACOES
CcODIGO DESCRITOR ARQUIVO CORRENTE ARQUIVO INTERMEDIARIO FINAL
Temporalidade Evento que Temporalidade Evento que
dispara a dispara a
contagem contagem
TRA.622 | MANIFESTACAO EM
PROCESSO DE
NOTIFICACAO DE DEBITO 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminagao
TRA.623 | MANIFESTACAO EM
PROCESSO DE EMBARGO
OU INTERDICAO 5 anos Arquivamento 5 anos Transferéncia Eliminacdo




GLOSSARIO

Atuacdo da Caixa Econ6mica no FGTS: a Caixa Econdmica Federal é o Agente Operador
do FGTS. A ela cabe centralizar todos os recolhimentos, manter e controlar as contas
vinculadas em nome dos trabalhadores e estabelecer procedimentos, tanto
administrativos quanto operacionais, dos bancos depositarios, dos agentes financeiros,
dos empregadores e dos trabalhadores que integram o sistema FGTS.

Autogestao: como o préprio nome sugere, ¢ a administracdo da cooperativa ou
associacao operada pelos préprios donos, isto é, os sécios ou cooperados. Pressupde
relagbes horizontalizadas, democraticas, participativas em que as decisOes sdao tomadas
em conjunto por todos os membros da organizagdo. E caracterizada pela auséncia de
relages hierdrquicas ou das categorias patrdo e empregado, bem como de
escalonamento da remuneracdo. E o contrdrio da heterogestdo, que se baseia na
administracao hierarquica com niveis sucessivos de autoridade.

Contribuicdo Sindical Urbana: é um tributo opcional que é arrecadado em favor de
entidades que representam categorias profissionais.

Economia Popular: constitui um conjunto de atividades econbmicas e praticas sociais
desenvolvidas pelos setores populares com vistas a garantir, através da utilizacdo da sua
propria forca de trabalho e dos meios disponiveis, a satisfacdo de necessidades basicas,
tanto materiais, como imateriais, tendo como objetivo a reproducdo da prdpria vida e
ndo a acumulacdo do capital. Constitui a forma pela qual, historicamente, os homens e
as mulheres, que ndo vivem da exploracdo da forca de trabalho alheio, vém tentando
garantir seu estar no mundo, tanto na unidade doméstica como no espago mais amplo
gue envolve o bairro, a cidade, o pais e o universo.

Economia Solidaria: modo de producdo cuja caracteristica central é a igualdade de
direitos, acrescida da autogestdo. E fundamentada nos principios da autogestdo,
democracia, solidariedade, respeito a natureza, do comércio justo e do consumo
solidario.

Empresa de trabalho temporario: é a pessoa juridica, devidamente registrada no
Ministério do Trabalho, responsavel pela colocacdo de trabalhadores a disposicdo de
outras empresas temporariamente.

Entidades Sindicais Especiais: sao entidades que, apesar de ndo constituirem categoria
profissional ou econémica e consequentemente ndo poderem fazer parte da estrutura
sindical comum brasileira, tiveram menc¢ao especial no inciso VIl e paragrafo Unico do
art. 82 da Constituicdo Federal, artigo que concerne a organizacao sindical brasileira.

Moedas Sociais: denominacdo dada as formas monetdrias alternativas, ndo oficiais, em
geral ligadas as experiéncias de economia soliddria. Encontradas em bancos
comunitarios, clubes de trocas e algumas feiras de economia solidaria. S3o criadas com
o objetivo de fazer com que a riqueza circule na prépria comunidade, ampliando o poder



de comercializacdo do territério, por meio do estimulo ao consumo local, gerando
trabalho e renda.

Normas Regulamentadoras: sdo um conjunto de disposices e procedimentos técnicos
gue estabelecem direitos, deveres e obrigacbes de empregados e empregadores. O
objetivo é garantir a salde e seguranca no ambiente de trabalho, prevenindo acidentes
e doengas.

Termo de Execugido Descentralizada: é um instrumento que permite a descentralizacdo
de créditos entre drgdos e entidades da administra¢do publica federal. O TED é utilizado
para a execugao de programas, projetos e atividades de interesse reciproco, em regime
de colaboragdao mutua.

Trabalho Decente: o conceito foi definido pela Organizacao Internacional do Trabalho,
em 1999 e é definido como o trabalho produtivo, exercido em condic¢des de liberdade,
equidade e segurancga e capaz de garantir uma vida digna a pessoa.

Trabalho Digno: sinbnimo do trabalho decente, é o dominio profissional do ser humano
gue consiste em oportunidades para realizar um trabalho produtivo com remuneragao
justa; seguranca no local de trabalho e protecdo social para as familias; melhores
perspectivas de desenvolvimento pessoal e integracao social; liberdade para expressar
suas preocupacdes; organiza¢do e participacdo nas decisdes que afetam suas vidas e
igualdade de oportunidades e de tratamento.

Trabalho de reintegragdo de pessoas resgatadas e vitimas do trabalho em condigbes
andlogas as de escravo: conjunto de procedimentos administrativos necessarios ao
resgate de vitimas, como a regularizacdo e rescisdo de contratos de trabalho, retorno a
localidade de origem, regularizacdo da condicdo migratéria, entre outras.

Trabalho doméstico e de cuidados remunerados: aquele exercido em ambito
residencial, para pessoa natural ou familia, como atividade produtiva, sem finalidade
lucrativa, por profissionais como babas, cuidadores de idosos, jardineiros e motoristas.
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