
contato@htfcapture.com.br 

(37) 3249-6000

www.htfcapture.com.br

Rua Gilbertina Santos Moreira, 66 - Itaúna, MG

facebook.com/htfcapture

Organização
de arquivos

JURÍDICO

Modelo de 
organização de arquivos

4

Trabalhista

Novo
Petição Inicial
Acordo -  Aditamento
Acordo - Apresentação
Acordo Coletivo de Trabalho
Acordo Paradigma
Agravo de Instrumento em Agravo de Petição
Agravo de Instrumento em Recurso Ordinário
Agravo de Petição
Ata
Ata de Eleição - CIPA
Atestado
Ato Objeto do Habeas Corpus
Ato Objeto do mandato de Segurança
Aviso Prévio
CTPS
CTPS do Paradigma
Carta de Fiança
Carta de Preposição
Certidão da Dívida Ativa
Certidão da Previdência Social
Certidão de Casamento
Certidão de Composição Societária
Certidão de Nascimento
Certidão de Transito em Julgado
Certidão de óbito
Certidão do DETRAN
Certidão do Registro de Imóveis
Cheque
Ciência de Renúncia ao Outorgante
Comprovante de Deposito
Comprovante de Deposito Recursal
Comprovante de Pagamento de Honorários
Comprovante de Pagamento de Multas
Comunicação de Acidente de Trabalho/CAT
Comunicação de Dispensa
Contestação

Contracheque/Holerite
Contracheque/Holerite de Paradigma
Contrato Social
Contrato de Experiência
Contrato de Trabalho
Contrato de Trabalho de Paradigma
Contrato de Frequência
Convenção Coletiva de Trabalho
Crachá
Declaração de Conciliação Frustrada CCP - Comissão de Conciliação 
Previa
Declaração de Hipossuficiência
Declaração de União Estável
Documento Diverso
Doutrina
Estatuto
Exame Médico – Requisição
Exame Médico – Resultado
Extrato Bancário
Extrato de Conta do FGTS
Fatura
Ficha de Empregado
Fotografia
Guia da Previdência Social
Jurisprudência
Laudo Médico
Nota Fiscal
Notícia de Jornal
Petição em PDF
Planilha de Cálculos
Procuração
Prova Emprestada
Receita Médica
Recibo de EPI
Recibo de Férias
Recibo de Salario
Recibo de Uniforme

Recibo de Vale Refeição
Recibo de Vale Transporte
Registro Geral - Carteira de Identidade Civil
Registro Único de Identidade Civil – RIC
Regulamento Interno
Renúncia de Mandato
Sentença Normativa
Sentença de Paradigma
Sentença de Emancipação
Substituição Processual - Rol de Substituídos
Tacógrafo – Registros
Telegrama
Termo de Homologação de Rescisão de Contrato de 
Trabalho
Termo de Quitação de Rescisão do Contrato de Trabalho
Título Executivo
Vale Refeição
E-mail/Correspondência Eletrônica



Modelo de 
organização de arquivos

Reclamante X Reclamado

1 2 3

Trabalhista

Agravo Retido
Alegações Finais
Apelação
Certidões
Comprovante de Interposição do Agravo
Comprovante de Pagamento de Custas
Comprovante de Residência
Contestação; Contrarrazões
Declaração de Hipossuficiência
Documento de Comprovação
Documento de Identificação
Embargos de declaração
Impugnação
Informações Prestadas
Laudo Pericial
Petição
Petição 3° Interessado
Planilha de Cálculo
Procuração
Renúncia de Mandato
Substabelecimento

Comum
Novo
Petição Inicial
Acordo -  Aditamento
Acordo - Apresentação
Acordo Coletivo de Trabalho
Acordo Paradigma
Agravo de Instrumento em Agravo de Petição
Agravo de Instrumento em Recurso Ordinário
Agravo de Petição
Ata
Ata de Eleição - CIPA
Atestado
Ato Objeto do Habeas Corpus
Ato Objeto do mandato de Segurança
Aviso Prévio
CTPS
CTPS do Paradigma
Carta de Fiança
Carta de Preposição
Certidão da Dívida Ativa
Certidão da Previdência Social
Certidão de Casamento
Certidão de Composição Societária
Certidão de Nascimento
Certidão de Transito em Julgado
Certidão de óbito
Certidão do DETRAN
Certidão do Registro de Imóveis
Cheque
Ciência de Renúncia ao Outorgante
Comprovante de Deposito
Comprovante de Deposito Recursal
Comprovante de Pagamento de Honorários
Comprovante de Pagamento de Multas
Comunicação de Acidente de Trabalho/CAT
Comunicação de Dispensa
Contestação

Trabalhista

Contracheque/Holerite
Contracheque/Holerite de Paradigma
Contrato Social
Contrato de Experiência
Contrato de Trabalho
Contrato de Trabalho de Paradigma
Contrato de Frequência
Convenção Coletiva de Trabalho
Crachá
Declaração de Conciliação Frustrada CCP - Comissão de Conciliação 
Previa
Declaração de Hipossuficiência
Declaração de União Estável
Documento Diverso
Doutrina
Estatuto
Exame Médico – Requisição
Exame Médico – Resultado
Extrato Bancário
Extrato de Conta do FGTS
Fatura
Ficha de Empregado
Fotografia
Guia da Previdência Social
Jurisprudência
Laudo Médico
Nota Fiscal
Notícia de Jornal
Petição em PDF
Planilha de Cálculos
Procuração
Prova Emprestada
Receita Médica
Recibo de EPI
Recibo de Férias
Recibo de Salario
Recibo de Uniforme

Recibo de Vale Refeição
Recibo de Vale Transporte
Registro Geral - Carteira de Identidade Civil
Registro Único de Identidade Civil – RIC
Regulamento Interno
Renúncia de Mandato
Sentença Normativa
Sentença de Paradigma
Sentença de Emancipação
Substituição Processual - Rol de Substituídos
Tacógrafo – Registros
Telegrama
Termo de Homologação de Rescisão de Contrato de 
Trabalho
Termo de Quitação de Rescisão do Contrato de Trabalho
Título Executivo
Vale Refeição
E-mail/Correspondência Eletrônica


