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112 Reuniao da CADAR - 24.04.86(52 feira)

Aos 24 ({vinte e guatro) dias do més de abril do ano de 1986 (hum
mil novecentos e oitenta e seis), realizou-se mais uma reunido da Comissao de
Avaliacao de Documentos de Arquivo — CADAR, sob a presidéncia de Nilza Teixeira
Soares, com a participacao de Maria Aparecida Silveira Santos, Ernani Walter Ri
beiro, Mirian dos Reis Coelho Resende; membros efetivos e Dina Zino Galvao Vel-
loso, representando o Diretor da Coordenacdo de Iegislacdo de Pessoal Estatuta-
rio, Jodo Ferreira da Silva Junior, membro nato. Ficam registradas as auséncias
dos membros Flavia Isa Obino Boechel e José Wilson Barbosa Junior, repre
sentantes da Secretaria Geral da Mesa e Diretoria Geral, respectivamente. Dando
inicio a reunido, a presidente da CADAR; Nilza Teixeira Soares propos a leitura
do Plano de Destinacao de Documentos, rotina Progressao Funcional e Aumento por
Mérito de Pessoal Estatutario — Pe/9. Essa rotina inclui um total de 20 (vinte)
documentos, dos quais cinco “foram alterados: documentos 3(trés), 4(quatro), 8
(oito), 10(dez) e 12(doze). As alteracOes decorreram da necessidade de mwodifi-
car alguns aspectos da justificativa quanto ao prazo de guarda e prazo de guar—
da propriamente dito. Quanto ao documento 3(trés) Relacdo Nominal dos Funciona-
rios por Categoria Funcional; Classe e Referéncia, foi aprovada a recamendacao
de que o arquivamento seja feito por categoria e cronologicamente . O prazo de
guarda da via original, fase ativa, que estd a critério do setor de origem, fi
cou definido como de 1(um) ano. Na fase intermediaria os prazos ficaram de 2(do
is) anos na origem, 27 (vinte e sete) na Coordenacao de Arquivo, em face da guar
da permanente. E um documento que possui valor de pesquisa e de informagao. Os
prazos das vias do Setor de Mobilidade Funcional (S.A.P.F), Secao de Provimento
e Vacancia, Diretoria da Coordenagéo; Secao de Direitos e Deveres e Secao de Ca
dastro da Coordenagéo; que na fase ativa tinham o prazo de guarda a critéerio do
setor de origem, foram definidos para 1(um) ano e, logo apos, podem ser elimina
dos. O documento 4(quatro) possui uma Unica via, porém deve ser acumulado em
dois conjuntos, separando-se as fichas com notas maximas das fichas com notas
reduzidas, devendo o arquivamento ser feito por categoria, classe e referéencia.

Na fase ativa, o prazo foi diminuido para 1(um) ano; na fase intermediaria, per

manece 1(um) ano na origem e 3 (trés) na Coordenacao de Arquivo, para ser elimi-—
nado logo a seguir. Cabe acrescentar que apenas as fichas com notas baixas de-
vem ser de guarda permanente. O documento 8(oito) - Comunicado ao Diretor do
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Departamento de Pessoal Solicitando Devolucao das Fichas de Avaliacao, copia do
Setor de Mobilidade Funcional (S.A.P.F.) teve o prazo da fase ativa fixado em
1(um) ano, ao invés do prazo em aberto ACSO. Quanto ao Documento 10(dez) - Memo
rando com Pedido de Informacao sobre a Existéncia de Recursos Orcamentarios a
copia do Setor de Mobilidade Funcional (S.A.P.F.) que tem na fase ativa, prazo
de um exercicio financeiro, podendo ser eliminado apOs esse prazo, ao invés de
aguardar 5 anos na fase intermediaria. O documento 12(doze), via do Setor de Mo
bilidade Funcional (S.A.P.F) teve o prazo de guarda na fase ativa alterado para
1(um) ano, em vez de a critério do setor de origem. Considerando-se que o perio
do prevista para a reuniao nao foi suficiente para o reexame de todos os docu-
mentos, ficeram pendentes de deflnlgao os documentos de numerps 13 (treze) a 20
(vinte). Na mais havendo a registrar e, ovara constar, eu, . Z@?{Tullbéd@Zl&S

JANDIMAR MARTA DA SIIVA CUIMARAES, Secretaria "ad hoc', lavrél a presente ata

que, lida e aprovada, sera pela Presidente da Comissao assinada.
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122 Reuniao da CADAR - 25.04.86 (6a. feira)

Aos 25(vinte e cinco) dias do més de abril, do ano de 1986 (hum mil
novecentos e oitenta e seis), realizou-se mais uma reunido da Comissao de Ava
liacdo de Documentos de Arquivo — CADAR, sob a presidéncia de Nilza Teixeira
Soares, Diretora da Coordenacao de Arquivo, com a participacao dos membros e-—
fetivos, Ernani Walter Ribeiro e Mirian dos Reis Coelho Resende, da Coordena-
cao de Arquivo, bem como o membro nato Waldir Fabiano Aguirra, Diretor da Co-
ordenacao de Comunicacoes. Deixaram de comparecer Maria Aparecida = Silveira
Santos, Flavia Isa Obino Boechel e José Wilson Barbosa Jinior. O objetivo da
reuniao foi o =~ eXame. do Plano de Destinacao de Documentos, rotina Expedi-
cdo de Correspondéncia Oficial - Co/l, que inclui 12(doze) documentos que se
desdobram em 34 originais e copias . Em relacdo ao documento 1 (um), houve al—
teracdo quanto a terceira via, a qual deve ser eliminada na origem, apds o e-
xercicio financeiro. Quanto ao documento 3 (trés), via da SCO, ficou decidido
que no campo destinado a guarda intermediaria, o prazo estipulado de uma le-
gislatura fosse substituido por um periodo de 4(quatro) anos, que somados a
1(um) ano na fase ativa; perfariam o total de 5(cinco) anos, prazo minimo de
guarda para documentos de valor legal, decisao essa valida para todos os ca-
sos idénticos, constantes dessa rotina. Quanto ao Documento 4(quatro) — Pres-—
tacao de Contas da ECT, o Diretor da Coordenacao de Comunicacoes, retificou
? um equivoco que dava esse documento como comprovante de despesas de deputados,
quando na realidade o mesmo se refere as despesas postais da Mesa e demais u-
nidades da CD. O Documento 5 (cinco) - Estatistica de Faturamento de Parlamen—
tares, apresenta valor administrativo e de pesquisa. Trata-se de um documento
que embrora tendo uma via de guarda permanente na rotina Fi/4 julgou-se neces
sario devido a maior facilidade de pesquisa, atribuir também esse valor a via
original. Quanto ao Documento 6(seis), considerado de valor permanente no Pla
no de Destinacao de Documentos, a Comissdo decidiu por sua eliminacdo, apos
5(cinco) anos de guarda. Quanto ao Documento 7(sete) via original, o prazo de
guarda intermediaria na origem; expresso, no Plano, em uma "Iegislatura", foi
fixado em 5(cinco) anos. A via destinada ao Departamento de Administracao te-
ve seu prazo de guarda reduzido para apenas 1(um) exercicio financeiro, e o

da via destinada a Secao de Correspondéncia Oficial foi reduzido para 1l(um) a

no na fase ativa e 2(dois) anos na fase intermediaria na origem. Em relacao

e
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ao Documento 8(oito),via original, os prazos de guarda foram mantidos, salvo
quanto a expressao "Iegislatura" que foi modificada para 5(cinco) anos. A
via do Departamento de Administracao ficou com o prazo de guarda de um exer-
cicio financeiro, sendo eliminado a sequir. A via da Secao de Correspondéncia
Oficial, teve os prazos reduzidos para um exercicio financeiro e 2(dois) a-
nos na fase intermediaria. Os documentos 9(nove) e 10(dez) nao sofreram alte
racdo, salvo quanto a expressao "legislatura", que foi modificada para 4
(quatro) anos. No tocante ao documento 11 (onze), a via destinada ao Departa—
mento de Administragao, teve o prazo de guarda reduzido para apenas 1(um) e-
xercicio financeiro e a cOpia do Setor de Correspondéncia Oficial com o pra-
zo reduzido para 3(trés) anos. 0 documento 12 (doze) sofreu alteracdo no pra—
‘ zo de guarda das vias destinadas ao Departamento de Administracao, o qual
foi fixado em um exercicio financeiro. Apds o reexame de todos os documentos
constantes no Plano de Destinacao, a Comissao sentiu necessidade de um novo
encontro, para definir as providéncias finais a respeito dessa rotina, sobre

tudo no tocante as duvidas levantadas pelo Diretor da Coordenacao de Comuni-—

cacoes a respeito dos Documentos 4(quatro)), 5(cinco) e 6(seis). Nada mais ha
: ‘ MNIELq 1 AT A

vendo a tratar e para constar, eu {%L\?%,u\ WOVMS JANDIMAR MARTA

DA SILVA GUIMARAES, Secretaria "ad hoc",*iavrei a presente ata que, lida e a

provada, sera pela Presidente da Comissao assinada.
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132 Reuniao da CADAR - 29.04.86 (32 feira)

| Aos 29(vinte e nove) dias do més de abril do ano de 1986 (hum ‘mil
novecentos e oitenta e seis) realizou-se, sob a presidéncia de Nilza Teixeira
Soares, mais uma reuniao da Comissao de Avaliacao de Documentos de Arquivo -
CADAR, cujo objetivo foi prosseguir a reunido anterior, quando foi analisada a
rotina administrativa Progressac Funcional e Aumento por Mérito do Pessoal Es-—
tatutario - Pe/9. Estiveram presentes a reunido Flavia Isa Obino Boechel - Se-

cretaria Geral da Mesa; José Wilson Barbosa Junior - Diretoria Geral; Frnani

Valter Ribeiro e Mirian dos Reis Coelho Resende - Coordenacao de Arquivo; Dina
' Zino Galvao Veloso representante do Diretor da Coordenacao de Iegislacao de
Pessoal Estatutario, Joao Ferreira da Silva Junior, membro nato e Maria Lidia
Freitas, arquivista filiada a Associacdo dos Arquivistas Brasileiros, = Nucleo
Regional de Brasilia, como colaboradora voluntaria. Dos 20 (vinte)  documentos
que compoem a rotina, 12(doze) ja haviam sido analisados em reuniao anterior.
Prossequiu-se, entdo, a analise Jos documentos restantes, ou seja do 13
(treze) ao 20(vinte). Os documentos 13 (treze) e 14 (catorze) nao sofreram alte-

ragao. Em relacao ao documento 15 (quinze), a via original teve determinado o

prazo de guarda na fase ativa, para um exercicio financeiro, sendo eliminada a
pos esse periodo. Quanto ao documento 16 (dezesseis) a Comissdo fixou para a

via da Secao de Registro Funcional, o prazo de 03(trés) anos, na fase interme-

diaria na CoArq, com guarda permanente. O Documento 17 (dezessete), via Unica
do Setor de Mobilidade Funcional (S.A.P.F.), valor permanente e série propria
permanece 2(dois) anos na fase ativa e na fase intermediaria com 28(vinte e oi
to) anos, sendo 5 (cinco) na origem, 23(vinte e trés) na Coordenacao de Arquivo,
com guarda permanente. O documento 20 (vinte) — Instrugtes para Preenchimento

da Ficha de Avaliacao do Desempenho Funcional; com o prazo de guarda do origi-
nal de 2(dois) anos na fase ativa, 28(vinte e oito) na fase intermediaria, sen
do 5(cinco) na origem e 23(vinte e trés) na Coordenacao de Arquivo, com guarda

[/
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permanente. Nada mais havendo a tratar e, para constar, eu,  [))/SE0u nalnoch

. & N
JANDIMAR MARTA DA SILVA GUIMARAES, Secretaria "ad hoc", lavrel a presente ata

que, lida e aprovada sera pela Presidente da Comissdo assinada.
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142 Reunido da CADAR - 02.05.86 (6@ feira)

Aos 2(dois) dias do més de maio de ano de 1986 (hum mil novecen

tos e oitenta e seis) realizou-se mais uma reunido da Comissao de Avaliacao de

Documentos de Arquivo - CADAR, sob a presidéncia de Nilza Teixeira Soares, Di-

retora da Coordenacao de Arquivo. Participaram dessa reuniao Waldir Fabiano A-

guirra, membro nato da Comissdo, Diretor da Coordenacao de Comunicacoes, € Os

2 membros efetivos: Flavia Isa Obino Boechel, Secretaria-Geral da Mesa; Maria A-
parecida Silveira dos Santos; Coordenacao de Biblioteca; Ernani Valter Ribeiro

e Mirian dos Reis Coelho Resende, Coordenacao de Arquivo. Nao compareceu O re-
presentante da Diretoria-Geral, José Wilson Barbosa Junior. O proposito dessa

reunido foi estclarecer duvidas que ficaram pendentes a respeito de 3(trés) do-

cumentos cujo conteudo precisaria ser melhor analisado na rotina Expedicdao de
Correspondéncia Oficial (Co/l). Em relacdo ao Documento 4(quatro) que registra

o volume das unidades postadas, a Comissao recomendou que © mesmo deve ser man

tido e complementado com um outro documento relativo as despesas can o SERCA

por se tratar de prestacdo de contas, assinada pelo representante da ECT. O Do

cumento 6 (seis) considerado no Plano, como de valor permanente, gassou g ser @

liminavel na fase intermediaria, na origem, uma vez que seus dados constam do

Documento 5 (cinco). Confirmou-se quanto a via da Secao de Correspondencia Ofi-

i’ cial guarda permanente, apesar do valor idéntico atribuido anteriormente a via
do Departamento de Finangas. Cumpre esclarecer, que embora nao constitua deci-
sao final da Comissao, o prazo de restricao do acesso publico aos _documentos
ficou fixado em 30(trinta) anos, conforme prescreve o Regimento Interno, no to
cante aos documentos legislativos secretos devendo portanto, a coluna "fase in
termediaria", na Coordenacao de Arquivo conter como dado o nimerc de anos dque

samado aos da fases anteriores, perfaca um total de 30(trinta). Para efeito de

maior precisao foram alterados os titulos 3(trés), 4(quatro), 9(nove), 10(dez),
ll(rnze) e 12 (doze). Nada mais havendo a registrar e para constar, eu
] 7'7J\f/(7m WL A5 JANDIMAR MARTA DA SILVA GUIMARAES, Secretaria "ad hoc",

B

(Té\rei a presente ata que, lida e aprovada, sera pela Presidente da Comissao as

sinada.

L. .‘9 — T el ve 2 e (}W
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152 Reunido da CADAR - 13.05.86 (32 feira)

Aos 13(treze) dias do més de maio do ano de 1986 (hum mil nove-
centos e oitenta e seis) realizou-se, soba presidéncia de Nilza Teixeira Soa
res, mais uma reunido da Comissio de Avaliacao de Documentos de Arquivo — CA
DAR. O propdsito da reuniao foi o exame do Plano de Destinacdo de Documentos
de Arquivo - PDDA, da rotina Ascensao € Progressao Funcionais e Aumento por
Mérito - CLT, Pe/10, da qual participaram os membros efetivos: Maria Apareci
da Silveira Santos, Coordenacao de Biblioteca; Ernani Valter Ribeiro, Coorde
nacaode Arquivo, Mirian dos Reis Coelho Resende, Coordenacdo de Arquivo; Fla
via Isa Obino Boechel, Secretaria-Geral da Mesa e Haydéa Pires, representan—
do o membro nato José Botelho Filho, Diretor da Coordenagdo de Pessoal Traba
lhista. Nio compareceu, José Wilson Barbosa Junior, membro efetivo, represen
tante da Diretoria-Geral, por estar participando de uma reunido da Comissao
Permanente de Licitagao. A rotina, ora em estudo, contém 15 (quinze) documen-
tos, que se desdobram em 23 (vinte e trés) vias, originais e cOpias, dos
quais foram examinados 08 (oito) documentos, havendo algumas alteracoes, que
constam do seguinte: documento 1 (um), Pedido de Informacdao Sobre a Existén-—
cia de Recursos Orgamentarios - alterado quanto ao prazo de guarda atribuido
em paralelo ao mesmo documento na rotina Pe/9, onde € peca inicial de proces
so, com guarda permanente. Desvinculando-se a avaliacao do documento da uni-
dade onde é arquivado, esse género de expediente & eliminavel a médio prazo.
O documento 2 (dois), Demonstrativo de Mobilidade Funcional teve os prazos de
guarda mantidos, sendo que a guarda permanente anteriormente atribuida ao o-
riginal, passou a copia, acumulada no Orgao especifico e ndo mais ao - origi
nal. O documento 3(trés), Informacdo do DEFIN Sobre a Existéncia de Recursos
Orcamentarios, original, nao tera mais guarda na fase intermediaria - CoArq,
podendo ser eliminado na origem, apos 5 (cinco) anos de guarda. A copia ficou
pendente de definicao de prazo. No que se refere ao documento 4(quatro), Re-
lacao dos Servidores em Ordem Alfabética de Cargo, com valor operacional na
fase ativa, apresenta também valor de pesquisa pelos dados e informagdes com
plementares que contém; trata-se de via UGnica com prazo de guarda na fase in
termediaria determinado pelo setor de origem devendo contudo, ser de guarda

permanente. Quanto ao documento 5(cihco), foi recomendada a acumulacao em

dois conjuntos: A - notas reduzidas e B notas maximas, atribuindo-se guarda

GER 20.01.0050.5 — (AGO/84)
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permanente ao primeiro e eliminacao a curto prazo, ao uUltimo, a exemplo do
mesmo documento na rotina Pe/9. O documento 8(oito), Ficha de Avaliacao do
Desempenho Funcional, compoem-se de 3(trés) fichas a saber: "a" - ficha se-
mestral de avaliacao, cujo prazo de guarda foi fixado em 2(dois) anos na fa-
se ativa e 3(trés) na intermediaria, CoArg, ocorrendo o posterior descar.te)—
os prazos das fichas modelos "b" e "c" foram mantidos. Os prazos dos documen
tos 6(seis) e 7(sete) foram mantidos e o do 8(oito) estipulado em 5(cinco) a
nos de guarda, devendo ocorrer a éliminacao a seguir. Nada mais havendo a re
gistrar e para constar, eu, Ym Ln)(,'t L\"W\(;\jl oo JANDIMAR MARTA DA
@ SILVA GUIMARAES, Secretaria "ad ﬂoc" lavrei a presente ata que, lida e apro-

vada, sera pela Presidente da Comissao assinada.

L_A.D\ s Jworisa
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16% Reunio da CADAR - 20.05.86 (3% Feira)

Aos 20(vinte) dias do mes de maio do ano de 1986 (hum mil nove-
centos e oitenta e seis), realizou-se sob a presidencia de Nilza Teixeira Soa-
res, mais uma reuniao da Comissao de Avaliacao de Documentos de Arquivo - CA-
DAR, com 0 objetivo de dar prosseguimento a analise do Plano de Destinagao dos

, Documentos da rotina Ascensao e Progressdo Funcionais e Aumento por Merito -

@ CLT, (Pe/10), da qual participaram os membros efetivos: Ernani Valter Ribeiro
e MirTan dos Reis Coelho Resende - Coordenacao de Arquivo; Haydea Pires, repre
sentando Jose Botelho Filho, Diretor da Coordenagao de Pessoal Trabalhista, mem
bro nato. Deixaram de comparecer os membros efetivos: Flavia Isa Obino Boechel
- Secretaria Geral da Mesa; Jose Wilson Barbosa Junior, por estar participando
da Comissao Permanente de Licitacdao. Iniciou-se a analise dos documentos a par
tir do n® 9(nove) - "Comunicado sobre Listagem de Classificagao Geral" - que
permanecera na fase ativa ate a publicacao da materia, sendo eliminado a se-
guir. Em relagao ao Documento 10(dez) - Lista Geral de Classificagao - Reclama
cao, teve a ordem do titulo alterada. Os prazos do Documento 11{onze) o~ foram
mantidos sem alteracao. O Documento 12(doze) - Portaria de Progressao ! Funcio-
nal ou Aumento por Merito - Individual ou coletiva, original, nao  constitui
mais recomendagao para ser formar serie propria, pois ja passou a ser feita. A
copia, com valor operacional apos dois anos na fase ativa podera ser elimina-
da. Os prazos do documento 13(treze) foram mantidos. Em relagao “ao Doc. 14 -
Ficha de Controle de Vagas, via unica com valor administrativo e operacional,
permanecera na fase ativa enquanto existir a tabela permanente na Camara. 0 Do
cumento 15 - Quadro Demonstrativo de Cargos Vagos e Ocupados, via unica, a que
se atribuira valor permanente, teve seus prazos de guarda alterados, = permane
cendo na fase ativa por um semestre e 1(um) ano na fase intermediaria, origem,
podendo ser, posteﬁﬁormegte2 e]iminiga. Nada mais havendo a registra e para
constar, eu, '5%ﬁ;>€%bk?ﬂiﬂ(nguy\ JANDIMAR MARIA DA SILVA GUIMARAES,
Secretaria "ad hoc” lavrei a presenteqata que, lida e aprovada, sera pela Pre

sidente da Comissao assinada.

LM = LTS X €\t dﬁ’?\/\_\,\
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17& Reunidao da CADAR - 22.05.86(52 feira)

Aos 22(vinte e dois) dias do més de maio do ano de 1986(hum mil
novecentos e oitenta e seis), realizou-se mais uma reunido da Comissao de Ava-
liacdao de Documentos de Arquivo - CADAR, sob a presidencia de Nilza Teixeira
Soares, com o objetivo de avaliar a rotina administrativa Realizacao de Concur
so Piblico Pe/l. Estiveram presentes a reunido os membros efetivos Ernani Val-
ter Ribeiro e Miriam do Reis Coelho Resende, da Coordenacdo de Arquivos; Jose

'@‘ Wilson Barbosa Junior, Diretoria Geral e Marialba Mesquita da Fonseca, membro-
nato, Diretora da Coordenacdo de Selecdo e Treinamento. Dando inicio ao traba-
lho, a presidente da CADAR distribuiu a minuta da Instrucao Normativa a ser
baixada pelo Diretor do CEDI que define os principios e critérios gerais de a-
valiacao de documentos, recomendando a leitura da mesma, por se tratar de  um
documento que fundamenta as atividades da Comissao. Em seguida, a Diretora da
Coordenacao de Selecao e Treinamento sugeriu que se iniciasse o trabalho pela
leitura do quadro Domicilio Final, para o qual indicou alteracdes quanto a do-
cumentos que ndo mais sao produzidos, bem como a outros que surgiram posterior
mente, e propos fusces, reduzindo de 32 para 28 documentos. Propds — alteragdo
na ordem numerica, tendo em vista uma seqiiéncia mais logica. Em relacdo ao do-
cumento 1(hum) - Expediente Solicitando ou Determinando a Abertura de Concurso,
foi fixado o prazo de vida ativa como correspondente a validade do concurso e
o de guarda intermediaria na origem, em 2(dois) anos, sendo que o da copia em
3(trés) anos, ambos, original e copia com valor de guarda permanente. O docu-
mento 2(dois) - Edital de Abertura de Concurso (Avisos, Instrucoes e Programas:)
- copia da Secao de Planejamento do Concurso/SPC deve integrar o dossié do con
curso, de guarda permanente ficando na fase ativa, durante a validade do mes-
mo e na intermedidria - origem 2(dois) anos; a copia da Coordenacdo, Secdo Ad-
ministrativa, constituira série propria e apresenta valor administrativo opera
cional, recomendando-se acumular na série Editais de Concurso, classificados
de acordo com as etapas de realizacao dos concursos; o prazo na fase ativa se-
rd o da validade do concurso e 2(dois) anos na fase intermediaria-origem, po-
dendo, em seguida ser eliminado. O documento 3(tres) - Expediente de Encaminha
mento de Edital de Abertura de Concurso, copia da Secao Administrativa, forma-
ra série propria, com prazo de guarda, na fase ativa, igual a validade do con-

curso que € de 2(dois) anos, prorrogaveis por mais dois e na fase intermedia-
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ria-origem, 2(dois) anos, recomendando-se arquivar com classificacdo propria,
para facilitar o destaque, com vistas a eliminacdo peridodica. Esta via  deve
permanecer na série geral, até que se implante nova sitematica; a copia desti
nada a Secdo de Execucdo, formard série especifica, permanecendo na fase ati-
va por prazo estipulado pelo setor de origem e na fase intermediaria, por 2
(dois) anos. O documento 4(quatro) - Ficha de Inscricdo em Concurso, deverd
constar do dossie, como modelo recomendando-se a eliminagdo, apds expirar o
prazo de validade do concurso, e efetuadas as admissoes dos classificados, ao
final do concurso. O documento 5(cinco) - Edital de Homologacao de Inscricao
@' e Chamada para Prova, original deve integrar o dossieé do concurso, a via da
Secdo Administrativa, constituira série propria de editais de concurso com va
lor administrativo e operacional; devera permanecer na fase ativa, durante a
validade do concurso, 2(dois) anos na fase intermediaria-origem e guarda per-
manente; a via destinada ao Boletim Administrativd/nao sofreu alteracces. Na
da mais havendo a tratar e para constar, eu, ~ AééujflL((iﬁMyﬁ$ JAN-
DIMAR MARTA DA SILVA GUIMARAES, Secretaria "ad hgg” lavrel a presente ata que,

lida e aprovada, sera pela Presidente da Comissdo assinada.

s — T e s eu Greo h
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182 Reuniao da CADAR - 29.05.86(5@ feira)

Aos 29(vinte e nove) dias do mes de maio do ano de 1986 (hum
mil novecentos e oitenta e seis), realizou-se mais uma reunido da Comissdao de
Avaliacao de Documentos de Arquivo - CADAR, sob a presidencia de Nilza Teixei-
ra Soares, com a participacao dos membros efetivos Maria Aparecida Silveira
Santos, Coordenacao de Biblioteca; José Wilson Barbosa Junior, Diretoria-Geral;
Ernani Valter Ribeiro e Mirian dos Reis Coelho Resende, Coordenacao de Arquivo
Q’ e Marialba Mesquita da Fonseca, membro-nato, Diretora da Coordenacao de Sele-
c30 e Treinamento. Deu-se inicio ao trabalho com o reexame da rotira Pe/l -
Realizacdo de Concurso Piblico, a partir do documento 6(seis) - Tabelas de Pre
co de Publicacao, o qual nao sofreu nenhuma alteracdo. Em relacao ao Documento
7(sete) - Expediente - Pagamento de Despesa - Publicacao de Editais, definiu-
se que uma copia permanecera na Secdode Execucdo, em serie propria, ate que
se implante nova sistematica de acumulacdo da correspondencia, de forma a faci
litar o destaque de conjuntos; a outra copia integrara o processo de pagamen
to. A fase ativa permanecera até a liquidadacdo da despesa; 2(dois) anos da fa
se intermedidria-origem e 3(trés) anos na CoArg, apos o qual podera ser elimi-
nada. O documento 8(oito) - Prova-Modelo, deve integrar o dossie do concurso,
com 2(dois) anos de guarda na fase intermediaria-origem e posterior guarda per
manente. 0 documento 9(nove) - Prova-Gabarito tambem deve integrar o dossie do
concurso, com prazo de guarda identico ao do documento 8(oito). No que se refe
re a copia do documento 10(dez) - Expediente a Orgdos de Apoio - Realizacao de
Concurso, o prazo de guarda intermediario na origem foi reduzido para 2(dois)
anos. O original desse documento foi analisado em instrumento proprio, CTED -
Pe/1 Doc. 10, no qual o prazo da fase ativa foi fixado em 1l(hum) ano e o da
fase intermediaria em 2(dois). O documento 11(onze) - Lista de Presenca de Fis
cais e Demais Auxiliares - 1(uma) cOpia fara parte do dossié do concurso; a cd
pia da Secdo de Planejamento de Concurso/SPC, série propria, permanecera na fa
se ativa, durante a validade do mesmo, com 2(dois) anos, na fase intermediaria
-origem e com guarda permanente. O original integrara o processo de pagamento,
com fase ativa de 1(hum) ano, 5 (cinco) na intermedidria e eliminado, apos es-
se periodo. O documento 12(doze), via Unica, série propria anteriormente, ago-
ra integrara o dossié do concurso, com prazo de guarda de 2(dois) anos na fase

intermediaria-origem e guarda permanente. Nada mais havendo a tratar e para
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J)ﬂ%ﬂ %% C"L/Zad) , JANDIMAR MARTIA DA SILVA GUIMARAES, Secretaria "ad hoc"
=J - . . .
lavrei a presente ata que, lida e aprovada, sera pela Presidente da Comissa assi

nada.

s g [ R - NS o S
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192 Reuniao da CADAR - 05.06.86(52 feira)

Aos 05(cinco) dias do mes de junho do ano de 1986(hum mil nove-
centos e oitenta e seis), realizou-se mais uma reuniao da Comissdo de Avaliacdo
de Documentos de ARquivo - CADAR para, sob a presidéncia de Nilza Teixeira Soa-
res, dar prosseguimento a avaliacao dos documentos constantes da Pe/l - Realiza
cdo de Concurso Piblico. Participaram da reunido os membros efetivos Maria Apa-

@D recida Silveira dos Santos - Coordenacdo de Biblioteca, Ernani Valter Ribeiro e
Mirian dos Reis Coelho Resende - Coordenacao de Arquivo e Marialba Mesquita da
Fonseca, membro-nato, diretora da ‘Coordenacao de Selecao e Treinamento. Deu-se
inicio ao trabalho pelo reexame dos documentos que compoem a presente rotina,
a partir do de numerc 13(treze) - Expediente ao Diretor-Geral, via original, a
qual deve ser arquivada em série propria, com classificacdo especifica, de mo-
do a facilitar seu destaque, para eliminacdo periodica no setor, propondo-se
solugdo identica para a copia. Esse documento, desde que inserido na série ge-
ral, tem guarda permanente. Em relacao ao documento lu4(catorze) - Memorando ao
Titular do Orgao, uma copia integrard a série geral numérico-crofiologica — até
que se implante nova sistematica. O documento 15(quinze) - Expediente - Comuni
cacdo de Servigo Extraordinario - Realizacdo de Concurso ndo foi alterado, sal

B vo quanto ao titulo e ao Domicilio Final da 42 via. O documento 16(dezesseis)-
Provas de Candidatos se compoe de dois conjuntos de provas de candidatos: a)
Amostragem de provas de candidatos e b) massa eliminavel. Forma série propria,
por amostragem, que da uma idéia do padrdo da selecdo e do nivel dos candida-
tos, devendo ser providenciada apos a realizacdo do concurso. Concluida a sele
cdo, o setor de origem providenciarda a selecdo das provas que servirao de amos-
tragem, para a reconstituicdo historica do concurso e constituira serie  pro-
pria. O prazo de guarda na fase ativa sera durante a validade do concurso, com
2(dois) anos na fase intermediaria-origem e de guarda permanente seletiva. O
documento 17(dezessete) - Resultado Parcial(lista de notas) terd sua fase ati-
va definida a critério do setor de origem e deverd permanecer 2(dois) anos na
fase intermediaria-origem, podendo ser eliminado apos a confirmacao das notas
(Doc.22); Foi excluido do dossié do concurso. O documento 18(dezoito) - Edital
de Chamada para Vista de Prova, copia da Secdo de Planejamento de Concurso, de

vera integrar o dossie do concurso e a copia da Secao Administrativa formara
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série propria (Editais de Chamada e Resultado). Terd prazo de guarda igual ao
o documento 2(dois), ou seja, a criterio do setor de origem na fase ativa, 2
(dois) anos na fase intermedidria-origem, eliminado a seguir. Os documentos
19(dezenove), 20(vinte); 21(vinte e hum), 22(vinte e dois), 23(vinte e tres)
e 25(vinte e cinco), devem integrar o dossie do concurso, com prazo de guarda
de 4(quatro) anos na fase ativa, 2(dois) anos na fase intermediaria-origem e
guarda permanente. O documento 24(vinte e quatro) - Oficio de Pagamento da
Banca Examinadora, copia da Secdo Administrativa, deverd ser arquivada em sé-
rie propria, até que se implante nova sistemiatica. O original integra o pro-
@D cesso de pagamento e & eliminado apds a guarda intermedidria de 5(cinco) anos.
O Documento 26(vinte e seis) - Edital de Resultados Finais e Relacao de Candi
datos Aprovados tem o n? de vias e destinacdo identicos ao Documento 2(dois),
salvo quanto ao resultado final do concurso; uma copia, destinada ao Departa

mento de Pessoal, que constitui o instrumento que vai acionar o processo de

nomeacdo ou admissdao. Nada mais havendo a tratar e para constar, eu,

-~

, JANDIMAR MARTA DA SILVA GUIMARAES, Secretdria "ad hoc"

vrei a presente ata que, lida e aprovada, sera pela Presidente da Comissao

assinada.

1_&_;; U Y NP I eris—
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20& Reuniao da CADAR - 13.06.86(62 feira)

Aos 13(treze) dias do mes de junho do ano de 1986(hum mil no
vecentos e oitenta e seis) realizou-se mais uma reuniao da CADAR - Comissao de
Avaliacao de Documentos de Arquivo, sob a presidencia de Nilza Teixeira Soares,
com a participagao dos membros efetivos Maria Aparecida Silveira Santos da Coor
denacao de Biblioteca; Ernani Valter Ribeiro e Mirian dos Reis Coelho Resende

@D da Coordenacao de Arquivo e o membro-nato Marialba Mesquita da Fonseca, Direto-
ra da Coordenacao de Selegao e Treinamento. Foram examinados os documentos = 27
(vinte e sete) e 28(vinte e oito) e a Unidade Coletiva de Arquivamento - UCA,
da rotina Pe/l - Realizacao de Concurso Piblico. O documento 27(vinte e sete) -
Recortes de Editais Publicados, consta de uma pasta com recortes de cada edital,
constitui prova de gque os editais foram publicados, levando aos interessados a
informacao, nos termos da Lei; institui o processo de pagamento de  publicacao
de editais. O arquivamento dos editais extraidos do Diario Oficial da Uniao -
DOU. devera formar série propria, classificada por etapas dos varios concursos;
as publicacoes dos demais jornais serao apenas registradas no documento 28(vin-
te e oito). O prazo de guarda na fase intermedidria-origem ficarda a critéerio do
setor de origem e constituira documento de custodia permanente. O documento 28
(vinte e oito) - Boletim Administrativo do Concurso, resume dados relativos a
candidatos inscritos, abstencoes, candidatos presentes a cada prova, aprovados
e eliminados. A via da Secdo de Planejamento de Concurso deve integrar o dossié
do concurso, com prazos de guarda 5(cinco) anos na fase intermediaria-origem e
guarda permanente. E um documento que concentra informacces. Sugeriu-se a forma
cao de uma serie prépria, de guarda permanente, que apresenta valor para plane-
jamento e pesquisa. O Dossie do concurso - UCA tera valor de guarda na fase ati
va de 4(quatro) anos; na fase intermedidria-origem ficara a critério do  setor

1‘ de origem, sendo tpmbém de guarda permanente. Nada mais havendo a tratar e para

me VALY, . JANDIMAR MARTA DA STLVA GUIMARAES, Secre

taria "ad hoc" Egérei a presente ata que, lida e aprovada, sera pela Presidente

‘ constar, eu,

da Comissao asssinada.

lyx,;:.,—\ T el v we_ne o g SO
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2la. Reuniao da CADAr - 09.09.86 (3a. feira)

2os 09 (nove) dias do més de setenbro do ano de 1986 (mil
novecentos e oitenta e seis) realizou-se mais uma rewniao da CADAr - Comissao
de Avaliagao de Documentos de Arquivo, sdb a presidéncia de Nilza Teixeira Soa
res, com a participacao dos menbros efetivos Maria Aparecida Silveira Santos
da Coordenacao de Biblioteca; Ernani Valter Ribeiro e Mirian dos Reis Coelho .
Resende da Coordenagao de Arguivo; Flavia Isa Obino Boechel e Maria de Lourdes

@ Pereira Alves da Secretaria Geral da Mesa e o menbro nato José Francisco Dias
Miranda, substituto do Diretor da Coordenagdo de RevisZo e RedacZo de Debates.
O proposito da reuniao foi o exame do Plano de Destinagao de Documentos de Ar-
quivo - PDDA da rotina Ieg/l: Edigao do Diario do Congresso Nacional - Secgao I,
ocomposta de 4 documentos. Ao iniciar os trabalhos, a Presidente da CADAr lem-
brou uma reuniao realizada anteriormente da qual participou um representante
do Departamento de Tagquigrafia, José Estevam de Medeiros Tavares, cuja colabo-
‘racao foi bastante produtiva ao afirmar que as cOpias de originais encaminha-
das ao (EGRAF somente s3o necessarias até a publicagao do DAN-I. O documento 1
- Matéria a ser publicada no Diario do Congresso Nacional - Segao I-sofreu al-
gumas alteragoes. Na coluna Descrigao, contelido e domicilio final ficou com o
seguinte conte@do: "Conjunto de documentos legislativos, apanhamento taquigra-
fico, matérias e ocorréncias das sessoes plenarias, bem como documentos de na-

@ tureza administrativa". Os itens "a", "b", "c", "d" e "e" passaram a ter a se-
guinte seqgliéncia: a)Matéria apanhada taquigraficamente pela Segao de Taquigra-
fia da Coordenagdo de Revisao e Redagao de Debates, reunida pela Segao de Revi
830 e Resenha que apbs a revisao, & encaminhada & grafica para compor o
DN: Discursos e apartes, Questoes de Ordem, Reclamacoes, Relagao de nomes de
Deputados cujas proposigoes estao sendo apresentadas e/ou publicadas com/sem
Pareceres; Pareceres orais, Discussao e votacdo das proposigoes constantes da
Ordem do Dia oom todas as ocorréncias na apreciagao dos docurentos, Falas da Pre
sidéncia na oondugao dos trabalhos; b) Matéria apresentada pelos Deputados
(proposigOes e outros documentos); c¢) Matéria oriunda do Senado Federal; d)
Matéria oriunda dos diversos setores da Casa: Expedientes (oficios, telegra—
mas, indicacOes e commnicagoes diversas), Atas e Atos da Mesa, Atos do Presi-

dente e demais membros da Mesa, Proposta de Emenda a Constituigao, Proposigoes
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em tramitagao nas Comissoes, Proposta de Delegacdo Legislativa, Atas das
Comissdes, Mensagens do Poder Executivo (avisos e exposicoes demotivo e
textos de exposicao) , Mensagens do Poder Judiciario, Resolugoes da CD e
Decretos Iegislativos, Atos do Diretor Geral/Portarias, Propostas de Delega-
cao legislativa, ProposigOes da Mesa, ComissGes e Deputados - apresentacao
inicial e/ou com pareceres, Mensagens, Avisos e Oficios Congresso Nacional,
RedagCes Finais, Mensagens, Oficios submetidos a apreciagao de Plenario, Re
senhas - Requerimentos encaminhados ao Gabinete Civil - Correspondéncia re-
ccbida e expedida, Arquivamento de proposigoes; e) Sumario da Ata da Ses-
sao Plenaria da CD (responsabilidade: Secao de Atas e Secao de Revisao e Re
senha) . Para os originais devolvidos pela grafica, na ocoluna justificativa
(-@ passou a oonstar o seguinte: "Valor administrativo e legal. Valor histdrico
intrinseco, para eventual revisao quanto a autencidade do texto impresso.
Contém na integra a matéria publicada no DQN-I". Quanto as cOpias da maté-
ria enviada a grafica fioou assim decidido: Para a letra "a" - Apanhamentos
taquigraficos, a justificativa sofreu alteragoes ficando assim redigida:
"Valor operacional efémero. ApGs a publicaczo da matéria no DON-I, cessa a
necessidade de uso das cOpias acumuladas no Departamento de Taquigrafia,con
siderando-se que os originais devolvidos pela grafica constituem prova da
matéria enviada a publicacao, que € de guarda permanente". A coluna Observa
coes/Recomendagoes passou a ter a seguinte redacao: "A eliminacao fica con
dicionada a existéncia de matéria correspondente devolvida pela grafica".Es
‘ ta observagao passou a existir a partir do momento que os membros da CADAr
@ constataram a possibilidade de ocorréncia de falhas tanto na publicagao da
| matéria quanto na remessa de todos os nimeros ao (EDI-CoArg. Ainda ficou de
‘ cidido que constaria na coluna Descrigao, conteldo e domicilio final, numa
subdivisao do item "a" - Apanhamentos taquigraficos o seguinte: "Pronuncia-
mentos retirados pelo orador para revisao e nao publicados", os quais terao
guarda permanente. Depois de analisado o item "a", decidiu-se por frisar e
deixar registrado no PDDA, coluna descricao, contelido e domicilio final,

que os demais itens ("b", "c",

"d" e "e") serao analisados oportunamente.

Os documentos 2 - Ficha de Identificacao de Retranca e 3 - Provas Tipografi
cas - Composigao do DAN-I n3do sofreram nenhuma alteragao. O documento 4 -
Fitas Magnéticas foi alterada em sua descrigao, passando a constar o seguin

te: "Contém na integra as sessces realigadas no Plenario da Camara dos Depu

tados". Apds a descrigao dos 4 (quatro) documentos componentes da rotina em
exare foi descrito o impresso DIARIO DO CONGRESSO NACIONAL - SEGZO I com to
das as partes que o compoe. Nao obstante a analise da rotina ter sido esgo-
tada e seus prazos definidos, foi decidido submeté-la a um funcionario da
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Secretaria-Geral da Mesa para as observagoes que se fizerem necessarias. Na
da mais havendo a registrar e, para constar, eum‘“&mm
Q ROSTLENE ESTRADA DE SOUZA FARIAS, Secretaria, la

vrei a presente ata que, llda e aprovada sera pela Presidente da Comissao

assinada. 5
L“‘""-‘ = T e 3 ea’N € }‘C\L‘,\
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22a. Reuniao da CADAR - 22.09.86 (2a. feira)

Aos 22 (vinte e dois) dias do mes de setembro do ano de 1986 (mil no-
vecentos e oitenta e seis) realizou-se mais uma reunido da CADAr - Comissao de
Avaliacao de Documentos de Arguivo, sob a presidencia de Nilza Teixeira Soares,
com a participacao dos membros efetivos Ernani Valter Ribeiro e Mirian dos  Reis
Coelho Resende da Coordenacao de Arquivo; José Wilson Barbosa Junior da Diretoria-
Geral; dos membros-natos Eni F. N. Pereira substituta de Amaury lLopes da Silva -

@é} Diretor da Coordenagao de Registro Parlamentar e Cadastro Funcional e Fernando Sa
boia Vieira, substituto de Jodo Ferreira da Silva Junior, Diretor da Coordenagdo
de Legislagdo de Pessoal Estatutario, contando ainda com a participagdo da funcio
naria Zila Dias da Seg@o de Avaliagdo e Recolhimento. A reunido foi convocada com
o objetivo de analisar a rotina Pe/5: Averbagdo de Tempo de Servigo, a qual é com
posta dos seguintes documentos: Doc. 1 - Requerimento de Averbacao de Tempo de
Servigo, Doc. 2 - Certidao de Tempo de Servigco a Averbar - INPS (empresas priva-
das), Doc. 3 - Instrugdo - Averbagdao de Tempo de Servigo, Doc. 4 - Certidao de Tem
po de Servico a Averbar - Orgdos PGblicos, Doc. 5 - Tempo de Servigo - Contagem,
Doc. 6 - Relagao de Afastamentos, Doc. 7 - Averbacdo de Tempo de Servigo, Doc. 8 -
Averbagao de Tempo de Servigo e Gratificagdo Adicional. Além dos 08 (oito) documen
tos, a referida rotina conta com 02 (duas) unidades coletivas de arquivamento(UCA):

- Processo de Averbacao de Tempo de Servico - Empresas privas (UCA/1) e Processo de

$is Averbagdo de Tempo de Servigo - Orgdos Piblicos (UCA/2). O Doc. 1 - Requerimento

de Averbacao de Tempo de Servigo fol subdividido em dois itens, téndo em vista o

fato de o funcionario poder requerer tanto o tempo de servigo em empresas privadas,
letra "a" como o tempo de servigo em orgaos publicos, letra "b". Os prazos de guar
da do referido documento foram alterados de acordo com os respectivos processos.Ao

Doc. 2 - Certidao de Tempo de Servigo a Averbar - INPS (empresas privadas) acres-

centou-se a seguinte observagdo: "E retirado do processo de averbagao de tempo de
servigo - UCA/1 para integrar a pasta de aposentadoria". Em todos os documentos on
de constava, na coluna prazo de guarda, "Até o falecimento do servidor'", alterou-

se para "Até a aposentadoria ou falecimento do funcionario". Para os documentos eli
mindveis no setor de origem, definiu-se o prazo da fase intermediaria para 5 (cin-

®) anos. Em relagcdo aos Documentos 7 - Averbacdo de Tempo de Servigo e 8 - Averba
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gdo de Tempo de Servigo e Gratificagao Adicicnal, registrou-se a seguinte obser
i vagao: "Os documentos 7 e 8 s@o alternativos". Justificamos a opcao pela obser-
| vagao, para que fique claro o fato de que sO podera constar um deles no proces-
50, dependendo do que o funciondrio deseja requerer. N3o houve alteragdo nos pra

zos propostos para os demais documentos. Nada mais havendo a tratar, e para aons

tar, eu ‘.o ,-@ ROSTLENE ESTRA

. N @&ﬂ! QA0 S Mz U
| DA TE SOUZA FARIAS, Secretaria, lavrei a present lida e aprovada, se-

QO T\
e ata que,
ra pela Presidente da Comissdo assinada.

oo

PR e R S AT
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23a. Rewniao da CADAr - 06.10.86 (2a.feira)

Aos 06 (seis) dias do mes de outubro do ano de 1986 (aum mil novecen
tos e oitenta e seis) realizou-se mais uma rewnizo da CADAr - Comissao de Avalia—
cao de Documentos de Arquivo, sob a presidéncia de Nilza Teixeira Soares, com a
participagao dos menbros efetivos Maria Aparecida Silveira Santos da Coordenagao
de Biblioteca; Ernani Valter Ribeiro e Mirian dos Reis Coelho Resende da Coordena
gao de Arguivo e o membro-nato Femando Sabdia Vieira, substituindo o Diretor da
e Coordenagao de Legislacao de Pessoal Estatutario, Dr. Jodo Ferreira da Silva Ju-
nior. A rotina em exame, Pe/6 - Concessao de Gratificagao Adicional por Tempo de
Servico, composta de cinco documentos foi totalmente avaliada pela Comissao. Para
o Doc. 1 - Anotacao de Pedidos - Gratificagdo Adicional por Tempo de Servigo hou-
Ve uma complementacao na descrigao, enquanto que o prazo de guarda de sua via Uni
ca na fase ativa foi determinado em 2 (dois) anos, quando sera eliminado, sem
mesmo atingir a fase intermediaria. No Doc. 2 - Ficha de Controle de Previsao de
Adicionais, via Gnica, passou a figurar na coluna de fase ativa o seguinte: "Até
a aposentadoria do funcionario", apds o que seria eliminado sem passar a fase in-
termediaria. O Doc. 3 - Relacao de Afastamentos, para o original, acrescentou-se
a sequinte recomendagao: "Preservar apenas a ultima relacao, pois engldba todas
as anteriores". Os prazos para o original sao os seguintes: Fase ativa: Até a apo
sentadoria do funcionario"; Fase intermedidria na origem: ACSO (a critério do se-
tor de origem) , passando direto a Custddia Permanente. Passou a figurar na coluna
dbservagao, para a odpia do Doc. 3, o seguinte: "Para efeito de guarda permanente
a copia do Doc. 4 seria suficiente, mas considerando-se que sao acumulados juntos,
as duas oopias serao de guarda permanerite". Ficou decidido os seguintes prazos pa
ra a copia do Doc. 3: Fase Ativa: "Até a aposentadoria do funcionario". Fase inter
mediaria na origem: 5 (cinco) anos, passando a Custodia Permanente. Para o  Doc.4
Tempo de Servico - Contagem, tanto o original quanto a cOpia, passou a registar-se
com os mesmos prazos do Doc. 3. O Doc. 5 - Relagao Mensal das ConcessCes - Gratifi
cacao Adicional por Tempo de Servigo foi alterado apenas nos prazos de suas vias.

Para o original fiocou decidido um prazo na fase ativa de 1 (um) ano, enquanto que
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| para a cOpia registrou-se: Fase Ativa: 3 (tr8s) anos e Fase intermediaria na ori-

| gem: 2 (dois) anos. Nao possui prazo de guarda na CoArg, nem é de Custddia Permanen

-
~

| te. Nada mais havendo a registar e, para constar, eu”\ R 7
_ROSIIENE ESTRADA DE SOUZA FARIAS; Secretaria, la

ente ata que, lida e aprovada, sera pela Presidente da Comissao assina-

LM (,/—\ T Q——; . -{;/\,\-« MW\
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24a. Rewniao da CADAr - 14.10.86 (3a.feira)

2os 14 (quatorze) dias do més de setembro do ano de 1986 (mil novecen
tos e oitenta e seis) realiZousse mais uma reuniao da CADAr - Comissao de Avalia-
cao de Documentos de Arquivo, com a participagao dos menbros efetivos Maria Apare
cida Silveira Santos da Coordenagao de Biblioteca; Ernani Valter Ribeiro e Mirian
Resende Coelho da Coordenacao de Arquivo; Flavia Isa Obino Boechel da Secretaria
Geral da Mesa e a menbro nato Irma Pereira Freitas, substituindo o Diretor da Gor
denacao de Pessoal Trabalhista. Na auséncia da Presidente da CADAr, dirigiu a
reunizo Maria Aparecida Silveira Santos, menbro efetivo.. O propdsito da rewnizo
foi o exame da rotina Pe/7 - Concess3o de Férias CLT, uma das atividades de respm
sabilidade da Se¢ao de Admissao e Cadastro da Coordenacao de Pessoal Trabalhista.
Para o Doc. 1 - Ficha de Controle de Férias os prazos definidos para as suas duas
vias foram os seguintes: Fase Ativa - Enguanto o servidor pertencer a Camara dos
Deputados e Fase Intermediaria na origem - 5 (cinco) anos. Para o Doc. 2 — Aviso
Prévio de Férias sO houve alteragOes para a via original e 2a. via.Duanto ao origi
nal deixou de constar prazo de guarda na CoArq para a Fase Intermediaria. Na  2a.
via subsitituiu-se a justificativa quanto ao prazo de guarda para o seguinte: "O
registro na Pasta Financeira assegura a recuperacao de informagoes". Na coluna Re
comendagoes acrescentou-se: "Recomenda-se nao arquivar na Pasta Financeira. Formar
série propria para facilitar o descarte". Os prazos para o Doc.2 ficaramassim deci
dido: Fase Ativa e Fase Intermediaria na origem - 2 (dois) anos. Para as 3a. e 4a.
vias nao houve nenhuma alteracdo. O Doc. 3 - Requerimento de Abono Pecuniario, em
sua via original, passou a constar com o prazo de 2 (dois) anos na Fase Ativa e In
termediaria na origem. A 2a. e 3a. vias passaram a registraros mesmos prazos de
guarda: 2 (dois) anos para as Fases Ativa e Intermediaria na origem. Acrescentou-
se na coluna Recomendages O sequinte: "Recomenda-se nao arquivar na Pasta Finan-
ceira para faciliar o descarte". Para completar a andlise da rotina em questdo, de
cidiu-se por acrescentar um documento 4 - Ficha de Registro de Empregados, pois
recapitula os dados do Aviso Prévio de Férias - Doc. 2 desta rotina. Apesar da Fi-
cha de Registro de Empregados ter sido gerado na Rotina Pe/2 - Admnissao de Pessoal
CLT, constatou-se a necessidade de acrescentd-lo por relacionar-se indiretamente
com a rotina em questdo. A rotina Pe/7 - Concesszo de Férias CLT foi totalmente ava
liada, tendo sido registrado nesta ata todas as alteracCes decorrentes. Nada mais

havendo a tratar, e para constar, eu,
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ROSIIENE ESTRADA DE SOUZA FARIAS, Secretaria, lavrei a presente ata.que, lida e

aprovada, sera pela substituta da Presidente assinada.

/C‘,/L.,q/rw el o M/\/&t")
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25a. Rewmiao da CADAr - 16.10.86 (5a. feira)

Aos 16 (dezesseis) dias do més de outubro do ano d 1986 (mil novecentos

e oitenta e seis) realizou-se mais uma reunizo da CADAr - Comissao de Avaliacao

de Documentos de Arquivo, sdb a presidncia de Nilza Teixeira Soares, Diretora
‘ da Coordenagao de Arquivo, com a participacao dos menbros efetivos Maria Apare
cida Silveira dos Santos da Coordenagao de Biblioteca; Ernani Valter Ribeiro e
Mirian dos Reis Coelho Resende da Coordenagao de Arquivo e o membro nato Rafa-
el Tkawa, Diretor da Coordenacao de Pagamento de Pessoal, contando ainda com a
participagao do funcionario José Gongcalves Guimaraes, daquela Coordenagao. A
rotina em exame, Fi/l - Pagamento de Pessoal, composta de 17 (dezesete) documen
tos e 01 (uma) Unidade Coletiva de Arquivamento teve avaliada apenas os  seus
06 (seis) primeiros documentos. O Doc. 1 - Mapa de Freqléncia sofreu alteracao
na via da Coordenagao de Pagamento de Pessoal, passando a figurar o prazo de 5
(cinco) anos de guarda na fase intermediaria na origem. O Doc. 2 - Ficha de
| Desconto e de Restituicao de Faltas e Impontualidades teve a sua justificativa

quanto ao prazo de guarda completada, passando a figurar com a seguinte reda—
cao: "Valor operacional e comprobatdrio. Valor administrativo que cessaria com
o registro na pasta financeira, mas constitui fonte de informagOes para escla-
recer eventuais duvidas quanto a direitos do servidor". O referido documento

@ deixou de ser de carater permanente. O Doc. 3 - Boletim Financeiro - Sistemade
Pagamento de Pessoal ficou com a seguinte redagao na coluna descricao, contefido

e domicilio final: "Formulario que contém dados basicos ao cadastro de pessoal,

aspecifico para efeitos de pagamento. Alimenta um banco de dados necessario ao
. paganento e outras providéncias da area de financas. Criado no sentido de des-
menbrar a parte financeira da parte de pessoal. E fixo e utilizado apenas pelo
Departamento de Financas e Controle Intermo (DFCI). Inclui também nomes de pen-
sionistas e dependentes, bem como o percentual a ser recebido, possuindo valor
intemo sujeito a alteragOes". A justificativa quanto ao prazo de guarda para
a via nica do referido documento teve a seguinte redagao: "Valor operacional.

Arquivado para consulta, & usado pelo pagador. Boletins atualizados substituem

os anteriores". O prazo de guarda na fase ativa € "Durante a vida funcional do
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servidor", quando € eliminado. O Doc. 4 - Boletim de Alteracao (ex-Boletim de
Comando) nao sofreu nenhuma alteragao. O Doc. 5 - Relagao da folha de pagamento,
na justificativa quanto ao prazo de guarda de sua via Gnica constou: "Valor ad-
ministrativo, legal e fiscal. Oferece valor de pesquisa em estudo sobre o montan
te de subsidios parlamentares e vencimentos de servidores". Os prazos de guarda
nao foram alterados. O Doc. 6 - Relagao de Créditos, para a via da Coordenagao

de Pagamento de Pessoal, deixou de ser de carater permanente, passando a cons-—
tar apenas com o prazo de 01 (um) ano na fase ativa, sem prazo de guarda na fa-
se intermediaria. Os trabalhos encerraram-se convocando-se nova reunizo para o

[ proximo dia 22 (vinte e dois), quando serao avaliados os demals docurentos des-

sa rotina. Para constar, eu QQ,‘ ’ ( z _ Qi)
; , e L
ROSTIIENE ESTRADA DE SOUZA FARIAS, Secretana, lavrel a presente ata

aprovada, sera pela presidente da Comiss@o assinada.

L,\,_},«\ T el ve w@i N\t g =S
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Centro de Documentacao e Informacgao

26a. Reuniao da CADAr - 22.10.86 (4a. feira)

2os 22 (vinte e dois) dias do més de outubro do ano de 1986 (mil novecen
tos e oitenta e seis) realizou-se mais uma rewnizo da CADAr - Comissao de Avalia
cao de Documentos de Arquivo, sob a presidncia de Nilza Teixeira Soares, Dire-
tora da (oordenagao de Arquivo, com a participacao dos memnbros efetivos Maria
IMparecida Silveira dos Santos da Coordenacao de Biblioteca; Emani Valter Ribei
ﬁ ro e Mirian dos Reis Coelho Resende da Coordenagao de Arquivo e o membro  nato
Rafael Tkawa, Diretor da Coordenagao de Pagamento de Pessoal. O dbjetivo da reu
niao foi prosseguir a avaliagao dos documentos da Rotina Fi/l - Pagamento e
Pessoal. Iniciamos pelo Doc. 7 - Relacdao Resumo de ConsignagOes, que deixou de
constar custbdia permanente na via da Coordenacao de Pagamento de Pessoal, sen—
do eliminado apds os prazos de 1 (um) ano na fase ativa e 5 (cinco) anos na fa-
se intermediaria na origem. Os documentos 8 - Demonstrativo por Natureza de Des
pesa e 9 - Resuno da Folha de Pagamento (GRALE) nao sofreram alteracgoes, pérma—
necendo com os Mesmos prazos de guarda. Os documentos 10 - Relagao de Consigna-
coes e 12 - Relagao das Restituigoes de Consignatario deixaram de ter guarda per

manente, sendo eliminados apds os prazos de 1 (um) ano na fase ativa e 5 (cinoo)

anos na fase intermediaria na origem. Os documentos 11 - Resumo das Consig—
nacoes da Folha de Pagamento, 13 - Demonstrativo de Pagamento (Contracheque) e
14 - Demonstrativo dos Langamentos da Despesa de Pessoal nao sofreram altera-

gOes, preservando-se os prazos de guarda. O Doc. 15 — Nota Financeira passou a
conter na coluna descrigao, contelido e domicilio final o seguinte: "Formulario,
em bloco, la. via em branca e as demais em cores diversas, emitido com a finali
dade de autorizar o ' Bahoo do Brasil a creditar pagamentos de pessoal, consigna
coes, pensdes, aluguéis, etc. relativos a vencimentos e desocontos mensais. As—
sinado pelo ordenador de despesa. Emitido em 6 (seis) vias". Deixou de ter cara
ter permanente a via da Cbordenag'éo‘ de Pagamento de Pessoal. O Doc. 16 — Guia
de Recolhimento, s acrescentou-se o prazo de guarda de 5 (cinco) anos na  fase
intermediaria para a via da Coordenagao de Pagamento de Pessoal. Os menbros da
Comissao acharam porbem acrescentar como um documento de nimero 17, a Ficha Fi-
nanceira, considerando que todas as alteragoes financeiras sao registradas nas
fichas de cada sérvidor ou parlamentar. A descrigao, nimero de vias e prazos de
guarda serao transcritos da rotina Pe/2 - Admissao de Pessoal CLT para as colu-
nas correspondentes no Doc. 17 desta rotina. Finalizando, a unidade coletiva
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de arquivamento Cadermo de Pagamento Mensal ficou dividida em dois grupos. O
grupo A integrando os documentos 5, 8, 9 e 11 que terao prazos de guarda de
1 (um) ano na fase ativa, 5 (cinco) anos na fase intermediaria na origem e

de carater permanente. O grupo B integrando os documentos 6, 7, 10, 12, 15

e 16 que terao prazos de guarda de 1 (um) ano na fase ativa e 5 (cinco) anos

na fase intermediaria na origem. Nadamais havendo a tratar, eu

~

A \ )
S \Cy. O SO 2¢ Nallig™ ROSIIENE ESTRADA [E

- A ey ‘ Bt e e ‘ _
SOUZA FARIAS, Secretaria, la 1 a presente data que, lida e aprovada, sera

pela Presidente da Comissao assinada.

L'\ S T <~1 N MM\
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CQOORLENACAO [E ARQUIVO
Secao de Avaliagao e Reoolhimento

| 2os 04 (quatro) dias do més de noverbro de 1986 (mil novecentos e

27a. Reunizo da CADAr - 04.11.86 (3a. feira)

oitenta e seis) realizou-se mais uma reunizo da CADAr - Comissao de Avaliagdo
de Documentos de Arquivo, sob a presidncia de Nilza Teixeira Soares, Direto-
ra da Coordenagao de Arquivo, com a participacao dos menbros efetivos Ermani
Valter Ribeiro e Mirian dos Reis Coelho Resende da Coordenagao de Arquivo; Ma
. ria de Lourdes Pereira Alves da Secretaria Geral da Mesa e o membro nato Amau
[ ry Lopes da Silva, Diretor da Coordenaczo de Registro Parlamentar e Cadastro
Funcional. A rewmniao teve como dojetivo a avaliacdo da Rotina Pe/8 - Expedi-
a0 & Certidao de Tempo de Servigo. A referida rotina € composta de 2 (dois)
documentos e uma unidade coletiva de arquivamento. O Doc. 1 - Requerimento -
Certidao de Tempo de Servigo ficou com a seguinte descricao: "Instrumento pe-
lo qual o interessado solicita Certidao de Tempo de Servigco, através do Proto
colo Geral. Pega inicial do Processo". Os prazos de guarda para o Doc.l fica
ram assim definidos: Fase Ativa - 1 (um) ano, Fase Intermediaria na CoArgq -
A longo prazo e de Guarda Permanente. O Doc. 2 - Certidao de Tempo de Servigo
teve seus prazos idénticos ao Doc. 1. O Processo - Expedicao de Certidao de
Tempo de Servigo, unidade coletiva de argquivamento, que engloba os documentos

le 2, teve acrescentada a seguinte justificativa: "Valor administrativo e le
gal a longo prazo. Pode oferecer valor de pesquisa pela forma compacta de seus
dados". Os prazos de guarda sao os mesmos dos dois documentos constantes da
rotina. Ao término da avaliagdo da Rotina Pe/8 decidiu-se avaliar a Rotina ...
Ps/20 - Anotagoes na Pasta de Assentamentos Funcionais, considerando-se que o
processo de expedicao de Certidao de Tempo de Servico avaliado na Rotina Pe/8
tem seu domicilio final na referida Pasta. A Rotina Pe/20 € composta de 1 (um)
docurento e 1 (uma) unidade coletiva de arquivamento. O Doc. 1 — Formulario -
Elementos para Abertura de Pasta de Assentamentos e a UCA - Pasta de Assenta
mentos Funcionais (ex—Assentamento Individual do Funcionario) sofreram altera
gOes apenas em seus prazos de guarda, passando a figurar com os seguintes: Fa
se ativa - Enquanto o servidor estiver na ativa; Fase intermediaria na CoArg-
ACSO e Qustddia Permanente. A reuniao foi encerrada ao ficarem concluidas as
avaliagoes das rotinas Pe/8 e Pe/20. Nada mais havendo a tratar, eu@h&nm
ESodo o S on. NeuiQ ROSILENE ESTRADA DE SOUZA FARIAS, Se

e A ‘ e §
cretaria, lavrei a presente ata que lida e aprovada, sera pela Presidente da

Comissao assinada.

\ s .
N D 7 Vel w e\ AW
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CENTRO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO
COORDENACAO DE ARQUIVO

28a. Reuniao da CADAr - 03.12.86 (4a.feira)

Aos 03 (trés) dias do més de dezembro de 1986 ( mil

novecentos e oitenta e seis) realizou-se mais uma reuniao da

CADAr - Comissao de Avaliagao de Documentos de Arquivo, sob a

presidencia de Nilza Teixeira Soares, Diretora da Coordenagao

de Arquivo, com a participagao dos membros efetivos Ernani

Valter Ribeiro e Mirian dos Reis Coelho Resende da Coordena -

s cao de Arquivo;Flavia Isa Obino Boechel da Secretaria-Geral da
Mesa, Joseé Wilson Barbosa Junior da Diretoria-Geral da CD; Ma
ria Aparecida Silveira dos Santos da Coordenagao de Bibliote-
ca e os membros natos Iris Berlinck da Silva, Diretora da Coor
denacao de Apoio Parlamentar; Maximiliano Ferreira Borges, re
presentando a Coordenagao de Comunicagoes, contando ainda com
a participagao de Gracinda de A. Vasconcellos, Chefe da Secgao
de Documentos Administrativos da Coordenagao de Arquivo e Ari
Antdnio da Silva, da Coordenagao de Comunicagoes. Areuniao que,
inicialmente objetivava a analise da Rotina Co/3 - ﬁecebimeg
to e Transmissao de Telex girou em torno de serem ou hao os
telex documentos de carater particular e sigiloso,questao pre
liminar levantada pela Diretora da Coordenagao de Apoio Parla
mentar, que se manifestou contraria ao arquivamento dos textos
mandados expedir e das cOpias das mensagens transmitidas, por
entender que pertencem, em todas as suas vias, ao Deputado.Ba
seada nessa premissa, adotou a pratica de devolver nao s o O
riginal e a cOpia das mensagens transmitidas, como o original
datilografado e assinado pelo parlamentar, da mensagem a expe
dir, descontinuando uma rotina estabelecida na Casa. Estaria

assim, a seu ver, solucionado o problema dessa volumosa massa

documental que teria, como respaldo, o proprio entendimento de
parlamentares consultados pela Sra. Diretora da CAP.Essa pra
tica foi questionada por Maria Aparecida, para quem, razoes de
ordem administrativa exigem a manutengao da nota mandada expe

dir bem como da cOpia da mensagem expedida, como comprovantes
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da exacgao do responsavel pelo Servico de Telex no cumprimento
de suas atribuigoes. O prazo de guarda desses documentos para
fins administrativos seria o que bastasse ao resguardo dos or
denadores de despesa da Casa. A alegagao fundamental da Dire-
tora da CAP é de que, privada e sigilosa, a correspondéncia em
exame nao pode integrar o Arquivo da Camara. Houve discordan-
cia quanto ao direito ou nao da Camara sobre essas mensagens.
Nos debates desenvolvidos foi levantado o carater oficial des
sas, pois guardam caracteristicas de documentos de arquivo,ja
que sao expedidas e recebidas pelo parlamentar no desempenho

de seu mandato. Constituem vestigios da atuagao do parlamentar
e no seu somatdrio deixa refletir, em parte, o papel da propria
Camara dos Deputados no exercicio de suas fungoes como insti
tuicao legislativa e politica. O representante da Coordenagao
de Comunicagoes discordou quanto a imputagao do carater sigi-
loso a essas mensagens, baseado no fato de que os Atos da Me
sa e Ordens de Servigo que disciplinam o uso desse servigo res
tringem-no a matéria estritamente oficial.A Diretora da Coor-
denacao de Arquivo propds como solugao intermediaria que se

melhorasse a qualidade dos registros efetuados - RELAGAO DE

PROTOCOLO - Mensagens recebidas e mensagens expedidas, adotan
do formularios em que se registrassem, de maneira simples e
sucinta; entre outros dados, palavras chaves extraidas do tex
to, segundo esquema de classificagéo a ser adotado, de acor-
do com a minuta apresentada. Uma vez admitido que a Camara
tem direito sobre as mensagens, a Coordenacao de Arquivo pro
poria fossem classificadas, de forma a viabilizar descartes fu
turos de determinados conjuntos e a guarda de outros de signi
ficativo valor historico. O sigilo da correspondéncia obstaria,
mais uma vez, a analise dos textos, com finalidade seletiva,
ainda que, para efeito de pesquisas histdoricas, decorridos 30
ou 50 anos. Foi aventada a hipOtese de se consultar os pro
prios parlamentares no sentido de obter autorizagao para dque
as mensagens preservadas fossem usadas por terceiros, decor-
rido periodo a ser estabelecido. Esse periodo deveria ser lon
go para evitar especulac¢oes de carater nao cientifico. Levan-

tou-se, durante os debates, a questao do valor atribuido ao
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telex como correspondéncia parlamentar, dado que outros tipos
de correspondéncia recebida e expedida pelos Deputados que a
presentam caracteristicas arquivisticas de maior significado
como fonte de pesquisa, fossem ao alcance da Camara,ainda que
expedidas as suas expensas. Foi colocado que, igualmente im-
portante para a pesquisa seria recolher os arquivos particula
res dos Deputados formados na Camara, no desempenho de seus
mandatos. Sabido que mais de 60% dos Deputados iriam despedir
se de seus mandatos ao final desta Legislatura, seria oportu
no lutar para conservar seus arquivos. Com a pratica introdu-
zida pela CAP, os telex irao perder-se entre as demais corres
: pondéncias dos Deputados. A reunidao encerrou-se sem uma deci
™ sao final sobre a destinacao a dar-se as menéagens de telex ja
transferidas a CoArq. Quanto aos arquivos ativos do Servigo
de Telex, a Diretora da CAP assumiu o compromisso de envidar
esforgos no sentido de implantar nova sistematica de traba=
lho, em que seja introduzida uma codificagao pré-estabelecida
de assuntos. A Coordenacao de Arguivo se propds a prestar a
necessaria colaboragao na implantacao da sistematica de codi
ficar a categoria das mensagens, para ficar como registro de
carater permanente, utilizando tabela da natureza do _assunto.
Ngda mais h;vquo a tratar, euf 3

ROSILENE ESTRADA DE SOUZA FARIAS,

Secretaftia, lavrei a presente ata que lida e aprovada, sera

pela Presidente da Comissao assinada.

| s~ T e e doon

Nilza Teixeira Soares
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