CAMARA DOS DEPUTADOS

CENTRO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO
COORDENACAO DE ARQUIVO

29a. Reunizao da CADAr - 10.03.87 (3a. feira)

Aos 10 (dez) dias do més de margo de 1987 (mil novecentos
e oitenta e sete) realizou-se mais uma reuniao da CADAr - Comissao
de Avaliagao de Documentos de Arquivo, sob a presidéncia de Nilza
Teixeira Soares, Diretora da Coordenagao de Arquivo, com a partici-
pacao dos membros efetivos Ernani Valter Ribeiro e Miriam dos Reis
Coelho Resende da Coordenacao de Arquivo, Maria Aparecida Silveira
dos Santos da Coordenacgao de Biblioteca e a membro nato Gema Penido
Alves, substituindo Joao Ribeiro da S. Sobrinho, Diretor da Coorde-
nagao de Material. A reunido teve como objetivo a avaliagao da roti
na Ma/l - Licitagao por Concorréncia ou Tomada de Pregos para Com-
pras, Execugao de Obras ou Prestagao de Servigos. A presente rotina
gera 22 (vinte e dois) documentos e 2 (duas) Unidades Coletivas de
Arquivamento (UCA) além de envolver 3 (trés) documentos produzidos
na rotina Fi/2 - Liquidacdo e Pagamento de Despesa com Aquisicao de
Material e Contratagdao de Servigos e Obras (Nota Orgamentaria, Nota
Fiscal e Fatura). Iniciada a avaliagcao da rotina, decidiu-se regis-
trar apenas a Coordenacao de Material como Domicilio Final em todas
as vias de documentos que integram o Processo considerando o fato
da constante tramitac3o do mesmo dentro da Coordenagao. Os documen
tos 1, 4, 5, 6, 7, 8, 9 e 10 nao sofreram nenhuma alteracao. As pe-
quenas modificagdes giraram em torno do Doc. 2 e 3. Observou-se que
a copia do Doc. 2 - Reserva de Recursos deverd constar com outros
prazos sendo.que a referida cOpia nao integra o Processo. Os prazos
sao os seguintes: Fase ativa: 1l(um) ano e Fase Intermediaria na ori
gem: 5(cinco) anos. Também ficou pendente a confirmagao dos prazos
do Doc. 3 ~ Edital de Concorréncia ou Edital de Tomada de Precgos,
copia da Comiss3o Permanente de Licitagao - CPL, pois alguns mem-
bros interrogaram a cerca da necessidade da Custdodia Permanente de
pois de 22 (vinte e dois) anos de guarda entre a fase ativa e inter
mediiria. A Presidente da CADAr ficou de estudar e decidir quanto a
referida via. As demais vias dos Doc. 1 e 3 nao sofreram nenhuma al

teragao. Decidiu-se implantar a Recomendagao junto & CPL, guanto ao
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arquivamento do Doc. 5, 6 e 8 (copias da CPL) em série propria, se
parando-os da série geral de oficios objetivando viabilizar o des-

carte a médio prazo. Considerando que o periodo previsto para reu-

niado nao foi suficiente para a avaliagao de todos os documentos,fi

caram pendentes de definigao os documentos a partir do nimero 11.
Nada mais havendo a registrar, u@gmgéﬁnm.mm@,
§mim ROSILENE ESTRADA DE SOUZA FARIAS, Secretaria,

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

Comissao assinada.

;tfa e — Teixele Jdwon
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CENTRO DE_DOCUMENTAGZO E INFORMAGAO
COORDENAGCAO DE ARQUIVO

30a. Reuniao da CADAr - 17.03.87 (3a. feira)

Aos 17 (dezessete) dias do més de margo de 1987 (mil
novecentos e oitenta e sete) realizou-se mais uma reuniao da CADAr
Comissao de Avaliagao de Documentos de Arquivo, sob a presidéncia
de Nilza Teixeira Soares, Diretora da Coordenagao de Arquivo, com a
participacao dos membros efetivos Ernani Valter Ribeiro e Miriam dos
Reis Coelho Resende da Coordenagao de Arquivo, José Wilson Barbosa
Jinior da Diretoria-Geral e a membro nato Gema Penido Alves, substi
tuindo Joao Ribeiro da S. Sobrinho, Diretor da Coordenagao de Mate-
rial. Inicialmente levou-se ao conhecimento dos membros a ata da
29a. reuniao, realizada em 10.03.87. Quanto aos prazos do Doc. 3 -
Edital de Concorréncia ou Edital de Tomada de Pregos, copia da CPL,
constatou-se que nao deverd ser de guarda permanente, tendo em vis-
ta que através da guarda seletiva dos processos ja serao preserva-
dos os editais de importancia relevante. Apds a leitura da ata deu-
se continuidade ao exame dos documentos da Rotina Ma/l: Licitagéo
por Concorréncia ou Tomada de Pregos para compras, execugao de obras
ou prestagao de servigos, a partir do Doc. 1l - Proposta para forne
cimento de Material e Contratagao de obras e servigos. Os documentos
11 a 14, 16, 17, 18, 20, 21 e 22 nao sofreram qualquer tipo de altera
N cao. O Doc. 15 - Parecer do Orgao Interessado foi alterado em al-

guns campos. Para justificativa quanto ao prazo de guarda ficou as-
sim a nova redacao: "valor administrativo eventual"; desapareceu o
contelido da coluna recomendagoes e os prazos de guarda ficaram assim
definidos: Fase ativa - dois anos e Fase intermediaria na origem -
ACSO. O Doc. 19 - Ficha de Acompanhamento foi reduzido em seu nimero
de vias, passando a constar com apenas as trés primeiras vias. Deci
diu-se acrescentar a rotina mais um documento de nuimero 23 - CADAS-
TRO DE FORNECEDORES, tendo em vista que & uma das exigéncias preli-

ROSILENE ESTRADA DE SOUZA FA-

N ! B i
RIAS, Secretaria, lavrei a‘sresente ata que, lida e aprovada, sera

pela Presidente da Comissao assinada.
LA-9,-\ Vel == C;ZCLLﬂ
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3la. Reuniao da CADAr - 31.03.87 (3a. feira)

Aos 31 (trinta e um) dias do més de marcgo de 1987 (mil
novecentos e oitenta e sete) realizou-se mais uma reuniao da CADAr
- Comissao de Avaliacao de Documentos de Arquivo, sob a presidéncia
de Nilza Teixeira Soares, Diretora da Coordenagao de Arquivo, com
a participacao dos membros efetivos Ernani Valter Ribeiro e Miriam
ts dos Reis Coelho Resende da Coordenagao de Arquivo, Maria de Lour-
des Pereira Alves, representando a Secretaria-Geral da Mesa e a
membro nato Gema Penido Alves, substituindo Joao Ribeiro da S. So-
brinho, Diretor da Coordenagao de Material. A reuniao contou tam-
bém com a participacao de Maria da Consolacao Pinheiro Silva da
Coordenagao de Arquivo. O objetivo da reuniao foi a avaliagao da
Rotina Ma/2 - Licitagéo por Convite para compras, execugao de doras
ou prestacao de servigos, que da origem a 6 (seis) documentos e 1
(uma) Unidade Coletiva de Arquivamento-UCA. O Doc. 2 - Convite -
Compras, obras e servigos ficou com os seguintes prazos de guarda:
Fase ativa: 01 (um) ano e Fase intermediaria na origem: 5 (cinco)
anos. O Doc. 3 - Recibo do Convite nao sofreu alteragoes. O Doc.
i(’ 4 - Proposta para fornecimento de material - Convite passou a con-
tar apenas com a seguinte redacao na justificativa quanto ao prazo
de guarda: "Valor administrativo". Deixou de existir o contetdo da
coluna recomendagOes. Os prazos de guarda para o referido documen-
to ficaram assim definidos: Fase ativa: ACSO e Fase intermediaria
na origem: 5 (cinco) anos. Ficaram pendentes de revisao os prazos
de guarda os documentos 1 - Livro de Registro de Convites, 5 - Ma-
pa de Licitagdes - Convite e 6 - Informagao sobre a Licitagao, ten
do em vistas interesses administrativos e de pesquisa hist6rica.Dg
cidiu-se que a Presidente da Comissao se encarregara de elaborar
um expediente ao Sr. Diretor da Coordenagao de Matérial solicitan-
do seu parecer para que a rotina seja concluida. Nada mais havendo
: : 12 ) ROSILENE
* ESTRADA DE SOUZA FARIAS, Secretaria, lavr;: a‘;\esente ata que, 1i

a tratar, eu,! \QOA kNS

da e aprovada, serad pela Presidente da Comissao assinada.
\A_A} —_— T(’.—‘\ (e (j)[; TEAS
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328 Reuniao

COMIGGAO DI AVALIACAO DL DOCUMENTOS DID ARQUIVO- CADAr

Aos catorze (14) dias do més de abril do ano de hum mil novecentos e oitenta

e sete (1987), fol realizada mais uma reuniao da Comissao de Avaliacao de Documentos de

Arquivo, sob a presidencia de Nilza Teixeira Soares, Diretora da Coordenacao de Arquivo.

Participaram também desta reunido os servidores Ernani Walter Ribeiro, da Secdo de Do -

cumentos Legislativos; Mirian dos Reis Coelho Resende e Zild Dias, da Secdo de Avalia-

cao e Recolhimento; Jane Kaczan de Freitas, representando o membro-nato Joao Ferreira da

Silva Junior, Diretor da Coordenacao de legislacao de Pessoal Estatutario. A rotina ora
em revisao e atualizacao -PROCESSAMENTO DE APOSENTADORIA- Pe/1l, formada por dezoito

ﬁa(lS) documentos e trés (3) Unidades Coletivas de Arquivamento, cujos acréscimos e alte-

racoes estao relacionados a seguir:

N@

zos de guarda

DOCUMENTOS/ Avaliacao final

Fase
Ativa

E_se Intermediaria

Custodia

LCoAm

UCA-1

UCA-2

UCA-3

Processo- Secao de Provimento e Vacancia-
SPV- Prazo de guarda da CoArg, alterado ds
20 para 90 anos .

PASTA DO APOSENTADO-SPV.Conjunto acrescen-
tado apss a revisao da rotina.

PASTA DE INFORMACOES SOBRE APOSENTADORIA-
Conjunto acumulado pelo setor de origem,
identificado apos o reestudo da rotina.

FORMULARTO-ENCAMINHAMENTO DE PEDIDO DE A-
POSENTADORIA- Via unica -SPV- Processo-
Prazo de guarda na fase intermediaria na
CoArq alterado de 20 para 90 anos.

BEQUERIMENTO— PEDIDO DE APOSENTADORIA- Vial
unica SPV-Processo. Mesmo prazo do Doc.2.

FORMULARIO DE ELEMENTOS CADASTRAIS
Passou a ser de guarda permanente.

EXPEDIENTE-DESINACAO DE JUNTA-MEDICA
Original- Prazo identico ao da UCA-1
Copia- De 10 anos na origem passou a fi

car com 5 anos. %

LAUDO MEDICO
Original - Prazos identicos ao da UCA-1
Copia - Dep. Médico- Prontuario, indi
cado para permanecer 5 anos na
fase intermediaria-origem.

ACSO

ACSO

ACSO

ACSO

ACS0

Origem

ACSO

ACSO

ACSO

ACSO

ACSO

z

90

90

f%ﬂnanent.
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_ Prazoc _de puard:
N® DOCUMINTOS/Avaliacao fin‘a? Fase [lace Intermediaria [Custodia

. b Ativa Origem | CoArg Permanent

3 MAPA DL TEMPO DL SLRVICO- Via Unica-SPV
Processo- Prazos da UCA-1

# CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO- INPS -Pra-

zos da UCA-1. Documento ja analisado na
Pe/5, Doc. 2

7 ATO DE APOSENTADORIA- Anteriormente cons

tituido pelo original e duas copias.Al-

teracoes efetivadas:

Original e uma cOpia- SPV- Processo -
Prazos da UCA-1

> 1 copia- SPV ACSO -

1 " - Diario do Congresso Nacional NACD
1 " - Boletim Administrativo 1 5 -
1 " - Pasta do Aposentado- Prazos da
UCA-~2 ’
1 copia-Pasta de Atos da Mesa- " "
UCA-2

8 INFORMACAO-APOSENTADORIA -
Original -SPV- Processo- Prazos da UCA-1 :
Copia - SPV- Prazos da UCA-3

9 PARECER-APOSENTADORIA( 19 Secretario)
Original-SPV- Processo - Prazos da UCA-1

Copia- 12 Secretaria ACSO - | ACSO P
10 | FOLHA DO DCN- Via unica -SPV - Processo ’ !
Prazos da UCA-1 B
2 11 DECLARACEO DE BENS -Via Unica _SPV-Pro-

cesso -Prazos da UCA-1
12 INFORMACAO-ATUALIZACAO DE TEMPO DE SER-

VICO

Original-SPV - Processo- Prazos da UCA
1

Copia-SPV- Pasta do Aposentado- Prazos
da UCA-2

Por exigllidade de tempo, deixaram de ser examinados seis (6) documentos, que serdo
objeto de uma proxima reunifo, marcada para o dia vinte e tres (23), quando serd

concluido o reestudo desta rotina. Para constar, euy/]locace S8 bzt,, Coallis

. . : 4
lavrei a presenta ata , por mim assinada e pelos membros da CADAr que tomaram parte

na reunigo. U TR T d>ans o
° Cticome Al 2 A'{/V""

: | ) ! ‘f . *‘i’
Z! ﬁb 2 Tl !ﬂ. [%mﬂ/ o T rlao
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COMISSAO DI AVALIACAO DI. DOCUMENTOS DIE ARQUIVO - CADAr

, 338 Reuniao da CADAr

Aos vinte e tres (23) dias do mes de abril do ano de hum mil novecentos e

oitente e sete (1987), realizou-se mais uma reuniao da Comissao de Avaliacao de Docu-

mentos de Arquivo- CADAr, sob a presidencia de Nilza Teixeira Soares, Diretorada Co-

ordenacao de Arquivo, contando com a participacdo dos membros efetivos Ernani Walter

Ribeiro e Mirian dos Reis Coelho Resende, de Jane Kaczan de Freitas, representando o

membro-nato Joao Ferreira da Silva Janior, Diretor da Coordenacao de Legislacio de Pes-

soal Estatutario, de Zila Dias, da Secdo de Avaliacdo e Recolhimento , responsavel pe-

la revisao e atualizacao da presente rotina-PROCESSAMENTO DE APOSENTADORIA -Pe/11. Fo-

ram avaliados os documentos de nimeros 13 a 18,.visto que os de namero um(1l) a doze

(12) ja haviam passado pelo processo de avaliacdo levado a efeito, em uma reunido an-

terior. As alteracces definidas pela referida Comissao estao arroladas abaixo:
,
¥
_ 3 ' Prazos de guarda
NO ~ DOCUMENTOS/Avaliagao final . Fase ase Intermediaria [Custodia
' Ativa Origem | CoArg {Permanent
| 13 |TITULO PROVISORIO DE APOSENTADORIA
Alteracdo no tocante a 4& via que passa-
ra a integrar a Pasta do Aposentado e
nao mais a Pasta Funcional ACSO ACSO P
A via destinada ao Departamento de Finan{Durante aj ACSO R longo P
vida fun- prazo
cas e Controle Interno teve o prazo de wiansl A6
a assim estipulado servidor
14  [FICHA DE APOSENTADOS
zo de guarda alterado de L ACSO 20 P
para ACSO ACSO -
15 REGISTRO DE APOSENTADORIA
A guarda anteriormente definida de i ACSO 20 P
para ACSO ACSO 90 P
=16 [NFORMACAO- ENCAMINHAMENTO DE TITULO DE-
CLARATORIO DE APOSENTADORTA )
Alterados os prazos do original e copia

e OE R 20.01.00505 - (MAIO/BS)
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: : yardy
DOCUMINTOG/Avaliacao final latc Jase Intermediaria fustodia
< | Ativa Oragon | Colirg erinent |

Oripinal - Modificou de 1 ACLO 20 I’

pira ACHO ACT0 90 B
Copia = que intepruva o Processo, pas-
sou a compor a Pasta de Informa

gocs sobre Aposentadoria ACS0 ACSO P

TTTULO DECLARATORIO DL APOCLIITADORIA

A via destinada a fegdo de Provimento e
Vacancia-Pasta Tuncional , compoc agora

a Pasta do Aposentado- UCA-2 ACSO ACS0 P
A via destinada ao Processo teve o pra-
zo modificado de 1 £CS0 20 P

para ACSEO ACSO 90 P
A via pertencente ao DFCI gque seria elifDurante g ACSO A\ longo
minada na Cooordenacao de Arquivo, pas-|vida fun- prazo P
sou a ter guarda permanente. bional- do

bervidor

18 ATO DE CANCELAMENTO DE APOSENTADORIA
" Foram acrescentadas as vias para
\

Pasta do Aposentado A ACS0 ACS0 o
Pasta de Atos da Mesa ACSO ACSO 1

g

Nada mais Wavendo a tratar, a Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo deu por
| encerrada a reuniao, da qual lavrei a presente ata, por mim assinada e pelos demais
membros que deia tomaram parte. r{
1V?Abddcmvg As, i, Cj% Mls Xl
oo —~ T . g0~

gjﬁﬂuz e ClenAn W
AR
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© ral da Mesa, respectivamente Marcos Antonio de Carvalho e Maria de Lourdes Pereira Alves.

erd# /:( CAMARA DOS DEPUTADOS

COMIGGAO DEAVALIACAD DE DOCEMENTOS DE AFOUTVO= CADAR

A Pouniao

Aos vinte ¢ oito (78#) dias do mes de abril do ano de hum mil novecentor,
¢ oitenta ¢ sete (1987), realizou-se mais uma reunido da Comissao de Avaliacao de Docu-
mentos de Arquivo-CADAr, sob a presidencia de Nilza Teixeciru Soarcs, Dirclora da Cooreie:
nacao de Arquivo, contando com a participacao de Jane Kaczan de Freitas, represcentande
Jodo Ferreira da Silva Janior, Diretor da Coordenacao de legislacao de Pessoal Lstatuta-
rio, Mirian dos Reis Coelho Resende, Ernani Walter Ribeiro e Zild Dias, da Coordenacdc

de Arquivo. Estiveram presentes também representantes da Diretoria Geral e Secretaria Ge-

Antes de ser abordado o tema principal da reuniao - reavaliacao da rotina REVISAO DE APO-
SENTADORIA - Pe/12, houve necessidade de uma rapida apresentacao do trabalho que se desen
volve a respeito da avaliacao documental, uma vez que o representante da Diretoria Geral
participava pela primeira vez de uma reunido da CADAr. A presente rotina e formada por ca
torze (14) documentos, dos quais os de numero um (1), dois (2), tres (3), cinco (5), seis

(6), oito (8) e dez (10) nao sofreram nenhuma modificacao.
%

A

' B Prazos de guarda
NS -~ “"DOCUMENTOS/Avaliagio final Fase [ase Intermedidria |Custodia
) Ativa Origem | CoArq |Permanent

Yy ﬁXPEDIENTt—PEDIDO DE INFORM@CAO
ma copia foi acrescentada a Pasta de In-

Formagoes sobre Aposentadoira. Prazos da
UCA-3 ACSO ACSO P

7 EXPOSICAO DO DIRETOR GERAL A MESA-REVI- !
SAO DE APOSENTADORIA  _ _ |
Documento acrescentado a rotina apos o
reestudo -
Original-Secao de Provimento e Vacan-
cia-SPV- Processo -Prazos da

UCA-1 ACSO ACSO 30 B
Copla - Diretoria Geral-DG- Série ge-
Tl i B

9 ATO DE ALTERACAO DE APOSENTADORIA
Foram acrescidas as seguintes copias:

1 para o Boletim Administrativo 1 5 -
i o Diario do Congresso Nacional NACD
1 " a Pasta de Atos da Mesa ACSO ACSO P
1 " a Pasta do Aposentado- Prazos da
. UCA-2 ) ACSO ACSO P

11 INFORMACAO—ENCAMINHAMENTO DE NOVO TITULO
PROVISORIO DE APOSENTADORTA OU TTTULO DE
TERACAO DE APOSENTADORIA- Foi acrescend

GER 20.01.0050.5 - (MAI0O/85) 1
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Prazos:  de  guarda
NY DOCUMINTOS/Avaliacao final Fase [fasc Intermediaria |Cugtodia
. Ativa Oripem | CoArq Permanent
tada uma copia na Pasta de Informagoes
sobre Aposentadoria - Prazos da UCA-3 ACS0O ACS0 P
12 TITULO DL ABONO PROVISORIO OU TITULO DC
ALTERACAO DL APOSENTADORIA, APOSTILA E
OUTROS TITULOS DE ALTERACAO - Mudanca no
titulo e alteragdo do nimero de copias,
: em funcao da modalidade de aposentadoria
\ Original-SPV- Processo-UCA-1 ACSO ACSO 90 P
1 copia- DCN - NACD
1 " - Pasta do Aposentado- UCA-2 ACSO ACSO P
Outros tltulos
| Original- Interessado
< 1 copia - SPV- Processo - UCA-1 ACSO ACSO 90 P
1 " - Departamento de Finangas e
Controle Interno -DFCI * ACSO w2 P
1 " -Pasta do Aposentado-UCA-2 ACSO ACSO P
Apostila:
Orlglnal— SPV- Processo- UCA-1 ACSO ACSO 90 P
1 copia - DCN- NACD
1 " - SPV- Pasta do Aposentado
UCA-2 | ACSO ACSO P
1.3 INFORMACAO- -ENCAMINHAYENTO DE TITULO DECLA
RATORIO DE ALTERACAO:DE APOSENTADORIA E
TITULO DE ALTERACAO DE APOSENTADORIA 5
Alteracao no titulo e acrescimo de uma
copla
1 Copla— Pasta de Informacoes sobre !
5\ Aposentadoria - UCA-3 ACS0 ACSO P
"14 . [TITULO DECLARATORIO DE ALTERACAO DE APO-
. 'Y SENTADORIA E TITULO DE ALTERACAO DE APO-
SENTADORTA
Alteracao do domicilio
1 copia-DFCI - Pasta Financeira % ACSO % P
1 " -Pasta do Aposentado- UCA -2 ACSO ACSO P
UCA iUNIDADE CCOLETIVA DE ARQUIVAMENTO ACSO ACSO 90 P

N

}&éb¢(42451/t szé '/ﬁt L,L/’

'a/

WW

* Durante a vida funcional do servidor

# A longo prazo.
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CQOORLIENACZO [E ARQUIVO

352, RewniZo da CADAr - 05.05.87 (3a. feira)

Acs 5 (cinco) dias do més de maio de 1987 (um mil novecentos
oitenta e sete) realizou-se mais rewnizo da CADAr - Comissao de  Avaliagao
de Documentos de Arquivo, scb a presidéncia de Nilza Teixeira Soares, Direto
ra da Coordenagao de Arquivo, com a participacdo dos menbros efetivos Ernani
Valter Ribeiro e Mirian dos Reis Goelho Resende da Coordenacao de  Arquivo,
Marcos Antdnio de Carvalho, da Diretoria Geral e o membro nato Eni Fernan -
des Nunes Pereira, substituindo Amaury Iopes da Silva, Diretor da  Coordena
gcao de Registro Parlamentar e Cadastro Funcional. A reuniao contou também
com a participagao de Maria da Consolagao Pinheiro Silva, da Goordenacao de
Arquivo, responsavel pela revisao e atualizagao da Rotina Pe/l4- CAICEIAMEN
O DE FALTA A0 SERVICO [E FUNCIONARIO ESTUDANTE, a qual é formada vor 3(trés)
. documentos e 1l(uma) Unidade Coletiva de Arquivamento (UCA). Nao houve alte
ragres no que diz respeito a prazos de guarda, nlmeros e nomes de documentos.
O menbro nato Marcos Antdnio de Carvalho sugeriu que todos os docuren tos
que envolvam interesses de servidores, sejam guardados por um prazo de 35
(trinta e cinco) anos, resguardando assim seus interesses até a aposentado
rig, O g f01 aeito pelos demaigymenbros da Comissao. Eu /I/EWT-! K

mzm MARTA DA CDL\Isomr;Ac;{ PINHEIRO SILVA

secreténa "ad loc", ilavrei a oresente ata , que sera assinada vor mim e

pelos demais nenbros da Comisszo.

%f{({({g4y : /2/‘/§/14’V - "
’}/[&Léw

Y[Mm gf/HLCmC@) (LLLLCJ

£

S N ol n ey e J’)’am
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CENTRO [E DOCUMENTACZO E INFORMACZO
COORLENACAO DE ARQUIVO

36a. Reuniao da CADAr - 13.05.87 (3a. feira)

Aos 13 (treze) dias do més de maio de 1987 (mil novecentos e oi
tenta e sete) realizou-se mais uma rewmniao da CADAr - (omissao de Avaliacao de
Docurentos de Arquivo, sob a presidéncia de Nilza Teixeira Soares, Diretora da
Coordenagao de Arquivo, com a participagdo dos nenbros efetivos Emani Valter Ri
beiro e Mirian dos Reis Coelho Resende, da Coordenagao de Arquivo, Maria de Iour
des Pereira Alves, representando a Secretaria Geral da Mesa e os menbros natos
Eni Fernandes Pereira, sustituindo Amaury Lopes da Silva, Diretor da Coordena-
G20 de Registro Parlamentar e Cadastro Funcional, Wanda de Godoi Falleiros .....
Chaibwb e Paulo Antonio Marques,siubstituindo José Botelho Filho, Diretor da Coor
denagao de Pessoal Trabalhista. A reunido contou também com a participagao  de
Maria da Consolagdo Pinheiro Silva, da (oordenacao de Arquivo, responsavel pela
revisdo e atualizacao das Rotinas Pe/15 - ALTERACAO DE ESTADO CIVIL E/OU NOME e
Pe/26 - CONCESSZO [E SALARIO-FAMILIA. A rotina Pe/15 é composta de 4 (quatro) do
curentos e uma UCA (Unidade Coletiva de Arguivamento) , enquanto que a rotina Pe/
26 conta com 6 (seis) documentos e uma UCA. Retificando o que foi dito e regis-—
trado em ata da rewniado anterior, quanto a sugestao & nenbro nato de que  "to-
dos os documentos que envolvam interesses de servidores" sejam guardados por um
prazo de 35 (trinta e cinco) ancs, decidiu-se por sustituir o termo acima por
"documentos relativos a vida funcicnal de servidores". Relacicnamos abaixo as al
teracoes ocorridas nas rotinas citadas.

PRAZOS IE GUARDA
Fase |Fase Intermediaria| Custddia

Ne DOCUMENTOS /Avaliacao Final . A
a Ativa [ Gicem | GoArg |Permanente
PE/15
- Alteracao do n@ de vias e domicilio
final:
03 | INFORMACZO - ALTERACZO [E ESTADO CIVIL

E/OU NOME
Original: 1 4 2 -~

Coordenacao de Registro Parlamentar e
Cadastro Funcional - CRPCF
Sec3o de Registro Funcional - SRF
Coordenacao de Pessoal Trabalhista -
: CoPeT
Secao @& Admissao e Cadastro-SAC
Secao de Secretariado Parlamentar-
SSpP
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PRAZOS DE GUARDA

DOCUMENTOS /Avaliacio Final Fase |rase Intermediaria Selacl
Ativa] Origem CoArg e
Opia: CRPCF - SRF 1 2 3 P

- Alteracao nos prazos de guarda:

UCA | PROCESSO - ALTERACAO [E ESTADO CIVIL E/

OU NOME
Dossié Gnico: CRPCF - SRF
CcPeT - SAC ou SSP 1 4 2 =
PE/26

- Acréscino de documento:

06 FIGHA [E [EPENLENTES
Via Gnica: CRPCF - SRF ACSO ACSO -

- Alteracao nos prazos de guarda:

UCA PROCESSO - QONCESSZ0 [E SALARIO-FAMILIA

Dossié tnico: CRPCF - SRF 1 ACSO (*) P
CoPeT ~ SAC ou SSP

(*) O prazo de guarda na origem estd vin
culado a0 tempo de percepcao do sala
rio-familia do Gltimo beneficiario
ou do cancelamento de beneficio.

Nada mais havendo a tratar, eu\ o d *“Nada Qo roo. fhaJ_,, ROSIIENE rSTRADA

el

[E SOUZA FARIAS, Secretaria, lavrei a presente ata que, llaa e

da por mim e pelos demais nenbnos da OomssM
WJ\"’MM Y @u,,
W ﬁm%a’m Yl mfo ﬁ&m/wz

gy %/ﬁ

——

aprovada, sera assina-

g i fo bovnd
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CAMARA DOS DEPUTADOS

CENTRO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO
COORDENACAO DE ARQUIVO

372 Reunido da Comissao de Avaliacao de Documentos de Arquivo
CADAr

Aos vinte e seis (26) dias do mes de maio do ano de hum mil novecentos e oi-
tenta e sete (1987), realizou-se mais uma reunido da Comiss@o de Avaliacdo de Docu -
mentos de Arquivo-CADAr, com a participacao dos membros efetivos Ernani Walter Ribei-
ro, Mirian dos Reis Coelho Resende, da Coordenacac de Arquivo; Maria Aparecida Silvei-
ra Santos, da Coordenacao de Biblioteca; Marcos Antonio de Carvalho, da Diretoria Ge-
ral. O membro-nato, Dr. Amaury Lopes da Silva, esteve representado por Eny Fernandes
Nunes Pereira, que no setor de origem responde pela execucao desta rotina, ou seja ,

% Pe/22- Concessao do Afastamento de Licenca Prémio, a qual se compoe de cinco (5) docu-

| mentos e uma (1) Unidade Coletiva de Arquivamento-UCA. Considerando-se que esta roti-
na trata da concessao do direito ao afastamento e nao ao gozo de llcenca prémio pro-
priamente dita, o representante da Diretoria Geral sugeriu a alteracao do nome, pas-
sando de Concessao de Licenca Prémio para Concessao do Afastamento de Licenca Prémio.
0 membro-efetivo Maria Aparecida Silveira dos Santos fez uma explanacao da teoria de
avaliacdao documental, mostrando que informagoes contidas nos Processos podem ser re-
pituladas em outros documentos cujo volume da massa a ser arquivada sera bem menor.
Nesse sentido, posicionou-se o Marcos Antonio de Carvalho, assegurando que é mais coe~
rente a guarda do Processo por tratar-se de um dossieé que Contem os originais, alegan-
do inclusive que no caso de uma representacao judicial, o documento original represen-
ta uma prova mais_ auténtica . Mais uma vez Maria Aparecida demonstrou uma certa preocu-
pacao no tocante a eliminacdo de documentosy pois o Arquivo dispoe de pouco espaco _em
face do volume de documentos que se produz e que deve ser guardado. Asseverou também
que outros setores da Administracdao da Casa estd® sensibilizados quanto a necessidade
de descarte de documentos. O Plano de Destinacao de Documentos foli revisto e as alte-
racoes efetuadas estao abaixo especificadas:

Prazos de guarda

L L DOCUMENTOS/ Avaliacao final Fase Fase Intermedidria|Custodia

Ativa Origem CoArg Permanent

1 Alteracao do titulo, passando de: Requeri
mento- Concessao de Licenca Prémio para
Concessao de Afastamento de Licenca Pre-
mio. O prazo de guarda na fase ativa foi
alterado de 2 para 5 anos 5 5 25
3 Ficha de Cﬁ¥o€8%50ge -Alteracao quanto ao Até o fad P
prazo de guarda na fase ativa de ata a A-|lecimentd
posentadoria do Servidor, para até o fale|do Serv.
cimento do Servidor, passando a ser de
guarda permanente.

4 Informagao- Concessao de Licenca Prémio-
Alteracao na fase ativa do original de 2
para 5 anos. 5 5 25

A copia teve o prazo de guarda alterado
ha origem e na CoArg, cujos prazos de
buarda estipulados em 2 e 3 anos respecti
bamente, passaram a vigorar assim 1 PP
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Prazos de guarda

NQ DOCUMENTOS/Avaliacao final Fase Fase Intermediarial Custddia
Ativa Original | CoArq  Permanent

5 Na coluna recomendacoes/observacoes foi

acrescentado: Coloca-la na pasta do servi
dor no momento da aposentadoria. Passou
a ter guarda permanente. P

UCA A justificativa quanto ao prazo de guarda
passou a vigorar com a seguinte redacao:
O processo tem por objetivo legalizar o
afastamento do funcionario, com base na
legislacao vigente. Cumpridas as formali-
dades, procedidos os registros pertinen-
tes e publicados os despachos concessivos
no Boletim Administrativo, esse objetivo
fica atendido, cessando o valor adminis-
trativo, sem contudo afastar o valor le-
gal de que se reveste, considerando-se que
possa constituir provas para outros fins.
Seus dados encontram-se sintetizados na
Ficha de Licenca Premio, doc. 5.

Por exigllidade de tempo deixou de ser examinada a Rotina Pe/23-Interrupgao de.Licenca
Prémio, objeto de uma proxima reunido, marcada para o dia dois (2) do mes de junho. Pa-
constar, eu, wj_ o~ 4B Cotlo secretaria "ad-hoc", lavrei a presen-
te ata que sera por mim assinada e pelos demais membros da CADAr que tomaram parte na
reuniao.

e Foimomdes Vs Ysina, \
q%fccéétz4/f Lﬁm,éi;pﬂ"Z.{/bt4,g,ﬂ

«4$Y9% kﬂxﬂigio?fgzl’V¢af>

‘ 5 1 é{fv/

flhe
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CAMARA DOS DEPUTADOS

¥’ CENTRO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO
COORDENAGCAO DE ARQUIVO

38a. Reuniao da CADAr - 02.06.87

Aos 02 (dois) dias do més de junho de 1987 (mil nove-
centos e oitenta e sete), realizou-se mais uma reuniao da Comissao
de Avaliacao de Documentos de Arquivo - CADAr, com a participagao dos
membros efetivos Ernani Walter Ribeiro, Mirian dos Reis Coelho Resen
de, da Coordenacao de Arquivo; Maria Aparecida Silveira Santos, da
Coordenagao de Biblioteca; Maria de Lourdes Pereira Alves, da Secre-
taria-Geral da Mesa. Os membros-nato, Dr. Amaury Lopes da Silva, Di-
retor da Coordenagao de Legislagao de Pessoal Estatutdrio esteve re-
presentado por Eny Fernandes Nunes Pereira e Dr. José Botelho Filho,
Diretor da Coordenagao de Pessoal Trabalhista esteve representado por
Irma Pereira Freitas e Wanda de Godoi Falleiros Chaibub. As rotinas
avaliadas foram Pe/23 - INTERRUPCAO DE LICENGA-PREMIO, composta de
04 (quatro) documentos e 01 (uma) Unidade Coletiva de Arquivamento
(UCA) e Pe/17 -~ CONCESSAO DE LICENGA A GESTANTE - ESTATUTARIO, com-
posta de 03 (trés) documentos e 01 (uma) Unidade Coletiva de Arquiva
mento (UCA). Face a variedade de procedimentos para os diversos gru-
pos funcionais, constatou-se a necessidade de serem criadas mais 02
(duas) rotinas: Pe/43 - CONCESSAO DE LICENGCA A GESTANTE - CLT, com-
posta de 03 (trés) documentos e 01 (uma) Unidade Coletiva de Arquiva
mento e Pe/44 - CONCESSAO DE LICENGCA A GESTANTE - SECRETARIADO PARLA
MENTAR, composta de 02 (dois) documentos e 01 (uma) Unidade Coletiva
de Arquivamento. Os Planos de Destinagao de Documentos foram revis-
tos ficando assim definidos:

Prazos de Guarda

Ne DOCUMENTOS /Avaliagao Final Fase |Fase Intermediaria|Custddia
Ativa Origem CoArg [Permanen

PE/23 - INTERRUPCAO [E LICENCA-PREMIO

1 REQUERTMENTO - INTERRUPGAO DE LICENGA-
PREMIO, alteragdes nos prazos de guarda

Via tnica 5 5 25

2 INFORMACAO - INTERRUPCAO [E LICENCA-
PREMIO, alteragOes nos prazos de guarda

Original 5 5 25
GSpia 1 P

3 HISTORIO FINCIONAL, documento acrescen-

tado 3 rotina, assim caracterizado:

- Descrigao: "Unidade de disco onde szo
gravados os registros funcionais"

- Justificativa quanto ao prazo de guar
da: "Por tratar-se de uma informacdo
registrada num banco d& dados d&& com-
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Folha 02

Ne

Prazos de Guarda

DOCUMENTOS /Avaliagao Final

Fase
Ativa

Fase Inte:

rmediaria

Origem

CoArg

Custodia
Permanent

W

uca

uca

putador, canstitui instrumento de uso
corrente cujo prazo € definido de acor
do com o0 uso, amsiderando-se, inclu-
sive, o aspecto legal"
- Prazo de Guarda:

FICHA [E QONTROLE [E FREQUENCIA - ESTA
TUTARIO, documento acrescentado a roti
na, assim caracterizado:

- Descrigdo: "Ficha individual, onde
sao analisadas a freqﬁenc.La e omor-
réncias relativas a vida funcional

do servidor durante o ano, com base
nos afastamentos".

- Justificativa quanta ao prazo de guar
da: "Valor administrativo efémero,mas
apresenta valor de pesquisa”.

- Prazo de gquarda:

PROCESSO - INTERRIPGAO [E LICENGA-PRE-
MIO, alteracao nos prazos de guarda

PE/17 - CONCESSAO [E LICENCA A GESTAN-

TE - ESTATUTARIO

REQUERIMENTO - QONCESSAO [E LICENGCA A
GESTANTE - ESTATUTARIO, alteracao ncs
prazos de guarda

Via tnica

INFORMACZO - CQONCESSAO DE LICENCA A GES
TANTE - ESTATUTARIO

— AlteragOes nos prazos de Guarda
Original

Copia

- Inclusao da sequinte justificativa
quanto ao prazo de guarda da CDpla'
"As informagOes basicas desta série

sa0 recuperaweis atraves do computa
&rll

PROCESSO ~ OONCESSZO [E LICENCA A GES
TANTE - ESTATUTARIO

- AlteragOes nos prazos de guarda

- Substituicao do conteldo da colwna
Goservacoes para o seguinte: "Duran-
te a tramitagao do Processo, o ates-
tado é retirado e arquivado no Pron-
tuario MEdico"

A longo
Prazo

A longo
prazo

28

29

29

25
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CAMARA DOS DEPUTADOS Folha 03

Prazos de Guarda

No DOCUMENTOS /Avaliacao Final Fase |[Fese Intermediaria Cust3dia

Ativa Origem CoArg [Permanente

PE/43 - CONCESSZO [E LICENCA A GESTAN-

™ - CLT
1 ATESTADO MEDICO - CLT
Original: Departamento de Finangas e Durante 1 P
Cantrole Intemo (DFCI) - Prooesso a vida
funcional
Opia xerox: (pordenacio de Pessoal 1 2 -
Trabalhista, Secao de Admissao e
Cadastro (CoPeT-SAC) - Pasta Ass.
Funcionais
- 2 MEMORANDO -~ ENCAMINHAMENTO [E ATESTADO
MEDIQO A CoPeT
Original: CaPeT - SAC - Pasta Ass.Func. 1 29 =
pia: Servigo de Administracao (SA)
do Orgao de Iotagdo 1 2 -
3 MEMORANDO ~ ENCAMINHAMENTO [E PROCESSO
AO DFCI
Via tnica: DFCI - Processo Durante 1 P
a vida
funcional
UCA |PROCESSO - (QONCESSZAD [E LICENGA A GEs-
TANTE - CLT
Dossi€é nioco: DFCT - Pasta Financeira Durante 1 P
a vida
funcional

PE/44 - QONCESSAO [E LICENCA A GESTANTE
SECRETARIADO PARLAMENTAR

1 |ATESTADO MEDIQO - SECRETARIADD PARIA-

MENTAR
Original: DFCI - Procoesso Durante i P
a vida
funcional
(opia: Coordenag@o de Pessoal Trabalhis
ta, Secao de Secretariado Parlamen-—
tar (CoPeT-SSP) - Pasta propria 1 2 -
2 |FORMULARIO [E ENCAMINHAMENTO [E ATESTA
DO MEDIQO .
Original: DFCI - Processo Durante 1 P
a vida
funcianal
(Opia: Coordenacao de Apoio Parlamentar
(Cap) 1 2 -
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Folha 04

Prazos de Guarda

-~ ase diarial Custddia |
NQ DOCUMENTOS /Avaliacio Final Fase [Loo¢ Intemediaria a
Ativa Origem CoArg [Permanente
UCA |PROCESSO - CONCESSAO DE LICENCA A (ES-
TANTE - SECRETARIADO PARLAMENTAR
Dossi€ tnioco: DFCI - Pasta Financeira Durante 1 P
a vida
Funcionall

Para oonstar, eu,( Q\

OorED AN ANENE A IAY

; _ X ; Secretana, la-
vrei a presente ata que sera por mm e pelos demats menbros da Comiss3ao que tomaram
parte da rewnizo.




CAMARA DOS DEPUTADOS
CENTRO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMAGCZAO
COORDENAGCAO DE ARQUIVO

39a. Reuniao da Comissdao de Avaliagao de Documentos
de Arquivo - CADAr

Ros 09 (nove) dias do més de junho do ano de 1987 (mil nove
centos e oitenta e sete), realizou-se mais uma reuniao da Comissao
de Avaliacao de Documentos de Arquivo - CADAr, com a participacao dos
membros efetivos Ernani Wlater Ribeiro, Mirian dos Reis Coelho Resen
de, da Coordenagao de Arquivo; Maria Aparecida Silveira Santos, da
Coordenagao de Biblioteca; Marcos Antonio de Carvalho, da Diretoria-
Geral; Maria de Lourdes Pereira Alves da Secretaria-Geral da Mesa. O
membro-nato Dr. Rafael Ikawa, Diretor da Coordenagao de Pagamento de

@ Pessoal, esteve representado por José Gongalves Guimaraes. A reuniao
contou também com a participacao de Zila Dias, da Segao de Avaliagao
e Recolhimento. As rotinas avaliadas foram Fi/7 - RECOLHIMENTO DE
FGTS, composta de 03 (trés) documentos e Fi/8 - RECOLHIMENTO AO IAPAS,
composta de 02 (dois) documentos. Os Planos de Destinagao de Documen
tos foram revistos ficando assim definidos:

Prazos de Guarda

Fase |Fase Intermediaria
Ativa

NQ DOCUMENTOS /Avaliacao Final
Custodia
Origem | CoArg Permanente

Fi/7 - REQOIHIMENTO [E FGTS

1 | ELACZD [E EMPREGADOS-RE, alteracao no
prazo de guarda da 2a. via - Coordena-
cao de Pagamento de Pessoal (CoPag) 2 3 30 o4

3 GUIA [E REQDIHIMENTO - FGTS, acréscimo

r d n° & vias:

Oopia (xerox): Coordenagao de Contabi-
lidade, Segao de Escrituragdo
(CbOaﬂ?SE) Boletim Financeiro 1 5 P

Bpia (xerox): CoPag - Cademo de Paga
mento Mensal 1 5 -

Fi/8 - REQUIHIMENTO AO IAPAS

2 GUIA [E REQOLHIMENTO A0 IAPAS - DARP
- A 2a, via, da CcPag teve a coluna
Justificativa quanto ao prazo de

guarda acrescida de: "Possui valor
potencial de pesquisa", com conse-
quente alteracao em seu prazo de
guarda. 1 5 30 P
- Acréscimo de mais uma copia (xerox)

que é arquivada no Cademo de Paga

Immtobhnsalna(kfag,cnmcx;semng
tes prazos de guarda: 1 5 -
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Para constar, eu \ (1) , Secreta-

\_7

i ' "y ) ' ,
ria, lavrei a presente ata que sera por mim assiltada e pelos demais

membros da,Comissao que tomaram parte da reuniao.
|
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CAMARA DOS DEPUTADOS
CENTRO DE DOCUMENTAGCAO E INFORMACAO
COORDENACAO [E ARQUIVO

Segao de Avaliagao e Reoolhimento

40a. Reuniao da Comissao de Avaliagao de Documentos
de Arquivo - CADAr

Aos 16 (dezesseis) dias do més de junho do ano de 1987
(mil novecentos e oitenta e sete), realizou-se mais uma reuniao
da Comissao de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, sob a presidén
cia de Nilza Teixeira Soares, Diretora da Coordenagéo de Arquivo
com a participagao dos membros efetivos Ernani Walter Ribeiro, Mi
rian dos Reis Coelho Resende, da Coordenagao de Arquivo e Marcos
Antdnio de Carvalho, da Diretoria-Geral e José Gongalves Guimarzes
representando o membro-nato Dr. Rafael Ikawa, Diretor da Coordena
cao de Pagamento de Pessoal. As rotinas avaliadas foram Fi/9 - RE
COLHIMENTO DE IMPOSTO DE RENDA e Fi/1l0 - PAGAMENTO DE AUTONOMO;OS
Planos de Destinagao de Documentos foram revistos ficando as alte

ragoes assim definidas:

_ Prazos de Guarda custtala
NQ DOCUMENTOS /Avaliacao Final Fase Fase Intermediana
Ativa | Origem | CoArg [Permanente

Fi/9 - REQOIHIMENTO [E IMPOSTO [E
RENDA

1 |GUIA IE RECOIHIMENTO [E IMPOSTO
[E RENDA - DARF

Alteracao no prazo de guarda da 1 5 _
3a. via.

Fi/10 - PAGAMENTO [E AUTONOMD

1 |[NOTA FINANCEIRA - PAGAMENTO [E AU
TONOMOS, documento ja avaliado nas
rotinas Fi/l e Fi/2, mas com carac
teristicas especificas, consideran
do-se que o Domicilio Final e pra-
zos sao diferentes.
la. via: Banco Arrecadador NACD
2a. via: Coordenagao de Contabili- 1 2 P
dade, Segao de Escrituracao Orga
mentaria e Financeira(CoCont-
SEOF) Boletim Financeiro

3a. via: Coordenacao de Pagamento | Até o 5 30 P/S
" de Pessoal (CoPag). Pasta de Au | pagamen
tonomos to
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Prazos de Guarda t5dia
N¢ | DOCUMENTOS/Avaliacao Final Fase |Fase Intermediari
Ativa | Origem | CoArqg rmanente

UCA |PASTA INDIVIDUAL [E AUIONOMOS OU | Até o 5 30 P/S
PASTA FINANCEIRA, unidade de arqui pagamen
vamento composta de documentos qug  to
comprovam O pagamento de auttnomog
- NOTA FINANCEIRA - PAGAMENTO [E
AUTONOMO

RECIBO E PAGAMENTO

GUIA IE REQOIHIMENTO DO IMPOSTO
[E RENDA

- GUIA [E RECOLHIMENIO AD IAPAS
T - FICHA FINANCEIRA

g

Foram acrescentados a Rotina Fi/10 - PAGAMENTO [E AUTONOMD trés documentos
avaliados em outras rotinas: GUIA DE RECOIHIMENTO [E IMPOSTO [E RENDA (Roti-
na especifica: Fi/9); GUIA [E RECOLHIMENTO AO IAPAS (Rotina especifica:Fi/2)
e FICIA FINANCEIRA (Rotina especifica: Fi/l). Para constar, eu

: , Secretaria, lavrei a presente ata

|
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CAMARA DOS DEPUTADOS
CENTRO DE_DOCUMENTACEO E INFORMAGZO
COORCENACZO DE ARQUIVD

Secao de Avaliagao e Recolhimento

4la. Rewnizo da Comissao de Avaliagao de Documentos de
Arquivo

Aos 30 (trinta) dias do més de julho do ano de 1987
(mil novecentos e oitenta e sete), realizou-se mais uma reuniao da
Comissao de Avaliagao de Documentos de Arquivo - CADAr, com a par-
ticipagao dos membros efetivos Ernani Walter Ribeiro e Mirian dos
T Reis Coelho Resende, da Coordenagao de Arquivo; Maria Aparecida Sil
veira Santos, da Coordenagao de Biblioteca; Marcos Antonio de Car-
valho, da Diretoria-Geral. O membro-nato Dr. Vili Santo Andersen,Di
retor da Coordenacao de Contabilidade esteve representado por José
de Ribamar Moreira, Chefe da Secdo de Escrituragao Patrimonial. A
reuniao teve como objetivo a avaliagao da rotina Fi/5 - PRESTAGZAO
DE CONTAS DA CAMARA DOS DEPUTADOS. A rotina foi revista e registra
mos basicamente 2 (duas) alteracgOes. A primeira foi uma renumeracgao
dos documentos em decorréncia do BALANCO-GERAL DA CD (inicialmente
figurando com o nimero 2) ser um documento ja avaliado na rotina
Fi/4 "Escrituracao Contabil". O Doc. 2 passou a ser o RELATORIO DE
AUDITORIA e os demais documentos foram renumerados seqliencialmente.
A segunda alteracao diz respeito aos prazos de guarda de todas as
b vias dos documentos que integram a Copia do Processo, Unidade Cole
tiva de Arquivamento, que passaram a ser os seguintes: Fase ativa:

1 (um) ano; Fase intermedidria na origem: 2 (dois) anos e Custdodia

Permanente. Para constar, euwg%mm*,
Secretiria, lavrei a presente ata que sera assimada por mim e pelos
demais membros da Comissao.

C i A QL Cothln Poce L

(4{ ifé'aifgz"vwfz
Y s
v MWMAM%
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CAMARA DOS DEPUTADOS

ATA DA 422 (QUADRAGESIMA SEGUNDA) REUNIAO DA COMISSAO DE AVALIA
CAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO — CADAr.

Aos 5 (cinco) dias do més de novembro do ano de 1987 (hum

mil novecentos e oitenta e sete), as 14h30m (catorze horas e
trinta minutos), realizou-se mais uma reuniao da Comissao de A-
valiagdo de Documentos de Arquivo — CADAr, sob a presidéncia
de Nilza Teixeira Soares, Diretora da Coordenagao de Arquivo,
contando ainda com a participacao dos membros efetivos Ernani
Walter Ribeiro e Mirian dos Reis Coelho Resende,ambos da Coorde
nagao de Arquivo e Marco Antonio de Carvalho, da Diretoria Ge-
ral. Como membros-natos estiveram presentes José Justino da Sil
va, representando o Diretor da Coordenagao de Comunicagoes,
Maximiliano Ferreira Borges. Compareceram também, como convida-
dos, Gracinda de Assucena Vasconcellos, Chefe da Segao de Documen
tos Administrativos; Maria da Consolagao Costa Araujo, Chefe da
Segao de Conservagao e Restauracao; Nadia Pacheco da Costa For-
tes, do Servigo de Reproducao de Documentos Oficiais — Depar-
8 tamento de Comissoes; José Amir Moreira, Chefe da §egéo de Re-
produgao de Documentos Parlamentares, da Coordenagao de Apoio
Parlamentar. O objetivo da reuniao foi analisar a rotina admi-
nistrativa REQUISICAO DE XEROX — Co/4. A seguir os documentos
que compoem a rotina, passaram a ser analisados e avaliados. Em
relagao ao Doc. 1, REQUISICAO DE XEROX, ficou decidido que o
mesmo permaneca 1 (um) ano de fase ativa, podendo ser eliminado
na origem, nao obstante ter sido levantada a hipotese de arqui-
vamento por um periodo maior, com o argumento de o me%sb compro
var despesas. Esse questionamento foi todavia, refutado pelo re
presentante da Diretoria Geral, o qual alegou que O mesmo nao
detém prova concreta de realizacdo de despesas, nem tampouco i-
dentifica responsabilidade, uma vez que varios setores da Casa
nao controlam a tiragem de coépias. O DEMONSRATIVO DIARIO/MEN-
SAL DE XEROCOPIAS Doc. 2, compreende quatro subtitulos: "Demong
trativo Didrio de Xerocopias", do Departamento de Comissoes —
DeCom, Servigo de Reproducdo de Documentos Oficiais, via uUnica;
"Relatdrio", cujo nome foi alterado para Relatério — Requisi-
coes e Cépias, do Centro de Documentagéo e Informagao — CeDI,
B Serv1go Técnico Auxiliar — Segao de Reprografla, via ﬁn%ca e
i "Relatorio de Produgao Individual — Xerocoplas" tambem do
CeDI com domicilio nas Secgdes citadas acima, ambas com via uni-
caj; "Servigos Executados", da Coordenagao de Comunlcagoes — Sg
cao de Correspondenc1a Oficial, cujo orlglnal € encaminhado a
Diretoria Geral e a cdpia arquivada na segao de orlgem. Com re-
lagao a esse documento a Presidente da CADAr sugeriu a Secgao
de Correspondencia Oficial, que fizesse o seu controle anual,
més a més. O MAPA MENSAL/ANUAL DE CONTROLE DIARIO DE COPIAS,
Doc. 3, teve seu nome modificado para MAPA MENSAL/ANUAL DE CON-
TROLE DE COPIAS, subdividido em dois subtitulos, a saber: "Con-
trole Estatistico"”, do CeDI — Servigo Técnico-Auxiliar — Se-
cao de Reprografia, via unica; "Mapa Demonstrativo Mensal" do
DeCom, Servico de Reproducao de Documentos Oficiais, também via
Unica. O RELATOGRIO (QUADRO DEMONSTRATIVO), Doc. 4, teve também
seu nome alterado para RELATORIO ESTATSTICO — XEROCOPIAS "E
ACABAMENTO, com original, para o Gabinete e copla, para o Servi
go de Reprodugéo de Documentos Oficiais — DeCom. No tocante ao
Doc. 5 (cinco), CONTROLE DE COPIAS XEROX DE PARLAMENTARES, hou-
. ve alteracao quanto ao prazo de guarda, devendo ser conservado
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ATA DA 422 (QUADRAGESIMA SEGUNDA) REUNIAO DA COMISSAO DE AVALIA
CAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO — CADAr. (fls. 02, cont.).

no setor de origem por 4 (quatro) anos, em vez de 3 (trés)anos,
como estava antes indicado. O MAPA GERAL DE CONTROLE DE COPIADO
RES, Doc. 6, passou a receber a denominagao de MAPA GERAL DE
CONTROLE DIARIO DE COPIADOR E DUPLICADOR. Durante a reuniao fo-
ram apresentadas essas sugestoes: que a Diretora da Coordenagao
de Arquivo entre em contato com o Diretor do Departamento de Ma
terial e Patrimonio para estudarem a possibilidade da adogao de
uma politica de administracao de formularios; que os formula-
rios constantes desta rotina, cuja finalidade seja a mesma, de-
vem ser padronizados: que todos os documentos relacionados; di-
reta ou indiretamente com despesas sejam guardados por um pra-
zo minimo de 5 (cinco) anos; que a Coordenacgdao de Arquivo, pro-
mova, através da Coordenagao de Selegao e Treinamento cursos so
bre técnicas de arquivo, pois trata-se de uma area essencialmen
te técnica que requer um preparo especifico das pessoas que ne-
la vao atuar. Em relagdo a este aspecto, foi lembrada a proxima
nomeacao dos Assistentes Administrativos recém concursados, o-
portunidade que sera propicia para a realizagdo de um treina-
mento em servigo, ainda que superficial. Abaixo, estao relacio-
nados todos os documentos que fazem parte desta rotina, com a
destinacao e respectivos prazos fixados pela CADAr:

PRAZOS DE GUARDA
N2 | DOCUMENTOS/Avaliacao Final FASE INTERMEDIARIA | CUSTODIA

ATIVA ORIGEM COARQ

1 |REQUISICAO DE XEROCOPIAS 1 —
Via dnica: Coordenagao de
Comunicagoes — ' CCom, Se
c3o de Correspondéncia O-
ficial — SCO; Segao de
Reproducao de Documentos
Parlamentares — SRDP;Cen
tro de Documentagao e In-
formagao — CeDI, Servigo
Técnico Auxiliar — STA,
Segao de Reprografia - —
SR, Departamento de Comis

soes — DeCom, Servigo de
Reprodugao de Documentos
Oficiais — SRDO.

2 | DEMONSTRATIVO DIARIO/MENSAL
DE XEROCOPIAS

— Demonstrativo Diario de

Xerocopias.

1 via: DeCom — SRDO 1 —
— Relatdrio — Requisigoes

e Copias
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CAO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO — CADAr. (fls. 03, cont.).

1 via: CeDI — STA — SR 1 —

— Relatorio de Producao
Individual — Xerocopias
1l via: CeDI — STA — SR

— Servigos Executados
3 Original: CCom — SCO 1 —~
Cépia: Encaminhada a Di- 1 mes 1 =
retoria Geral através da
Diretoria Administrativa

3 |MAPA MENSAL/ANUAL DE CON
TROLE DE COPIAS

1 via: CeDI — STA — SR 1 4 P
Mapa Demonstrativo Men-

sal

1 via: DeCom — SRDO 1 o

4 |RELATORIO ESTATISTICO —
XEROCOPIAS E ACABAMENTO

Original — DeCom — Gabi
nete 1 T
Cépia — DeCom — SRDO 1 o

5 |CONTROLE DE COPIAS XEROX
DE PARLAMENTARES
1 via: CAP — SRDP 1 mes 4 =

6 |MAPA GERAL DE CONTROLE DIA
RIO DE COPIADORAS E DUPLI-

CADORAS
1 via: CAP — SRDP 1 1 =
1 via: DeCom — SRDO 1 =

Nada mais havendo a tratar, a Senhora Presidente agradecendo a
presenca de todos, deu por encerrados os trabalhos, e para cons-
tar, mandou que eu, Maria da Consolagdo Pinheiro Silva, secreta-
ria "ad hoc", lavrasse a presente ata que lida e aprovada vai
por mim assinada e pelos demais membros que dela tomaram parte.

Yila
Yoo BBl 2 s’ 55 7
gquxft&¢:“=12;CQ:,& 4Z()?41AL/' ! 425&/Ziééébéé;?é{ |
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Ata da 12 reunido de estudo sobre Formularios

Aos 18 (dezoito) dias do més de novembro do ano de 1987
(hum mil novecentos e oitenta e sete), reuniu-se pela primeira vez
um grupo de funciondrios da Casa, responsavel pela reproducao de !
documentos e interessado em realizar um estudo minucioso sobre a
administracdo de formularios. Esta idéia surgiu durante uma reunido
realizada pela Comissao de Avaliacdao de Documentos de Arquivo-CADAr,
quando alguns participantes da Mesa lembraram a necessidade de se '
disciplinar a proliferacéo excessiva de formuldrios. Estiveram pre -
sentes a este primeiro encontro de estudos os segulntes servidores:
Maria Celia M. S. Borges, do Departamento de Comissoes- Servico de
Reproducao de Documentos Oficiais; Jose Amir Moreira, da Coordenacao
de Apoio Parlamentar- Secao de Reproducao de Documentos Parlamenta -
res; Jose Justino da Silva, da Coordenacao de Comunlcacoes- Secao de
Corresponden01a Oficial; Maria da Consolacao Costa Araujo e Raimundo
Nélson Vieira Zaranza, ambos do Centro de Documentacao e Informacao,
lotados no Servico Técnico Auxiliar. A reunido foi conduzida por Mi-
rian dos Reis Coelho Resende, Chefe da Secao de Avaliacao e Recolhi-
mento da Coordenacao de Arqulvo e secretariada por Maria da Consola-
cao Pinheiro Sllva, tambem da Secdao de Avaliacao e Recolhlmento A
dirigente, ao dar inicio ao trabalho fez uma uma rapida exposicdo so
bre a CADAr, esclarecendo tratar-se de um orgao criado pelo Ato da
Mesa n? 105, de 12 (doze) de junho de 1985 (hum mil novecentos e oi-
tenta e cinco), cuja finalidade e_realizar uma politica de adminis -
tracao de documentos, no tocante a geracao, guarda e descarte. A se-
guir, foi lida a Ata da 42& (quadrage81ma segunda) reuniao da CADAr,
onde estao registradas as decisoes tomadas sobre os documentos que '
compoem a rotina administrativa REQUISICAO DE XEROCOPIAS, cujo novo'
titulo passou a ser REQUISICAO DE COPIAS. De posse das 1nformac6es 5
os representantes dos orgaos acima 01tados, solicitaran . introduzir
algumas alteragoes relativas aos titulos e prazos de guarda dos do -
cumentos, o que foi aquiescido, tendo em vista serem os mesmos os '
executares da presente rotina. Em primeiro_lugar, acharam nio ser via
in vel a padronizacdo dos formularlos, dado as pecullarldades de cada "
setor. Todavia, foram unanimes em aceitar a unificacdo dos titulos '
dos formularios, cuja finalidade fosse a mesma. Em relacao ao Doc. 1
anteriormente chamado REQUISICAO DE XEROCOPIAS, sugeriu-se a altera
cao do tltulo para REQUISICAO DE COPIAS, uma vez que existem outras
copias aléem de xerox. O prazo de guarda anteriormente estipulado, foi"
conservado. 0 Doc. 5, CONTROLE DE COPIAS XEROX DE PARLAMENTARES, foi
incorporado ao Doc. 1, por tratar-se de um documento da mesma nature
za. No que se refergao Doc. 2, DEMONSTRATIVO DIARIO DE XEROCOPIAS. fof
resolvido tambem que seu tltulo seria unificado, passando a chamar -
se DEMONSTRATIVO DIARIO/MENSAL DE COPIAS, desaparecendo, por conse-
gulnte todos os subtltulos Trata-se de um documento comum a todas as
Secoes, com excecao da CAP. No Servico de Reproducao de Documentos 0
ficiais,tera um ano na fase ativa, podendo ser eliminado a seguir. No
Centro de Documentacao e Informacao, © orlglnal flcarajhhwn)ahorflfa
se ativa e 4 (quatro) na intermediaria- -origem; a copia tera apenas
1 (hum) ano de fase ativa, no Servigo Técnico Auxiliar. Em relacdo b
as vias da Coordenacao de Comunlcacoes, o original sera destinado a
Diretoria Geral e a copia ficara na Secao de Correspondenc1a Oficial
per 5 (cinco) anos. O Doc. 3, MAPA MENSALDE CONTROLE DIARIO DE COPIAS
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Ata da 12 (primeira) reuniao de estudos sobre formularios - Continuacao

também teve seu titulo alterado, passando a chamar-se MAPA DEMONS-
TRATIVO MENSAL. Cabe esclarecer-que este documento & produzido ape
nas pelo Serv1co de Reprodugao de Documentos OflClalS, sendo preser
vado por um periodo de 5(cinco) anos na fase ativa, ao %nves de 1 (hum) ano, co-
mo estava previsto. Esta alteracao se prendeu a solicitacao da Che—
fe do Servigo de Reproducao de Documentos Oficiais. O Doc. 4, de a-
cordo com a decisdo da maioria teve seu titulo alterado de RELATO -
RIO ESTATISTICO DE XEROCOPIAS E ACABAMENTO, para RELATORIO ESTATIS-
CO DAS ATIVIDADES. Trata-se de um documento produ21do em duas v1as
por todos os setores envolvidos nesta rotina, cujo original sera en
caminhado aos Gablnetes, com vistas a Diretoria Geral. O prazo de T
guarda dessa via sera definido, posteriormente. Em relacao a copia,
cada setor a preservara por 5 (01nco) anos . O Doc. 5, que passou
a chamar-se MAPA DE CONTROLE DE COPIAS.POR MAQUINA e produ21do pelo
Serv1co de Reproducao de Documentos Oficiais e pela Secao de Repro-
ducao de Documentos Parlamentares, devendo ser _pbreservado _por ape-
nas 1 (hum) ano fase ativa e ser eliminado, apos esse perlodo 0 Doe\
6, denominado MAPA GERAL DE CONTROLE DE COPIADORAS, tambem gerado no
Departamento de Comissoes e na Coordenacao de Apoio Parlamentar, te-
ve seu prazo de guarda alterado, devendo permanecer por 5(cinco) a-
nos no setor de origem. Nao deve ser recolhido ao Arquivo, por tra-
tar-se de um 1nstrumento de coleta de dados que subsidia a elaboracao
do relatorio. Apos a analise de todos os documentos, surgiram algumas
ideias sobre a problematlca da admlnlstracao de formularlos, que abaill
X0 citamos: a- que sejam estabelecidos critérios para a criacao de "
formularlos, ev1tando se assim, a proliferacao excessiva dos mesmos ;
b- que ate a criacacde um setor que assuma esse tipo de trabalho, sejaa
CADAr o orgio dlSClpllnador dessa atividade. Os prazos dos documentos
aqui tratados, estdo abaixo discriminados, bem como o domicilio final
de cada especie:

PRAZOS DL -
N? |DOCUMENTOS/Avaliacio fi et ——ICUSTODIA

s valiacao final FASE ATI FASE INTERMEIDIARIAPEF 5
VA ORIGEM |CoArg TE

1 REQUSISICAO DE COPIAS

Via Gnica: Coordenacao de Comunit 1
cacoes (CCom), Secao de Correst
pondéncia Oficial (SCO); Coor-
denacao de Apoio Parlamentar
(CAP), Secao de Reproducao de
Documentos Parlamentares(SRDP)5
Departamento de Comissoes (DeCor
Secao de Reproducao de Documen-
Oficiais (SRDO); Centro de Do -
cumentacao e Informacao (CeDI),
Servico Tecnico Auxiliar(STA),
Secao de Reprografia (SR)

REQUISICAO DE COPIAS
Via Gnica: CAP 1 4 =
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2 DEMONSTRATIVO DIARIO/MENSAL DE CO -

PIAS
Via Gnica: DeCom- SRDO 1 -
Oxjiginal : CeDI-STA-SR 1 4 -
Copia: CeDI-STA-SR 1 -

Original:CCom a ser encaminhada a
Diretoria Geral, atraves da
Diretoria Administrativa 1 P

Copia: CCom-SCO 1

3 MAPA DEMONSTRATIVO MENSAL
Via Gnica: DeCom- SRDO 5 -

4 RELATORTO ESTATISTICO DAS ATIVIDA-
DES
Original:DeCom-Gabinete-Direto - 1 P
ria Legislativa-DL, Diretoria
Geral-DG

Copia: DeCom-SRDO

Original: CAP-Gabinete-DG
Copia: CAP-SRDP

Original: CeDI-Gabinete-DG
Copia: CeDI-STA-SR

Original: CCom-Gabinete,Direto-
ria Administrativa- DA DG

o= Hee
=
|

—
v

Copia: Gabinete,CCom,SCO ] L -
5 MAPA DE CONTROLE DE COPIAS POR MA-
QUINA
Via Unica: DeCom-SRDO 1 y =
Via Unica: CAP- SRDP a2 mn &
{
6 MAPA GERAL DE CONTROLE DIARIO DE
COPIADORAS
Via Unica: DeCom-SRDO 1 y
Via Unica: CAP- SRDP 1 L -

Nada mais havendo a tratar, eu, Maria da Consolacao Pinheiro Silva, secretaria
"ad-hoc", lavrei a presente ata, que depois de lida e aprovada, vai por mim as

sinada e pe (o]} tz:ii21:7ftlc1pantf%:Fa reyniao. 357/47
Wgé?c-‘e* : . o %/

Wk\Mv-A\ Abes Qem
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Ata da 432 (quadragésima terceira) reuniio da Comissdo de Avaliacido
de Documentos de Arquivo~CADAr

Aos 19 (dezenove) dias do més de novembro do ano de 1987 (hum
mil novecentos e oitenta e sete), realizou-se mais uma reuniao da '
Comissao de Avaliacdo de Documentos de Arquivo-CADAr, sob a presidén-
cia de Gracinda Assucena Vasconcelos, Chefe da Secép de Documentos '
Administrativos, com a participacdo dos membros efetivos Ernani Wal-
ter Ribeiro e Mirian dos Reis Coelho Resende, da Coordenagdo de Ar -
quivo e Marcos Antonio de Carvalho da Diretoria Geral. Como membros-
natos estiveram presentes Nélson Bento de Morais, Encarregado da Se-
cao de Movimentacdao e Irani Ferreira de Souza, Encarregado do Setor '
de Posto e Abastecimento, representantes do Sr. José Joao Medeiros
Diretecr da Coordenacdo de Transportes. O objetivo da reunido foi ana-
lisar e avaliar a documentacdo que compoe as rotinas administrativas:
CONTROLE DE MOVIMENTACAC DE VEICULOS~ Tr/1 e ABASTECIMENTO E MANUTEN-
CAO DE VEICULOS- Tr/2. 0 controle e movimentagdo de veiculos, ativida
de que anteriormente estava sendo desenvolvida com apenés dois documen
tos denominados FICHA DIARIA DE CONTROLE DE MOVIMENTACAO DE VEICULOS e
MAPA DE CONTROLE DE SATDA DE VETCULOS, passou a constituir um conjunto
de 8 (oito) documentos em uso, além de outros que se encontram em desu
so, ja arquivado na Coordenacdo de Arquivo, em vias de serem elimina -
dos, por nao apresentarem valor de guarda, de acordo com o decidido na
presente reunido. Os documentos que atualmente constituem a rotinaCON -
TROLE DE MOVIMENTACAO DE VEICULOS, sdo: Doc. 1 - FICHA DIARIA DE CON -
TROLE DE MOVIMENTAGCAO DE VEICULOS; Doc. 2 - FICHA SEMANAL- AUTOMOVEIS;
Doc. 3 - FICHA DE VIAGEM DO TRAFEGO DE VEICULOS; Doc. 4 - MAPA DE CON-
TROLE DIARIO DE TRAFEGO DE VEICULOS DE REPRESENTACAO; Doc. 5- MAPA DE
CONTROLE DIARIO DO TRAFEGO DE CAMIONETES; Doc. 6~ MAPA DIARIO DE CON -
TROLE DO TRAFEGO DE ONIBUS E MICROONIBUS; Doc. 7- REGISTRO DE ACIDEN -
TES COM VEICULOS DA CASA; Doc. 8- GUIA DE NOTIFICACAO DE INFRACAQ DE
TRANSITO. Os prazos de guarda destes documentos, bem como a destinacao
final de cada via, encontram-se especificados no quadro abaixo. Dando '
continuidade 3 reunido, a presidente apresentou a relacio dos documen -
tos afetos a esta rotina que estao em desuso,._arquivados nesta Coordeng
nacao, solicitandg uma definicéo desta Comissdaoc, a respeito da guarda '
dessa documentacdo. Os representantes da Coordenacao de Transportes su-
geriram que fosse dado a mesma guarda atribuida aos documentos em vi-
gor, isto &, os de numeros 1l(um) a 6(seis): 1 (um) ano na fase ativa ,
2@dois) na origem e 3(trés)na Coordenagcao de Arquivo, para depois serem

eliminados. Os documentos nesta situacdo sao os seguintes: MAPAS DE CAR
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Ata da 432 8 quadragésima terceira) reunido da Comissdo de Avaliacdo (2)

de Documentos de Arquivo-CADAr (Continuacao)

RO QUE NAO RECOLHERAM A GARAGEM; AUTORIZACOES (saidas de viaturas); AU-
TORIZACOES ( nao recolhimento de carros); RELATORIO DIARIO DE AMBULAN -
CIA; RECOLHIMENTO DE CARROS; LIVROS DE SAIDA E CHEGADA DE VETCULOS; LI-
VRO DE RECOLHIMENTO DE VEICULOS DA CAMARA DOS DEPUTADOS; LIVRO DE REGIS
TRO DE VIAGENS; LIVRO DE REGISTRO DE ACIDENTES COM CARROS DA CAMARA DOS
DEPUTADOS; FICHAS DE VIAGENS; FICHAS DE SAIDA; FICHAS DE CONTROLE DE !
TRAFEGO (didrias e semanais). Em seguida, passou-se ao exame da rotina'
ABASTECIMENTO E MANUTENCAO DE VEICULOS- Tr/2, constituida por 9 (nove)'
espécies documentais assim denominadas: Doc. 1- MAPA DE ABASTECIMENTO
DIARIO; Doc. 2-MAPA DE ABASTECIMENTO-EMERGENCIA; Doc. 3- CONTROLE DE MA-
PA DE ABASTECIMENTO DIARIO E REGISTRO DAS BOMBRAS; DOC: Y4-Teve seu nome '
alterado passando de MAPA DE SERVICO DE MANUTENCAO para MAPA DE SERVICO
MANUTENCAO DE VEICULCS; Doc. 5- MAPA DE CONTROLE MENSAL também teve o ti
tulo alterado, passando a chamar-se MAPA MENSAL DE CONTROLE DIARIO DE '
VEICULOS; Doc. 6- MAPA MENSAL DE CONTROLE DE MANUTENCAO DE CADA VEICULO;
Doc. 7- MAPA DE CONTROLE DO EMPENHO DE COMBUSTIVEIS; Doc. 8- MAPA DE EN-
TRADA E SAIDA DE COMBUSTIVEIS NOS TANQUES; MAPA DE MANUTENCAO E ABASTE-
CIMENTO, cujo nome foi alterado para: MAPA ANUAL DE MANUTENCAO E ABASTE
CIMENTO MENSAL DE VEICULOS. Os prazos de guarda, bem como o domicilio !
final destes documentos seguem descritos abaixo. Também em relacao a
Tr/2, existem documentos aguardando; na Coordenacao de Arquivo, defini-
cao de prazos com vistas = eliminacao ou a preservacéo. Considerando -se
que os mesmos ja& ndo sdo mais proauzidos, resolveu-se adotar o mesmo cri
tério de avaliagdo ja definido em relacdo aos documentos afetos & Tr/l
Sdo os seguintes os documentosneste cdso: RELACAO DE ABASTECIMENTO DE
VIATURAS; REQUISICAO DO SETOR DE COMBUSTIVEL; MAPA DE ABASTECIMENTO @Hé
rio); MAPA DE CONSUMO DE GASbLINA; MAPA DE CONTROLE DE COMBUSTIVEL (dié
rio); MAPA DE CONTROLE DE COMBUSTIVEL E LUBRIFICANTES (didrio e mensal);
M APA DE LAVAGEM E LUBRIFICACAO DE VEICULOS; MAPA DE MANUTENCAO DE VEICU-
CULOS; CONTROLE DE QUILOMETRAGEM; RELATORIO DE DESPESA; REQUISICOES DE COM
BUSTIVEIS E LUBRIFICANTES. Integram também este conjunto de documentos as
seguintes notas: AUTO-POSTO CASCAO LTDA. ; BRASILIA DIESEL S/A; GARAGEM '
COLOMBO; COO?ERATIVA DO CONGRESSO; POSTO ALVORADA; LIVRO DE CONTROLE e
SERVICOS EXECUTADOS E REGISTRO DE LUBRIFICACAO B MUDANCA DE OLEO; LIVRO DE
CONTROLE DE LUBRIFICACAC E TROCA DE OLEO; LIVRO DE CONTRCLE DE LUBRIFICA-
CAO E.LAVAGEM; LIVRO DE REGISTRO DIARIO DE ABASTECIMENTO E VIATURAS. Con-
tinuando a reunido, o representante da Diretoria Geral, solicitou aos fun
ciondrios da Coordenacdo de Transportes, presentes a reunido, que providen
ciasSem um formuldrio que registrasse os dados de forma concentrada, no '

- @ . < - o
‘que se refere as despesas realizadas por ano com cada veiculo, pois isto'
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éknquivo+CADAr ( Continuacao)

fbrneceria , em uma visdo global, os custos dessa area de atividade desenvolvida pela
Coordenacao de Transportes. Ficou esclarecido que esses dados sao colhi
dos, mas se encontram dipersos em varios formularios, e que as informa-
¢Oes agrupadas em um SO instrumento ainda ndo foi providenciada, devido
a carencia de um funciondrio capaz para a atividade. Sugere o Encarrega-
do Setor de Posto e Abastecimento, que o Doc. 8 da Tr/2, MAPA DE ENTRADA
E SATIDA DE COMBUSTIVEIS NOS TANQUES, seja produzido em uma Unica via, e
no final de cadamées, encaminhado ao Setor de Almoxarifado, para subsidiar
a elaboracdo do relatdorio anual. Marcos Antonio de Carvalho solicitou que
seja acrescida ao Doc. 9- MAPA ANUAL DE MANUTENCAO E ABASTECIMENTO MEN-

SAL DE VEICULOS, uma coluna onde deve ser registrado o total das despesas |

realizadas com cada veiculo, envolvendo mecanica, conservacidao e manuten-

cao.

PRAZQS DE GUARDA
NQ DOCUMENTOS/ Avaliacdo Final FASE  _ [FASE INTERMEDIARIA
ATTVA ORIGIM |CoArq’

CUSTODIA
PERMANENTE

Rotina: Controle de Movimentacao
de velculos- Tr/1

1 FICHA DIARIA DE CONTROLE DE MOVI -|
MENTACAO DE VEICULOS

Via Unica: Coordenacao de Trans 1 2- 3 =
portes (CTran); Secao de Movi
mentacao (SeMov)

i FICHA SEMANAL~AUTOMOVEIS

Via Unica: CTran; SeMov 1 2 3 -

3 FICHA DE VIAGEM DO TRAFEGO DE VET-

CULOS
Via Unica: CTran; SeMov T 2 3 =

4 MAPA DE CONTROLE DIARIO DO TRAFE-

GO DE VEICULOS

Via Gnica: CTran; SeMov 1 2 3 =

5 MAPA DE CONTROLE DIARIO DO TRAFE-

GO DE CAMIONETES
Wia UGnica: CTran; SeMov 1 2 3 -

6 MAPA DIARIO DE CONTROLE DO TRAFEGO

DE ONIBUS E MICROONIBUS

Via unica: CTran; SeMov 1 2 3 =

0

REGISTRO DE ACIDENTES COM VEICULOS
DA CASA

|




12 via:CTrany Diretoria Adminis-
trativa(DA); Diretoria Geral
(DG)

24 yia: SeMov

33 via: SeMov

GUIA DE NOTIFICACAO DE INFRACAO DE
TRANSITO

12 via: CTran; DA; DG

24 via: SeMov

32 yia: SeMov

Rotina: Abastecimento e Manutencao
de Veiculos - Tr/2

MAPA DE ARASTECIMENTO DIARIO
Via unica: CTran; SePA

MAPA DE ARASTECIMENTO-EMERGENCIA
Via Unica: SePA
CONTROLE DO MAPA DE ABASTECIMENTO
DIARIO E REGISTRO DAS BOMBAS
Original: SePA
Copia: CIran
MAPA DE SERVICO DE MANUTENCAO DE
VEICULOS

Via Gnica: SePA

MAPA DE CONTROLE DIARTO-VEICULOS
Via unica: SePA
MAPA MENSAL DE CONTROLE DE MANUTEN-
CAO DE CADA VEICULO
Via Unica: SePA
MAPA DE CONTROLE DO EMPENHO DE COM
BUSTIVEIS
Via unica: CTran
MAPA DE ENTRADA E SATDA DE COMBUS-
TIVEIS NOS TANQUES

Original: Setor de Almoxarifado
(SAlmx) -

Copia: CTran
MAPA ANUAL DE MANUTENCAO E ABASTE-
CIMENTO MENSAL DE CADA VEICULO

Original: CTran
Copia: SePA
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Ata da 432 ( quadragesima terceira ) reunido da Comissdo de Avaliacdo de Do-
cumentos de Anquivo- CADAr (Continuagao)

Nada mais havendo a tratar, e, para constar, eu Maria da Consolacac Pinheiro Sil-
va, lavrei a presenta ata , que depois de lida e aprovada sera por mim assinada
e pelos demais e por todos que participaram da reuniao.
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