
CÃMARA DOS DEPUTADOS 

CENTRO DE DOCUMENTAÇÃO E INFORMAÇÃO 
COORDENAÇÃO DE ARQUIVO 

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

Aos 10 (dez) dias , do mês de março de 1987 (mil novecentos 

e oitenta e sete) realizou-se mais uma reunião da CADAr - Comissão 

de Avaliação de Documentos de Arquivo, sob a presidência de Nilza 

Teixeira Soares, Diretora da Coordenação de Arquivo, com a partici­

pação dos membros efetivos Ernani Valter Ribeiro e Miriam dos Reis 

Coelho Resenae da Coordenação de Arquivo, Maria Aparecida Silveira 

dos Santos da Coordenação de Biblioteca e a membro nato Gema Penido 

Alves, substituindo João Ribeiro das. Sobrinho, Diretor da Coorde­

nação de Material. A reunião teve como objetivo a avaliação da roti 

na Ma/l - Licitação por Concorrência ou Tomada de Preços para Com­

pras, Execução de Obras ou Prestação de Serviços. A presente rotina 

gera 22 (vinte e dois) documentos e 2 (duas) Unida9es Coletivas de 

Arquivamento (UCA) além de envolver 3 (três) documentos produzidos 

na rotina Fi/2 - Liquidação e Pagamento de Despesa com Aquisição de 

Material e Contratação de Serviços e Obras (Nota Orçamentária, Nota 

Fiscal e Fatura). Iniciada a avaliação da rotina, decidiu-se regis­

trar apenas a Coordenação de Material como Domicílio Final em todas 

as vias de documentos que integram o Processo considerando o fato 

da constante tramitação do mesmo dentro da Coordenação. Os documen 

tos 1, 4, 5, 6, 7, 8, 9 e 10 não sofreram nenhuma alteração. As pe­

quenas modificações giraram em torno do Doe. 2 e 3. Observou-se que 

a cópia do Doe. 2 - Reserva de Recursos deverá constar com outros 

prazos sendo:_que a referida cópia não integra o Processo. Os prazos 

são os seguintes: Fase ativa: l(um) ano e Fase Intermediária na ori 

gem: S(cinco) anos. Também ficou pendente a confirmação dos prazos 

do Doe. 3 - Edital de Concorrência ou Edital de Tomada de Preços, 

cópia da Comissão Permanente de Licitação - CPL, pois alguns mem­

bros interrogaram a cerca da necessidade da Custódia Permanente de 

pois de 22 (vinte e dois) anos de guarda entre a fase ativa e inter 

mediária. A Presidente da CADAr ficou de estudar e decidir quanto à 
1:1eferida via. As demais vias dos Doe. 1 e 3 não sofreram nenhuma al 

teração. Decidiu-se implantar a Recomendação junto à CPL, quanto ao 
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arquivamento do Doe. 5, 6 e 8 (cópias da CPL) em série própria, se 

parando-os da série geral de ofícios objetivando vialoilizar o des­

carte a médio prazo. Considerando que o período previsto para reu­

nião não foi suficiente para a avaliação de todos os documentos,f! 

caram pendentes de definição os documentos a ~~tirdo número 11. 

Nada mais havendo a registrar, eu,~~ da~~~ 
~!\'10l> ROSILENE ESTRADA DE SOUZA FARIAS I Secretaria, 

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

Comissão assinada • 
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CÃMARA DOS DEPUTADOS 

CENTRO DE DOCUMENTAÇÃO E INFORMAÇÃO 
COORDENAÇÃO DE ARQUIVO 

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

Aos 17 (dezessete) dias do mês de março de 1987 (mil 

novecentos e oitenta e sete) realizou-se mais uma reunião da CADAr 

Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo, sob a presidência 

de Nilza Teixeira Soares, Diretora da Coordenação de Arquivo, com a 

participação dos membros efetivos Ernani Valter Ribeiro e Miriam cbs 

Reis Coelho Resende da Coordenação de Arquivo, José Wilson Barbosa 

Júnior da Diretoria-Geral e a membro nato Gema Penido Alves, subst! 

tuindo João Ribeiro da s. Sobrinho, Diretor da Coordenação de Mate­

rial. Inicialmente levou-se ao conhecimento dos membros a ata da 

29a. reunião, realizada em 10.03.87. Quanto aos prazos do Doe. 3 

Edital de Concorrência ou Edital de Tomada de Preços, cópia da CPL, 

constatou-se que não deverá ser de guarda permanente, tendo em vis­

ta que através da guarda seletiva dos processos já serão preserva­

dos os editais de importância relevante. Após a leitura da ata deu­

se continuidade ao exame dos documentos da Rotina Ma/l: Licitação 

por Concorrência ou Tomada de Preços para compras, execução de obras 

ou prestação de serviços, a partir do Doe. 11 - Proposta para forn~ 

cimento de Material e Contratação de obras e serviços. Os documentos 

11 a 14, 16, 17, 18, 20, 21 e 22 não sofreram qualquer tipo de alter~ 

çao. O Doe. 15 - Parecer do Õrgão Interessado foi alterado em al­

guns campos. Para justificativa quanto ao prazo de guarda ficou as­

sim a nova redação: "valor administrativo eventual"; desapareceu o 

conteúdo da coluna recomendações e os prazos de guarda ficaram assim 

definidos: Fase ativa - dois anos e Fase intermediária na origem 

ACSO. O Doe. 19 - Ficha de .Acompanhamento foi reduzido em seu número 

de vias, passando a constar com apenas as três primeiras vias. Deci 

diu-se acrescentar à rotina mais um documento de número 23 - CADAS­

TRO DE FORNECEDORES, tendo em vista que é uma das exigências preli­

Nada mais havendo a tratar, eu~­
~~~~~ü.JIL.l....liiJl~~:alU.l~..:..~~~.IU..~~ROSILENE ESTRADA DE SOUZA FA­

RIAS, Secretária, lavrei a ata que, lida e aprovada, será 

pela Presidente da Comissão assinada • 
• 
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CÃMARA DOS DEPUTADOS 
COORDENAÇÃO DE ARQUIVO 

3la. Reunião da CADAr - 31.03.87 (3a. feira) 

Aos 31 (trinta e um) dias do mês de março de 1987 (mil 

novecentos e oitenta e sete) realizou-se mais uma reunião da CADAr 

- Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo, sob a presidência 

de Nilza Teixeira Soares, Diretora da Coordenação de Arquivo, com 

a participação dos membros efetivos Ernani Valter Ribeiro e Miriam 

dos Reis Coelho Resende da Coordenação de Arquivo, Maria de Lour­

des Pereira Alves, representando a Secretaria-Geral da Mesa e a 

membro nato Gema Penido Alves, substituindo João Ribeiro da s. So­

brinho, Diretor da Coordenação de Material. A reunião contou tam­

bém com a participação de Maria da Consolação Pinheiro Silva da 

Coordenação de Arquivo. O objetivo da reunião foi a avaliação da 

Rotina Ma/2 - Licitação por Convite para compras, execução d::! <Dras 

ou prestação de serviços, que dá origem a 6 (seis) documentos e 1 

(uma) Unidade Coletiva de Arquivamento-UCA. O Doe. 2 - Convite -

Compras, obras e serviços ficou com os seguintes prazos de guarda: 

Fase ativa: 01 (um) ano e Fase intermediária na origem: 5 (cinco) 

anos. O Doe. 3 - Recibo do Convite não sofreu alterações. O Doe. 

4 - Proposta para fornecimento de material - Convite passou a con­

tar apenas com a seguinte redação na justificativa quanto ao prazo 

de guarda: "Valor administrativo". Deixou de existir o conteúdo da 

coluna recomendações. Os prazos de guarda para o referido documen­

to ficaram assim definidos: Fase ativa: ACSO e Fase intermediária 

na origem: 5 (cinco) anos. Ficaram pendentes de revisão os prazos 

de guarda os documentos 1 - Livro de Registro de Convites, 5 - Ma­

pa de Licitações - Convite e 6 - Informação sobre a Licitação, te~ 

do em vistas interesses administrativos e de pesquisa histórica.~ 

cidiu-se que a Presidente da Comissão se encarregará de elaborar 

um expediente ao Sr. Diretor da Coordenação de Material solicitan-

do seu parecer Nada mais havendo 

a tratar, eu, ROSILENE 

Secretária, lavrei a p ata que, li 

da e aprovada, será pela Presidente da Comissão assinada. 

~--.... Te_.:,.>--~~ ~ 
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32<il Reunião 

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

e sete (1987), foi realizada ITBis UITB reunião da Comissão de Avaliação de Documentos de 

Arquivo, sob a presidência de Nilza Teixeira Soares, Diretora da Coordenação de Arquivo. 

Participaram também desta reunião os servidores Ernani Walter Ribeiro, da Seção de Do -

curnentos Legislativos; Mirian dos Reis Coelho Resende e Zilá Dias, da Seção de Avalia­

ção e Recolhimento; Jane Kaczan de Freitas, representando o membro-nato João Ferreira da 

Silva Júnior, Diretor da Coordenação de Legislação de Pessoal Estatutário. A rotina ora 

em revisão e atualização -PROCESSAMENTO DE APOSENTADORIA- Pe/11, formada por dezoito 

(18) documentos e três (3) Unidades Coletivas de Arquivamento, cujos acréscimos e alte­

rações estão relacionados a seguir: 

Pnizos de m1~m;::i 

NQ OOCUMENTOS/ Avaliação final Fase :ase Intennediária Dl!=ltÓdia 
" .õ.+i U:> OY>i tT<:>rn r'nAYYl ..... _ - ·- . - . 

UCJ\-1 Processo- Seção de Provimento e Vacância-
SPV- Prazo de guarda da CoArq, altere.do dE 
20 para 90 c;mos ACSO ACSO 90 p 

UCA-2 PASTA DO APOSENTADO-SPV.Conjunto acrescen-
tado apés a revisão da rotina. ACSO ACSO p . 

UCA-3 PASTA DE INFORMAÇÕES SOBRE APOSENTADORIA- . , 
Conjunto acumulado pelo setor de origem, ' • 
identificado apÓs o reestudo da rotina. ACSO ACSO p 

1 FORMUI.ÁRIO-ENCJ\MINHAMENTO DE PEDIDO DE A-
POSENTADORIA- Via única -SPV- Processo-
Prazo de guarda na fase intermediária na 
CoArq altere.do de 20 para 90 anos. ACSO ACSO 90 p 

·. 2 REQUERIMENTO- PEDIDO DE APOSENTADORIA- Via 
única SPV-Processo. Mesmo prazo do Doc.2. 

3 FORMUIÁRIO DE ELIMENI'OS CADASTRAIS 
Passou a ser de guarda permanente. ACSO ACSO p 

4 EXPEDIENTE-DESINAÇÃO DE JUNI'A-MÉDICA 
Original- Prazo idêntico ao da UCJ\-1 
cópia- De 10 anos na origem passou a f ~ 

car com 5 anos. 5 p 

5 lAUDO MÉDICO 
Original - Prazos idênticos ao da UCA-1 
cópia - Dep. Médico- Prontu~rio, indi • -cado para permanecer 5 anos na p fase intermediária-origem. 5 
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N9 DOCtJMl}J'J'OS/Avaliação final 

1 
f'ase face lntermcdiaria Custódia 

Ativa OriPem CoAn:i Pe:nranent 

5 MAPA D1 TIMPO DL SLRVI ÇO- Via Única-SPV 
Processo- Prazos da UCA-1 

-:: CERTIDÃO DE TIMPO DE SERVIÇO- INPS -Pra­

zos da UCA-1. Documento já analisado na 
Pe/5, Doe. 2 

7 ATO DE APOSENTADORIA- Anteriormente cons 
tituÍdo pelo original e duas cÓpias.Al-­
teraçÕes efetivadas: 
Original e uma cópia- SPV- Processo -

Prazos da UCA-1 
1 cópia- SPV ACSO 

8 

9 

10 

11 

1 

1 

" 
" 

- Diário do Congresso Nacional 

- Boletim Administrativo 

1 " - Pasta do Aposentado- Prazos da 
UCA-2 
1 cópia-Pasta de Atos da Mesa­
UCA-2 

INFORMAÇÃO-APOSENTADORIA 

" " 

Original -SPV- Processo- Prazos da UCA-1 
cópia - SPV- Prazos da UCA-3 

PARECER-APOSENTADORIA( 19 Secretário) 
Original-SPV- Processo - Prazos da UCA-1 
CÓpi~,- 1 éil- Secretaria 

FOIBA DO DCN- Via única -SPV - Processo 
Prazos da UCA-1 

DECIARAÇÃO DE BENS -Via única _SPV-Pro­
cesso -Prazos da UCA-1 

12 INFORMAÇÃO-ATUALIZAÇÃO DE TEMPO DE SER-
VIÇO 
Original-SPV - Processo- Prazos da UCA 
1 
CÓpia-SPV- Pasta do Aposentado- Prazos 
da UCA-2 

NACD 

1 

ACSO 

5 

ACSO p 

r , 

Por exigüidade de tempo, deixaram de ser examinados seis (6) documentos, que serao 

objeto de uma próxima reunião, :rrarcada para o dia vinte e três (23), quando será 

concluído o reestudo desta rotina. Para constar, euwJ.:,.:...,,~ ~ º~ ~ ~~ ~ 
lavrei a presenta ata , por mim assinada e pelos membros da CADAr que tornaram parte 

na reunião. ' - "' . L - · \.......J...., 1 ~X.-€.<'-< ~ 

• 
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. 33<t Reunjão da CN)Ar 

flDs vinte e três (23) dias do mês de abril do ano de hum mil novecentos e 

oitente e sete (1987), realizou-se ma.is wna reunião ela Comissão de Avaliação de Doeu-

mentas de Arquivo- CAf)Ar, sob a presidência de Nilza Teixeira Soares, Diretora ~a Co­

ordenação de An:Iuivo, contando com a participação dos membros efetivos Ernani Walter 

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

membro-nato João Ferreira da Silva Júnior, Diretor da Coordenação de Legislação de Pes-

soal Estatutário, de Zilá Dias, da Seção de Av~liação e Recolhimento , responsável pe-

la revisão e atualização da presente rotina-PROCESSAMENTO DE APOSENTADORIA -Pe/11. Fo­

ram avaliados os documentos de números l3 a 18,.visto que os de número um(l) a doze 

(12) já haviam passado pelo processo de avaliação levado a efeito, em wna reunião an-

terior. As alterações definidas pela referida Comissão estão arroladas abaixo: 
1' 

Prazos de guarda .. .. 

N<? - ·- · rocUMENros/ Avaliação final Fase 
Ativa 

F';:i !=:P I ~ , _, : ;"Y'i.a CustÕdi.a 

13 TfTULO PROVISÓRIO DE APOSOOADORIA 

Alteração no tocante à 4~ via que passa­

rá a integrar a Pasta do Aposentado e 

não mais à Pasta Funcional ACSO 

A via destinada ao Departamento de Finan Durante a 

ças e Controle Interno teve o prazo d~ 

guarda assim estipulado 

14 fICHA DE APOSENTADOS 

!Prazo de guarda alterado de 
para 

15 REGISTRO DE APOSENTADORIA 
A guarda anteriormente definida de 

para 

• 15 NFORMAÇÃO- ENCAMINHAMENTO DE Xf TULO DE-
CIARATÓRIO DE APOSDJTADORIA 
Alterados os prazos do original e cópia 
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vida fun­
cional do 
servidor 

1 
ACSO 

1 

ACSO 

' 

Origem CoAni Pennanen1 

ACSO 

ACSO 

ACSO 
ACSO 

ACSO 

ACSO 

~longo 
prazo 

20 
-

20 

90 

p 

p 

p 

p 

p 
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J'ara: J'ucc· lntcnri<.:djnr·fo ;ur;t&JJ;i 
Atjvu Ur1r,u11 COJ q '<:ntfJJJC.:JJt 

Or j í'. i nc1 l - l 1oc.l i L i cou cJ e.: 
pJr•,J 

CÓpiu - q1ic inlq~H.iVcJ. o PrDC'c:::;so, pus­
sou ,-, compor· a l'u:::ta de lnfonrD 

1 
/\C~;o 

çÕc:::; soLrc /\po:::;errludoria - Ac;;o 

17 rfTULO DIClAJ\ATÓRJ o ])l: APOSU r~'AiJOTU/, 

A via destinado. ~ ;;cç3:o de Provimento e 
Vacância-Pasta funcioncJ.1, compõe agor2 
u Pastu do Aposento.do- UCA-2 ACSO 

A via destinadcJ. ao Processo teve o pra­
zo moclif icado de 

para 
1 

ACSO 
A via pertencente ao DFCI que seria eli Durante ê 

minada na Cooordenação de Arquivo, pas- vida fun-
sou a ter guarua permanente. 'Íonal. do 

,ervidor 

is ATO DE CAIJCil.PJ'1ENTO DI APOSE!IT'ADORIA 
" Forar.1 acrescentadas as vias para 

1. 

Pasta do Aposentado 

Pasta de Atos da Mesa 

ACSO 

ACSO 

N;~;o 

/\CSO 

/\CSO 

ACSO 

fa.CSO 
ACSO 
ACSO 

ACSO 

ACSO ; 

20 
90 

2 0 
90 

~ longo 
prazo 

J' 
p 

p 

p 

p 
p 

p 

p 

p 

Nada ffi3.ÍS ~avendo a tratar, a Comissão de Avaliação de I:ocumentos de Arquivo deu por 

encerrada Ji. re.llilião, da qual lavrei a presente ata, por mim assinada e pelos deITB.is 

membros que de!a tomar~rn parte. ~ 
V} ... :~~ .J.-~ ~ q, ..J,f.-..= 
-l ~- ~.~ 

JJco ' 
~~ .......--p&t~ · /J--~ 

~~ 

• 
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('OM 1: ;: ;À() 1 JI. /\V /\l, I /\CÃ< J 111. 1 l( l( 'l JMJ N'l'(l'.; 1 >! : /\1-'íJl / 1 vr J- ( :/\I l/\1-' 

Aor; vjnt<· <· CJ.Íio (/f~) cJjd~; do mê::; de L!lwiJ cJrJ c1ri e> e](' lium mil nov<·<·c·ritu. 

e ojtcr1ld e :;c1.c (]987), r c.1 -ljzou-sc rff1J:.; llm'J reunião d,-1 Coríi.Í~ ; :; ,j'o r]c · /\viJlj .::1ç.::Ío dt· J)(x ·1 , ­

mcntos de /\rquivo-CAIJAr, GO!.J cl prc::-;jdêncfo de NiJza Tcjxcjyu :_;CJdY'l!G , ]Jjr'eLOrü dd Coor'('>· 

nação de Arquivo, contando com a fJêlrticjpação de Jane J<aczan de f'r·cit a:. , rcprcscntandr_, 

João ferreira da Silva .Júnior, lJir·ctor da Coordenação de Lep,islciç<lo de Pessoal I:statutá­

rio, Mirian dos Reis Coelho Resende, Ernani Walter Ribeiro e Zilá Dias , da Coordenaçã0 

de Arquivo. Estiveram presentes também representantes da Dir€toria Geral e Secretaria Ge­

ral da Mesa, respectivamente Marcos Antônio de Carvalho e Maria de Lourdes Pereira Alves. 

Antes de ser abordado o tem:t principal da reunião - reavaliação da rotina REVISÃO DE /-J-0-

SENTADORIA - Pe/12, houve necessidade de Uffi3. rápida apresentação do trabalho que se d~se~ 

volve a respeito da avaliação documental, Uffi3. ve~ que o representante da Diretoria Geral 

participava pela prlffieira vez de Uffi3. reunião da CADAr. A presente rotina é forma.da por ~ 

torze (14) documentos, dos quais os de número um (1), dois (2), três (3), cinco (5), seis 

(6), oito (8) e dez (10) não sofreram nenhum3. modificação. 
1' 

1 

.. .. 
N9 -fuCUMINI'OS/ Avaliação final Fase 

Ativa 

• 

4 :::XPEDIENTE-PEDIDO DE INFORMAÇÃO 
..hna cópia foi acrescentada à Pasta de In­
~ onnações sobre Aposentadoira. Prazos da 
UCA-3 ACSO 

7 EXPOSIÇÃO DO DIRETOR GERAL À MESA-REVI-
SÃO DE APOSENTADORIA 
Documento acrescentado à rotina apÓs o 
reestudo 

Original-Seção de Provimento e Vacân­
cia-SPV- Processo -Prazos da 
UCA-1 ACSO 

9 

cópia - Diretoria Geral-DG- Série ge­
ral 

ATO DE ALTERAÇÃO DE APOSENTADORIA 
Foram acrescidas as seguintes cópias: 
1 para o &>letim Administrativo 
1 11 o Diário do Congresso Nacional 
1 11 a Pasta de Atos da Mesa 
1 11 a Pasta do Aposentado- Prazos da 
UCA-2 

11 INFORMAÇÃO-ENCAMINHAMENTO DE NOVO TÍTULO 
PROVISÕRIO DE APOSENTADORIA OU TÍTULO DE 
l\LTERAÇÂO DI APOSENTADORIA- Foi acrescen-

1 

1 
NACD 
ACSO 

ACSO 

GE R 20.01.0050.5 · CMAI0/85) 

Prazos de guarda 

F';::ic:e T - • ->;;'Y'lia CustÓdia 
Origem CoArq Permanen1 

ACSO p 

ACSO 90 p 

p 

5 

ACSO p 

ACSO p 



• 

Pra •.or.; de: P.uardi.J 
NY DOCUMUn'OS/Avuliação final F'as(;: f'asc lnterniediária Cu~tódia 

.. Ativa . Co·"..,._,.' Pcrm:inerit Origem •ni 'Y. 

12 

13 

tada urrD cópia na Pasta de lnf onnaçÕes 
sobré Aposentadoria - Prazos da UCA-3 ACSO 

TfTULO DI: ABONO PROVlSÕRIO OU TfTULO DI: 
ALTI:RAÇÃO DI: APOSLNTADJRlA, APOSTILA E 
OUTROS Tf TULOS DI: ALTERAÇÃO - Mudança no 
titulo e alteração do número de cópias, 
em função da modalidade de aposentadoria 

Original-SPV- Processo-UCA-1 ACSO 
1 cópia~ DCN - NACD 
1 " - Pasta do Aposentado- UCA-2 ACSO 

Outros títulos: 
Original- Interessado 
1 cópia - SPV- Processo - UCA-1 ACSO 
1 " - Departamento de Finanças e 

Controle Interno -DFCI i': 

1 " -Pasta do Aposentado-UCA-2 ACSO 
Apostila: 

Ori~inal- SPV- Processo- UCA-1 ACSO 
1 copia - DCN- NACD 
1 " - SPV- Pasta do Aposentado 

UCA-2 ACSO 

INFORMAÇÃO-ENCAMINHA~O DE TfTULO DEClJ 
RATÕRIO DE ALTERAÇÃO .1 DE APOSENTADORIA E 
TÍTULO DE ALTERAÇÃO DE APOSENTADORIA 

Alteração no título e acréscimo de LUTia 

cópia 
1 cópia- Pasta de Informações sobre 

1 Aposentadoria - ~CA-3 ACSO 

'14 . ri'fTULO DECIARATÕRIO DE ALTERAÇÃO DE APO-
. ~ SENTADORIA E TÍTULO DE ALTERAÇÂO DE AP0-
1, SENTADORIA 

Alteração do domicílio 
1 cópia-DFCI - Pasta Financeira 
1 " -Pasta do Aposentado- UCA -2 ACSO 

UCA UNIDADE CCOLETIVA DE ARQUIVAMENTO ACSO 

ACSO 

ACSO 

ACSO 

ACSO 

ACSO 
ACSO 

ACSO 

ACSO 

ACSO 

ACSO 
ACSO 

ACSO 

90 

90 

...,•:...,•: 

90 

-..,•:...,': 

90 

p 

p 

p 

p 

p 
p 

p 

p 

p 

p 
p 

p 

Nada ~is havendo a tratar,~ para.constar, euQ,~,'Y'.l&QÓD ·~'Q,~~ 
lavrei a presenta ata_, por num assinada e por todos que compareceram · a rê~õ. 

~--:- ~ . . 

• 

i.. ~{.~ _-.-} ,{ /k '{_/~ 
~~~~~~ 
~~~ 

'~~ 
* Durante a vida funcional do servidor 
i':i': A longo prazo. 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

CDJRIENAÇlo IE ARJUIVO 

35ª. !€união da CADAr - 05.05. 87 (3a. feira) 

Aa5 5 (cinro) dias do rrês ce maio ce 1987 (um mil novecentos 

oi tenta e sete) realizou-se mais reunião da CADAr - Comissão ce Avaliação 

ce IX>currentos ce Argui vo, scb a presidência ce Nilza 'Ieixeira Soares, Dire~ 

ra da Cborcenação ce ArqUivo, rom a participação ébs rrenbros efetivos Emani 

Valter Ribeiro e Mirian ébs !€is CbeTho 1€sence da Coorcenação ce Aiquivo, 

Mairos Antônio ce Carvalho, da Diretoria Geral e o rrenbro nato Eni Feman -

ces Nunes Pereira, substituinéb Arnaury I.Dpes da Silva, Diretor da Cborcena 

ção de 1€gistro Parlarrentar e Cadastro Funcional. A reunião rontou tarrbém 

rom a participação ce Maria da Consolação Pinheiro Silva, da Cborcenação ce 

Arquivo, responsável pela revisão e atualização da Rotina Pe/14- CANCE~ 

'ro IE FALTA NJ SERVIÇO IE FUNCIO.~ÃRIO ESTUDANTE, a qual é formada por 3 (três) 

Cbcurrentos e l(urna) Unidace Cbletiva ce Arquivarrento (UCA). Não houve alte 

ra1j)es no que diz respeito a prazos ce guarda, núrreros e norres ce Cbcurrentos. 

O rrenbro nato Marros Antônio ce Carvalho sugeriu qu= toébs a:; ébcurrentos 

qu= envolvam interesses ce serviébres, sejam guardaébs i:or um prazo ce 35 

(trinta e cinro) ana:;, resguardando assim seus interesses até à aposentado 

riMfo_:! ?.1.to 11":0S ~:nb= da CanissOO. Eu_,~ 4~ 
~prO - :Pi~ ~ MARIA DA ffi~SOLJ('~íPIN'dEIID SILVA 

secretária "ad loc" , l.lavrei a presente ata , <J:lE será assinada por mim e 

pelos cernais rrenbros da Cbmissão. 

~~~-;)_~ ' 

~~ ~bVVicvv11~ ?1 /ltvtl.,J #iivv~ 
4...:;__,...~ ~ ~ ~~ ~ 

M 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 
CENTID IE IDa.n.ENTAÇÃO E INFDRMlÇID 
CDORIENlQD IE l\R2UIVO 

36a. !€união da CADAr - 13.05. 87 (3a. feira) 

Aos 13 (treze) dias do rcês de maio de 1987 (mil novecentos e oi 

tenta e sete) realizou-se mais uma reunião da CADAr - Cbmissão de Avaliação de 

Ibcurrentos de Arquivo, sob a presidência de Nilza 'Ieixeira Soares, Diretora da 

Coordenação de Arquivo, oom a participação dos rrerrbros efetivos Emani Valter R!_ 

beiro e Mirian cbs Eeis Crelho !€senda, da Coordenação de Arquivo, Maria de IDu.!: 

<Es Pereira Alves, representando a Secretaria Geral da M=sa e os rrenbros natos 

Eni Fernandes Pereira, st:bstituinéb Amam:y lq)es da Silva, Diretor da Coordena­

ção éE Eegistro Parlarrentar e Cadastro Funcional, Wanda <E Gocbi Falleiros ••••• 

Olaibtb e Paulo Antônio MarqUes,substituindo Jcsé Botelho Filho, Diretor da Cro_E 

danação éE Pessoal Trabalhista. A reunião contou tarrbém oom a participação éE 

Maria da Cbnsolação Pinheiro Silva, da Coordenação de Arquivo, resp::>nsável p:!la 

revisão e atualização das Ibtinas Pe/15 - ALTEIW;X> DE ES'mil) CIVIL E/OU NOr.E e 

Pe/26 - CXNCESSlo IE SAIÃRIO-FMLIA. A rotina Pe/15 é a:mp:>sta <E 4 (quatro) ~ 

currentcs e urna UCA (Unidade Coletiva de Arquivarrento), enquanto qu= a rotina Pe/ 
26 oonta oom 6 (seis) cbcurrentos e uma UCA. !€ti.ficando o qre foi dito e regis­

trado em ata da reunião anterior, quanto a sugestão <E rrerrbro nato de qu= "to­

dos cs doa.mentes que envolvam interesses de servidores" sejam guardados por um 

prazo de 35 (trinta e cinco) ancs, decidiu-se por st:bsti tuir o terno acima por 

"cba.nrentcs relativos à vida funcional de servicbres". Eelacimarrcs abaixo as al 

teraçres ocorridas nas rotinas citadas. 

PRAZOS IE GUARDA 

IDCUM!N'I'Cl3/Avaliação Final 
Fase Fase Intemediária OJstódia 

N<? Ativa Permanente Oriaem CbA.m 

PE/15 

- Alter~ão cb rP. de vias e dorril cílio 
final: 

03 INFDRMAÇID - ALTERllQD IE ESTADJ CIVIL 
E/OU NOIB 

Original: 1 4 2 -
Crordenação de Eegistro Parlarrentar e 
Cadastro Funcional - CRPCF 

Seção de Iegistro Funcional - SRF 

• 
Crordenação de Pessoal Trabalhista -

CaPeT 
Seção éE Admissão e Cadastro-SAC 
Seção de Secretariaélo Parlarrentar-

SSP 
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CÃMARA DOS DEPUTADOS 

N9 I:OCTM:N'IDS/Avaliação Final 

a5pia: CRPCF - SRF 

- Alteração ncs prazos ee guarda: 

UCA PRXESSO - ALTEru:çiD IE ESTAOO CIVIL E/ 
OU NOr.E 

Ibssiê único: CRPCF - SRF 

CoPeT - SAC ou SSP 

PE/26 

- Acresci.no de cbamento: 

06 FICllA IE IEPENIEN'IES 

Via única: CRPCF - SRF 

- Alteração nos prazcs ee guarda: 

UCA PIDCESSO - CDNCESSÃO IE SALÃRI<:rFAMfLIA 

Ibssiê único: CRPCF - SRF 
CoPeT - SAC ou SSP 

( *) O prazo ee guarda na origem está vin 
ailado .:o terrpo ee percepção cb sa~ 
rio-família do últirro beneficiário 
ou cb cancelarrento ee benefício. 

GE R 20.01.0050.5 • (MAI0/85) 

Fase 
Ativa 

1 

1 

AC30 

1 

PRA7ffi IE GUARDA 

::?ase Inte:rrrediária Ulstódia 

Ori ennanente 

2 3 p 

4 2 

AC30 

AC30 (*) p 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

CENTRO DE DOCUMENTAÇÃO E INFORMAÇÃO 

COORDENAÇÃO DE ARQUIVO 

379- Reunião da Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo 

CAfJAr 

Aos vinte e seis (26) dias do mês de maio do ano de hum mil novecentos e oi­
tenta e sete (1987), realizou-se mais uma reunião da Comissão de Avaliação de Doeu -
mentos de Arquivo-CADAr, com a partici:p1ção dos membros efetivos Ernani Walter Ribei­
ro, Mirian dos Reis Coelho Resende, da Coordenação de Arquivo; Maria Aparecida Silvei­
ra Santos, da Coordenação de Biblioteca; Marcos Antônio de Carvalho, da Diretoria Ge­
ral. O membro-nato, Dr. Amaury l.Dpes da Silva, esteve representado por Eny Fernandes 
Nunes Pereira, que no setor de origem responde pela execução desta rotina, ou seja , 
Pe/22-Concessão do Afastamento de Licença Prêmio, a qual se compÕe de cinco (5) docu­
mentos e uma (1) Unidade Coletiva de Arquivamento-UCA. Considerando-se que esta roti­
na trata da concessão do direito ao afastamento e não ao gozo de licença prêmio pro­
priamente dita, o representante da Diretoria Geral sugeriu a alteração do nome, pas­
sando de Concessão de Licença Prêmio para Concessão do Afastamento de Licença Prêmio. 
O membro-efetivo Maria Aparecida Silveira dos Santos fez UJIB. explanação da teoria de 
avaliação documental, mostrando que informações contidas nos Processos podem ser re­
pituladas em outros documentos, cujo volume da massa a ser arquivada será bem menor. 
Nesse sentido, posicionou-se o Marcos Antônio de C:-~alho1 ass~gurando . q~e ~mais coe­
rente a guarda do Processo por tratar-se de um dossie que contem os originais, alegan­
do inclusive que no caso de uma representação judicial, o documento original represen­
ta uma prova mais autêntica . Mais uma vez Maria Aparecida demonstrou uma certa preocu­
pação no tocan~e à eliminação de documentos~ pois o Arquivo dispõe de pouco espaço em 
face do volume de documentos que se produz e que deve ser guardado. Asseverou também 
que outros setores da Administração da Casa est~~ sensibilizados quanto à necessidade 
de descarte de documentos. O Plano de Destinação de Documentos foi revisto e as alte­
rações efetuadas estão abaixo especificadas: 

Prazos de guarda 
N9 DOCUMENTOS/ Avaliação final Fase f,=ic::P T , . - . Custódia ~ ·~· i ;::irn ;::i 

Ativa Origem CoArq Perr:raneni 

1 Alteração do título, passando de: Requeri 
mento- Concessão de Licença Prêmio para -
Concessão de Afastamento de Licença Prê-
mio. O prazo de guarda na fase ativa foi 
alterado de 2 para 5 anos 5 5 25-

3 Ficha de c~role de - Até o fa- p cessos · -Alteraçao quanto ao 
prazo de guarda na fase ativa de até à A- Lle~imentc 
~osentadoria do Servidor, para até o fale do Serv. 
K:imento do Servidor, passando a ser de -
guarda perm:mente. 

4 Inf oTIIBção- Concessão de Licença Prêmio-
hlteração na fase ativa do original de 2 
para 5 anos. 5 5 25 

• 
~ cópia teve o prazo de guarda alterado 
na origem e na CoArq, cujos prazos de 1 

sua.rela estipulados em 2 e 3 anos respecti 
vamente, passaram a vigorar assim - 1 p 
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CÃMARA DOS DEPUTADOS 

DOCUMENTOS/Avaliação final 

Na coluna recomendações/observações foi 
acrescentado: Colocá-la na pasta do servi 
dor no momento da aposentadoria. Passou -
a ter guarda permanente. 

UCA A justificativa quanto ao prazo de guarda 
passou a vigorar com a seguinte redação: 
O processo tem por objetivo legalizar o 
afastamento do funcionário, com base na 
legislação vigente. Cumpridas as forrrali­
dades, procedidos os registros pertinen­
tes e publicados os despachos concessivas 
no Boletim Administrativo, esse objetivo 
fica atendido, cessando o valor adminis­
trativo, sem contufilo afastar o valor le­
gal de que se reveste, considerando-se quE 
possa constituir provas para outros fins. 
Seus dados ençontram-se sintetizados na 
Ficha de Licença Prêmio, doe. 5. 

Fase 
Ativa 

Prazos de guarda 

Fr=iRP Tn•·~o..-irr,,•·~0~•,ri"'li ~r>i .=i Custódia 
Original CoArq Permanent 

p 

Por exigüidade de tempo deixou de ser examinada a Rotina Pe/23-Interrupção de Licença 
Prêmio, objeto de yrra proxirnà\reunião, ~rcada,,para o dic; dois (2) do mês de junho. Pa­
constar, eu, ~_::_. ~ ~ ~ ~ ~ secretaria "ad-hoc", lavrei a presen­
te a~~ que sera por mim assinada e pelos derrais membros da CADAr que tornaram parte na 
reuniao. 

~~ ~MM,D,M;dto ~wvita f ~ ' 
~e-e.. e. ce--~~ L----a_. {~ "' L ( I ;h'-4~ 
AtiA-'J>~~ 
~ A;e/ 

~~~tv 

• 
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• CÃMARA DOS DEPUTADOS 

CENTRO DE DOCUMENTAÇÃO E INFORMAÇÃO 
COORDENAÇÃO DE ARQUIVO 

38a. Reunião da CADAr - 02.06.87 

Aos 02 (dois) dias do mês de junho de 1987 (mil nove­
centos e oitenta e sete), realizou-se mais uma reunião da Comissão 
de Avaliação de Documentos de Arquivo - CADAr, com a participação dos 
membros efetivos Ernani Walter Ribeiro, Mirian dos Reis Coelho Resen 
de, da Coordenação de Arquivo; Maria Aparecida Silveira Santos, dã 
Coordenação de Biblioteca; Maria de Lourdes Pereira Alves, da Secre­
taria-Geral da Mesa. Os membros-nato, Dr. Amaury Lopes da Silva, Di­
retor da Coordenação de Legislação de Pessoal Estatutário esteve re­
presentado por Eny Fernandes Nunes Pereira e Dr. José Botelho Filho, 
Diretor da Coordenação de Pessoal Trabalhista esteve representado por 
Irma Pereira Frei tas e Wanda de Godoi Falleiros Chaibub. As rotinas 
avaliadas foram Pe L2.3 - INTERRUPÇÃO DE LICENÇA-PREMIO, composta de 
04 (quatro) documenfos e 01 (uma) Unidade Coletiva de Arquivamento 
(UCA) e Pe/17 - CONCESSÃO DE LICENÇA À GESTANTE - ESTATUTÃRIO, com­
posta de 03 (três) 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 - CONCESSÃO DE LICENÇA À GESTANTE - CLT, com­
posta de 03 (três) documentos e 01 (uma) Unidade Coletiva de Arquiva 
mento e Pe/44 - CONCESSÃO DE LICENÇA Ã GESTANTE - SECRETARIADO PARLA 
MENTAR, composta de 02 (doís) documentos e 01 (uma) Unidade Coletivã 
de Arquivamento. Os Planos de Destinação de Documentos foram revis­
tos ficando assim definidos: 

Prazos <E Guarda 
N9 OOCUMENTOS /Avaliaç:ão Final Fase Fac::e Intenred:i..ãria CUstód:i..a 

Ativa Origem c.aArq Pennanenb~ 

PE/23 - IN'IERRUPÇÃO IE LICENÇA-PRE:MIO 

1 REQlERU.ENTO - IN'IERRUPçPD IE LICENÇA-
PRE:MIO, alterações ncs prazcs <E guarda 

Via única 5 5 25 
2 TI~RMAÇh> - IN'IERRUPÇlí> IE LICENÇA-

P~O, alterações nos prazos <E guarda 

Original 5 5 25 
o5pia 1 p 

3 HISTÕRIO FlNCICNAL, cbcurcento acrescen-
tacb à .rotina, assim caracterizacb: 
- IEscrição: "Unidace <E disco on<E são 

gravacbs cs registros ftmci.onais" 
- Justificativa quanto ao prazo <E guar 

• da: "Por tratar-se <E uma infonnação-
registrada num banco <E dacbs <E com-
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CÂMARA DOS DEPUTADOS FbTha 02 

Prazos <E Guarda 

N9 IDCTM:N'.IOS/Avaliação Final Fase Fase Intenrediãria 
Custódia Ativa Oriaem CoAm Pennanen+1=> 

putaébr, ccnstitui instrurrento re uso 
corrente rujo prazo é <Efinido <E acor 
do com o uso, cx:nsi<Eranéb-se, inclU: 
si ve, o as~cto legal" 

- Prazo <E Guarda: A lmgo p 
Prazo 

4 FIGIA IE <DNTIDIE IE FRE~CIA - ESTA 
'IUI'ÃRIO, doamento acrescentado à rotI 
na, assim caracterizacb: 

- rescrição: "Ficha individual, on<E 
são analisadas a f:reqrência e ocor-
rências relativas à vida funcional 
éb serviébr durante o ano, com base 
ncs afastarrentos". 

- Justificativa quanto ao prazo <E guar 
da: "Valor administrativo e:fêrrero,maS' 
apresenta valor <E ~squisa". 

- Prazo <E guarda: 1 A longo p 
prazo 

UCA PRXESOO - INI'ERRUPÇÃO IE LICENÇA-P~-
MrO, alteração ncs prazos <E guarda 5 5 25 

PE/17 - ffiNCESSlD IE LICENÇA Ã CESTAN-
'IE - ESTATUI'ARIO 

1 :OOQlERHEN'ID - CINCESSÃO IE LICENÇA Ã 
Gt:STANTE - ESTATUTÃRIO, alteração ncs 
prazos <E guarda 

Via lmica 1 29 -
3 INFDRWÇlD - CINCESSlD DE LICENÇA Ã CES 

TANTE - ESTATUI'ÃRIO -

~ Alterações nos prazos <E Guarda 

Original 1 29 -
cópia 1 -

1- Inclusão da seguinte justificativa 
quanto co prazo <E guarda da a5pia: 
"As infonna~s básicas <Esta série 
são recuperaveis através éb corrpu~ 
ébr" 

UCA PIDCESSO - CXNCESSlD IE LICENÇA Ã GES 
TAN'IE - ESTATUTÃRIO -

- Alterações ncs prazos <E guarda 1 29 -
- Substituição éb cxnteúéb da coluna 

Cbservações para o seguinte: "Duran-
te a tramitação <b Processo, o ates-

• tado é retiraéb e arquivado no Pron-
tuário ~dioo" 
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CÃMARA DOS DEPUTADOS 

OOcm-EN'IOS/Avaliação Final 

PE/43 - <:n·KESSID I:E LICENÇA A GESTAN­
'IB - O..T 

Fase 
Ativa 

1 A'IES'.mJX) ~DICD - O..T 

2 

3 

Original: Iepartarrento éE Finanças e Durante 
Cmtrole Interno (DFCI) - Processo a vida 

funcional 

a5pia xerox: Coorcenação ce Pessoal 1 
Trabalhista, Seção de Admissão e 
Cadastro (CbPeT-SAC) - Pasta Ass. 
Flmcionais 

ffiM)RllNOO - ENCAMINHAIBN'IO I:E A'IBSTAOO 
~orm À CoPeT 
Original: CoPeT - SAC - Pasta Ass .Func. 

a5pia: Serviço éE Administração (SA) 
do Õrgão ce rotação 

ffiM)RllNOO - ENc.AMINHN-ENTO I:E PIDCESSO 
AO DFCI 

Via única: DFCI - Processo 

1 

1 

Durante 
a vida 
fmcional 

UCA PIDCESSO - crnrnssro IE LICENÇA A rns­
TANI'E - O..T 

D::ssiê únioo: DFCI - Pasta Financeira furante 

PE/44 - ffiNCESSÃO IE LICENÇA A Q!:STA'J'IE 
SECRETARIAro PARLAM!:NTAR 

1 A'IESTAOO ~mm - SECRETARIAro PARI.A­
l-ENTAR 
Original: DFCI - Processo 

a5pia: Coorcenação ce Pessoal Trabalhis 
ta, Seção de Secretariado Parlarren-­
tar (CoPeT-SSP) - Pasta própria 

2 roRMUIARro IE ENCAMINJW.EN'IO [E A'IESTA 
DJ ~DICD -

a vida 
fmcional 

Durante 
a vida 

fmcional 

1 

Original: DFCI - Processo Durante 

a5pia: Coorcenação de Apoio Parlanentar 

a vida 
f m ci. mal 

(CAP) 1 
• 
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Folha 03 

Prazos ce Guarda 
"'ase Interrrediária Custódia 

Origem CoAra IPe:rmanente 

1 p 

2 

29 

2 

1 p 

1 p 

1 p 

2 

1 p 

2 
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CÃMARA DOS DEPUTADOS 

N9 Il)ClMN'I'ffi/Avaliação Final 

UCA PRXESSO - Cl)NCESSÃO IE LICEN;A Ã ras­
TAN'IE - S~TARIAIX> PARI...AM!:NTAR 

D:ssiê úniro: DFCI - Pasta Financeira 

Fase 
Ativa 

Durante 
a vida 
Funci 

Folha 04 

Prazos <E Guarda 

Origem Cb rrranente 

1 p 

Para oonstar, eu, .....:'\~~~~~~~UJ.:~~~~::U..~~~.4.4..~~~-,-' Secretária, la-
vrei a presente ata qre sera por mim e pela; da <Canissão que tanaram 
parte da reunião. 

• 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 
CENTRO DE DOCUMENTAÇÃO E INFORMAÇÃO 
COORDENAÇÃO DE ARQUIVO 

39a. Reunião da Comissão de Avaliação de Documentos 
de Arquivo - CADAr 

Aos 09 (nove) dias do mês de junho do ano de 1987 (mil nove 
centos e oitenta e sete), realizou-se mais uma reunião da Comissão -
de Avaliação de Documentos de Arquivo - CADAr, com a participação dos 
membros efetivos Ernani Wlater Ribeiro, Mirian dos Reis Coelho Resen 
de, da Coordenação de Arquivo; Maria Aparecida Silveira Santos, da 
Coordenação de Biblioteca; Marcos Antônio de Carvalho, da Diretoria­
Geral; Maria de Lourdes Pereira Alves da Secretaria-Geral da Mesa. O 
membro-nato Dr. Rafael Ikawa, Diretor da Coordenação de Pagamento de 
Pessoal, esteve representado por José Gonçalves Guimarães. A reunião 
contou também com a participação de Zilá Dias, da Seção de Avaliação 
e Recolhimento. As rotinas avaliadas foram Fi/7 - RECOLHIMENTO DE 
FGTS, composta de 03 (três) documentos e Fi/8 - RECOLHIMENTO AOIN!'PS, 
composta de 02 (dois) documentos. Os Planos de Destinação de Documen 
tos foram revistos ficando assim definidos: 

N9 

1 

3 

2 

• 

DJOMN'I'CS/Avaliação Final 

Fi/7 - RECDIHI~ IB FGl'S 

~ro rn EWREGAroS-re, alteração no 
prazo oo guarda da 2a. via - Coord:!na­
çã:> re Pagarrento oo Pessoal ( CoPag) 

GUIA IB RECDIHIM!:N'ID - FGl'S , acrés cirro 
cb n9 oo vias: 
cópia (xerox) : Coordenação ée Contabi­

lidade, Seção ée Escrituração 
(CbCmt-SE) Boletim Financeiro 

oSpia (xerox) : Cd? ag - caoomo 00 paga 
rrento M=nsal -

Fi/8 - RECDIHIMENI'O NJ IN!'PS 

GUIA IB RE:CDIHI~O NJ IN!'PS - DARP 
- A 2a. via, da CoPag teve a cnluna 

Justificativa quanto ao prazo oo 
guarda acrescida oo: "Possui valor 
potencial oo pesquisa", cnm cnnse­
qu:mte alteração em seu prazo oo 
guarda. 

- Acréscirro oo mais urna a'5pia (xerox) 
que é cuquivada no caoomo d: Paga 
rrento M=nsal na CaPag, cnm os segÜin 
tes prazos oo guarda: -
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Fase 
Ativa 

2 

1 

1 

1 

1 

Prazos oo Guarda 

Fase Interrrediária CUstódia 
Origem CbAiq Permanente 

3 30 p 

5 p 

5 

5 30 p 

5 



• 

e A M A R A D os D E p u T A D o s Folha o 2 

Para constar, eu ~pÓoc\o ~~ ~ÃQa , Secretá­

ria, lavrei a presente ata que será por mim as~tla e pelos demais 

membros da Comissão que tomaram parte da reunião • 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

CENI'ID IE [X)ClIBNI'AÇÃO E INFORMAÇÃO 
CXX)ru:EN.AÇÃO IE ~UIVO 
Seção re Avaliação e IecoThirrento 

40a. Reunião da Comissão de Avaliação de Documentos 
de Arquivo - CADAr 

Aos 16 (dezesseis) dias do mês de junho do ano de 1987 

(mil novecentos e oitenta e sete), realizou-se mais uma reunião 

da Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo, sob a presidê~ 

eia de Nilza Teixeira Soares, Diretora da Coordenação de Arquivo 

com a participação dos membros efetivos Ernani Walter Ribeiro, M!. 
rian dos Reis Coelho Resende, da Coordenação de Arquivo e Marcos 

Antônio de Carvalho, da Diretoria-Geral e José Gonçalves Guimarres 

representando o membro-nato Dr. Rafael Ikawa, Dire~or da Coorden~ 

ção de Pagamento de Pessoal. As rotinas avaliadas foram Fi/9 - ~ 

COLHIMENTO DE IMPOSTO DE RENDA e Fi/10 - PAGAMENTO DE AUTÔNOMO.Os 

Planos de Destinação de Documentos foram revistos ficando as alte 

raçoes assim definidas: 

Praza; re Guarda Custódia N9 [X)ClM:N'IOS/Avaliação Final Fase Fase Interrrediáld.ê 
Ativa Oriaem CoAm oennanente 

Fi/9 - :mmIHir.ENI'O IE IMPOS'ID IE 
RENDA 

1 GUIA IE :mmIHIMENI'O IE IMPOS'ID 
IE RENDA - DARF 

Alteração no prazo re guarda da 1 5 3a. via. -

Fi/10 - P AGAM!:NTO IE AU'IÔNOID 

1 NOI'A FINANCEIRA - PAGtlJ.EN'ID IE AU 
'ltNa.rn, cbcurrento já avaliacb nas 
:rotinas Fi/l e Fi/2 , mas cnm carac 
terísticas específicas, oonsideran 
cb-se qre o D:>micílio Final e pra= 
zoo são diferentes. 

la. via: Banco Arrecadacbr NACD 

2a. via: Coorrenação re Cbntabili- 1 2 p 

dare, Seção re Escritur~ão Orçi: 
rrentária e Financeira ( CbCbnt-
SEOF) Boletim Financeiro 

3a. via: Coorrenação re Pagarrento Até o 5 30 P/S 
re Pessoal ( CoPag) • Pasta re Au pagarren 
tênaros - to -

1 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Prazcs <E Guarda 
Custódia 

N9 Wcm.EN'IDS/Avaliação Final Fase Fase Inte:rnediái:i.. a 
Ativa Origem CoAl:q permanente 

UCA PASTA INDIVIDUAL IE AlJICNOMJS ou Até o 5 30 P/S 
PASTA FINANCEIRA, unidac:E <E ;:rrrrni 

-.. - pag~ 
varren to rorrposta <E cbcurrentcs qu: 
romprovam o pagarrento <E autênorro~ 

to 

- NarA FINANCEIRA - P.AGAM!:N'IO IE 
AU'IOOMJ 

- recr:so IE PAGAMEN'ID 
- GUIA IE recnIHIMEN'ID ro IMPOS'ID 

IE ~DA 
- GUIA IE RECOIHif.ENID KJ IAPAS 
- FiaIA FINANCEIRA 

Foram acresamtacbs à lbtina Fi/10 - PAGAMEN'IO IE AU'IÔ.~O.MJ três docurrentos 

avaliacbs em outras rotinas: GUIA IE RECOIHUEN'IO IE IMPOS'ID IE RENDA ( Roti­

na específica: Fi/9); GUIA IE RECOIHIIBN'IO KJ IAPAS (Rotina específica:Fi/2} 

e FICIA FINANCEIRA (lbtina específica: Fi/l). Para ronstar, eu~Q. 
~ di~1~ ~-IO'h , Secretária, lavrei a presente ata 
qre será por~ assina: e pelos <Ema.is :rrerrbros da Cbmissã:::> qre tanaram PéiE 

te da reunião . 
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CÃMARA DOS DEPUTADOS 

CENTro IE IDOM:NTAÇlí> E INFORMA.çh:> 
CDORIENAÇllo I:E ~UI\D 
Seção CE Avaliação e Iecolliirrento 

4la. Ieunião da Comissão CE Avaliação CE LÃJcurrentra re 
Arquivo 

-Aos 30 (trinta) dias do roes de julho do ano de 1987 

(mil novecentos e oitenta e sete), realizou-se mais uma reunião da 

Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo - CADAr, com a par­

ticipação dos membros efetivos Ernani Walter Ribeiro e Mirian dos 

Reis Coelho Resende, da Coordenação de Arquivo; Maria Aparecida Si_! 

veira Santos, da Coordenação de Biblioteca; Marcos Antônio de Car­

valho, da Diretoria-Geral. O membro-nato Dr. Vili Santo Andersen,D! 

retor da Coordenação de Contabilidade esteve representado por José 

de Ribamar Moreira, Chefe da Seção de Escrituração Patrimonial. A 

reunião teve como objetivo a avaliação da rotina Fi/5 - PRESTAÇÃO 

DE CONTAS DA CÃMARA DOS DEPUTADOS. A rotina foi revista e registr~ 

mos basicamente 2 (duas) alterações. A primeira foi uma renumeração 

dos documentos em decorrência do BALANÇO-GERAL DA CD (inicialmente 

figurando com o número 2) ser um documento já avaliado na rotina 

Fi/4 "Escrituração Contábil". O Doe. 2 passou a ser o RELATÔRIO DE 

AUDITORIA e os demais documentos foram renumerados seqfiencialmente. 

A segunda alteração diz respeito aos prazos de guarda de todas as 

' vias dos documentos que integram a Cópia do Processo, Unidade Cole 

tiva de Arquivamento, que passaram a ser os seguintes: Fase ativa: 

1 (um) ano; Fase intermediária na origem: 2 (dois) anos e Custódia 

Permanente. Para constar, eu <;2.,.....,ês-.odo do ~ .~ai.ob , 
Secretária, lavrei a presente ata que será assimada ~mim e pelos 

demais membros da Comissão • 
. , . o_·~~ 

' ' ~AA ~ ,.U!>, ~ \/ \ 

j'Út~ 'v t {,,;~-,,.-,/ 

{!':_ 1~~~ 
~y' d.t fl ~{A 1'-\{M; 

• 
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CÃMARA DOS DEPUTADOS 

ATA DA 42ª (QUADRAGÉSIMA SEGUNDA) REUNIÃO DA COMISSÃO DE AVALI~ 
ÇÃO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - CADAr. 

Aos 5 (cinco) dias do mês de novembro do ano de 1987 (hum 
mil novecentos e oitenta e sete), às 14h30m (catorze horas e 
trinta minutos), realizou-se mais uma reunião da Comissão de A­
valiação de Documentos de Arquivo - CADAr, sob a presidência 
de Nilza Teixeira Soares, Diretora da Coordenação de Arquivo, 
contando ainda com a participação dos membros efetivos Ernani 
Walter Ribeiro e Mirian dos Reis Coelho Resende,ambos da Coorde 
nação de Arquivo e Marco Antônio de Carvalho, da Diretoria Ge~ 
ral. Como membros-natos estiveram presentes José Justino da Si~ 
va, representando o Diretor da Coordenação de Comunicações, 
Maximiliano Ferreira Borges. Compareceram também, como convida­
dos, Gracinda de Assucena Vasconce~os, Chefe da Seção de Documen 
tos Administrativos; Maria da Consolação Costa Araújo, Chefe da 
Seção de Conservação e Restauração; Nádia Pacheco da Costa For­
tes, do Serviço de Reprodução de Documentos Oficiais - Depar­
tamento de Comissões; José Amir Moreira, Chefe da Seção de Re­
produção de Documentos Parlamentares, da Coordenação de Apoio 
Parlamentar. O objetivo da reunião foi analisar a rotina admi­
nistrativa REQUISIÇÃO DE XEROX - Co/4. A seguir os documentos 
que compõem a rotina, passaram a ser analisados e avaliados. Em 
relação ao Doe. 1, REQUISIÇÃO DE XEROX, ficou decidido que o 
mesmo permaneça 1 (um) ano ae fase ativa, podendo ser eliminado 
na origem, não obstante ter sido levantada a hipótese de arqui­
vamento por um período maior, com o argumento de o mefuso comprQ 
var despesas. Esse questionamento foi todavia, refutado pelo re 
presentante da Diretoria Geral, o qual alegou que o mesmo não 
detém prova concreta de realização de despesas, nem tampouco i­
dentifica responsabilidade, uma vez que vá~ios setores da Casa 
não controlam a tiragem de cópias. O DEMON5I'RATIVO DIÁRIO/MEN­
SAL DE XEROCÓPIAS, Doe. 2, compreende quatro subtÍtulos:"Demon.§. 
trativo Diário de Xerocópias", do Departamento de Comissões 
DeCom, Serviço de Reprodução de Documentos Oficiais, via Única; 
"Relatório", cujo nome foi alterado para Relatório - Requisi­
ções e Cópias, do Centro de Documentação e Informação - CeDI, 
Serviço Técnico Auxiliar - Seção de Reprografia, via Única e 
"Relatório de Produção Individual - Xeroc9pias", também do 
CeDI com domicílio nas Seções citadas acima, ambas com via Úni­
ca; "Serviços Executados", da Coordenação de Comunicações - Se 
ção de Correspondência Oficial, cujo original é encaminhado a 
Diretoria Geral e a cópia arquivada na seção de origem. Com re­
lação a esse documento a Presidente da CADAr sugeriu à Seção 
de Correspondência Oficial, que fizesse o seu controle anual, 
mês a mês. O MAPA MENSAL/ANUAL DE CONTROLE DIÁRIO DE CÓPIAS, 
Doe. 3, teve seu nome modificado para MAPA MENSAL/ANUAL DE CON­
TROLE DE CÓPIAS, subdividido em dois subtítulos, a saber: "Con­
trole Estatístico", do CeDI - Serviço Técnico-Auxiliar - Se­
ção de Reprografia, via Única; "Mapa Demonstrativo Mensal" do 
DeCom, Serviço de Reprodução de Documentos Oficiais, também via 
Única. O RELATÓRIO (QUADRO DEMONSTRATIVO), Doe. 4, teve também 
seu nome alterado para RELATÓRIO ESTATÍSTICO - XEROCÓPIAS ,.'E 
ACABAMENTO, com original, para o Gabinete e cópia, para o Servi 
ço de Reprodução de Documentos Oficiais - DeCom. No tocante ao 
Doe. 5 (cinco), CONTROLE DE CÓPIAS XEROX DE PARLAMENTARES, hou­
ve alteração quanto ao prazo de guarda, devendo ser conservado 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

ATA DA 42ª (QUADRAGÉSIMA SEGUNDA) REUNIÃO DA COMISSÃO DE AVALIA 
ÇÃO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO~ CADAr. (fls. 02, cont.). 

no setor de origem por 4 (quatro) anos, em vez de 3 (três)anos, 
como estava antes indicado. O MAPA GERAL DE CONTROLE DE COPIADO 
RES, Doe. 6, passou a receber a denominação de MAPA GERAL DE 
CONTROLE DIÁRIO DE COPIADOR E DUPLICADOR. Durante a reunião fo­
ram apresentadas essas sugestões: que a Diretora da Coordenação 
de Arquivo entre em contato com o Diretor do Departamento de Ma 
terial e Patrimônio para estudarem a possibilidade da adoção de 
uma política de administração de formulários; que os formulá­
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 mínimo de 5 (cinco) anos; que a Coordenação de Arquivo, pro­
mova, através da Coordenação de Seleção e Treinamento cursos SQ 

bre técnicas de arquivo, pois trata-se de uma área essencialmeg 
te técnica que requer um preparo específico das pessoas que ne­
la vão atuar. Em relação a este aspecto, foi lembrada a próxima 
nomeação dos Assistentes Administrativos recém concursados, o­
portunidade que será propícia para a realização de um treina­
mento em serviço, ~inda que superficial. Abaixo, estão relacio­
nados todos os documentos que fazem parte desta rotina, com a 
destinação e respectivos prazos fixados pela CADAr: 

DOCUMENTOS/Avaliação Final 

PRAZOS DE GUARDA 

aJS'IOOIA 
·-~~~~~-.--~~~-+~ 

FASE 
"ATIVA ORIGEM COARQ 

l REQUISIÇÃO DE XEROCÓPIAS 
Via Única: Coordenação de 
Comunicações ~ · CCom, Se 
ção de Correspondência O­
ficial ~ SCO; Seção de 
Reprodução de Documentos 
Parlamentares ~ SRDP;Cen 
tro de Documentação e In­
formação ~ CeDI, Serviço 
Técnico Auxiliar ~ STA, 
Seção de Reprografia ~ 
SR, Departamento de Comi~ 
sões ~ DeCom, Serv±ço de 
Reprodução de Documentos 
Oficiais ~ SRDO. 

1 

2 DEMONSTRATIVO DIÁRIO/MENSAL 
DE XEROCÓPIAS 

Demonstrativo Diário de 
Xerocópias. 
1 via: DeCom ~ SRDO 
Relatório ~ Requisições 
e cópias 

1 
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CÃMARA DOS DEPUTADOS 
ATA DA 42ª (QUADRAGÉSIMA SEGUNDA) REUNIÃO DA COMISSÃO DE AVALIA 
ÇÃO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO~ CADAr. (fls. 03, cont.). 

1 via: CeDI ~ STA ~ SR 1 

~ Relatório de Produção 
Individual ~ Xerocópias 
1 via: CeDI ~ STA ~ SR 

~ Serviços Executados 
Original: CCom ~ SCO 
CÓpia: Encaminhada à Di­
retoria Geral através da 
Diretoria Administrativa 

3 MAPA MENSAL/ANUAL DE CON 
TROLE DE CÓPIAS -
1 via: CeDI ~ STA ~ SR 
Mapa Demonstrativo Men­
sal 
1 via: DeCom ~ SRDO 

4 RELATÓRIO ESTATÍSTICO 
XEROCÓPIAS E ACABAMENTO 
Original ~ DeCom ~ Gabi 
nete 
Cópia ~ DeCom ~ SRDO 

5 CONTROLE DE CÓPIAS XEROX 
DE PARLAMENTARES 
1 via: CAP ~ SRDP 

6 MAPA GERAL DE CONTROLE DIÁ 
RIO DE COPIADORAS E DUPLI­
CADORAS 
1 via: CAP ~ SRDP 
1 via: DeCom ~ SRDO 

1 
A 

1 mes 

1 

1 

1 
1 

A 

1 mes 

1 
1 

1 

4 p 

4 

1 

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

f~ '-:f~~~4 ~ 1J V G tl~l,;-;;::_,iJ }1;r~~~ . 
·~ ~ ç~ ~.Q,~ ~ 

f t jlf'fn 1 JI~ (.(·,,a 

b~//1i< . ~~~~~~ 
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CÃMARA DOS DEPUTADOS 

Ata da l~ reunião de estudo sobre Formulários 

Aos 18 (dezoito) dias do mês de novembro do ano de 1987 
(hum mil novecentos e oitenta e sete), reuniu-se pela primeira vez 
um grupo de funcionários da Casa, responsável pela reprodução de ' 
documentos e interessado em realizar um estudo minucioso sobre a 
administração de formulários. Esta idéia surgiu durante uma reunião 
realizada pela Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo-CADAr, 
quando alguns participantes da Mesa lembraram a necessidade de se 1 

disciplinar a proliferação excessiva de formulários. Estiveram pre -
sentes a este primeiro encontro de estudos os seguintes servidores: 
Maria Célia M. S. Borges, do Departamento de Comissões- Serviço de 
Reprodução de Documentos Oficiais; José Amir Moreira, da Coordenação 
de Apoio Parlamentar- Seção de Reprodução de Documentos Parlamenta -
res; José Justino da Silva, da Coordenação de Comunicações- Seção de 
Correspondência Oficial; Maria da Consolação Costa Araújo e Raimundo 
Nélson Vieira Zaranza, ambos do Centro de Documentação e Informação, 
lotados no Serviço Técnico Auxiliar. A reunião foi conduzida por Mi­
rian dos Reis Coelho Resende, Chefe da Seção de Avaliação e Recolhi­
mento da Coordenação de Arquivo e secretariada por Maria da Consola-
ção Pinheiro Silva, também ___ da Seção de Avaliação e Recolhimento. A 
dirigente, ao dar início ao trabalho fez uma uma rápida exposição so 
bre a CADAr, esclarecendo tratar-se de um Órgão criado pelo Ato dã 
Mesa n9 105, de 12 (doze) de junho de 1985 (hum mil novecentos e oi­
tenta e cinco), cuja finalidade é realizar uma política de adminis -
tração de documentos, no tocante à geração, guarda e descarte. A se­
guir, foi lida a Ata da 42~ (quadragésima segunda) reunião da CADAr, 
onde estão registradas as decisões tomadas sobre os documentos que ' 
compõem a rotina administrativa REQUISIÇÃO DE XEROCÓPIAS, cujo novo' 
titulo passou a ser RE9UISIÇÃO DE CÓPIAS. De posse das informações , 
os representantes dos orgãos acima citados, solicitara~ introduzir 
algumas alterações relativas aos títulos e prazos de guarda dos do -
cumentos, o que foi aquiescido, tendo em vista serem os mesmos os ' 
executClr'es da presente rotina. Em primeiro lugar, acharam não ser viá 
vela padronização dos formulários, dado às peculiaridades de cada~ 
setor. Todavia, foram unânimes em aceitar a unific ação dos títulos ' 
dos formulários, cuja finalidade fosse a mesma. Em relaç ão ao Doe. 1 
anteriormente chamado REQUISIÇÃO DE XEROCÓPIAS, sugeriu-se a altera 
ção do titulo para REQUISIÇÃO DE CÓPIAS, uma vez que existem outras­
cópias além de xerox. O prazo de guarda anteriormente estipulado, foi · 
conservado. O Doe. 5, CONTROLE DE CÓPIAS XEROX DE PARLAMENTARES, foi 
incorporado ao Doe. 1, por tratar-se de um documento da mesma nature 
za. No que se refereao Doe. 2, DEMONSTRATIVO DIÁRIO DE XEROCÓPIAS . fol 
resolvido também que seu título seria unificado, passando a chamar -
se DEMONSTRATIVO DIÁRIO/MENSAL DE CÓPIAS, desaparecendo, por conse­
guinte todos os subtítulos. Trata-se de um documento comum a todas as 
Seções, com exceção da CAP. No Serviço de Reprodução de Documentos O 
ficiais,terâurnanona-_fase ativa, Eodendo ~e:i; elim~nad~ a seguir. NÕ 
Centro de Documentaçao e Informaçao, o original ficara l{h\JJ'n). aho na fq 
se ativa e 4 (quatro) na intermediária-origem; a cópia terá apenas ~ 
1 (hum) ano de fase ativa, no Serviço Técnico Auxiliar. Em relação ' 
às vias da Coordenação de Comunicações, o original será destinado à 
Diretoria Geral e a cópia ficará na Seção de Correspondência Oficial 
p~r 5 (cinco) anos. O Doe. 3, MAPA MENSALDE CONTROLE DIÁRIO DE CÓPIAS 

GER 20.01.0050.5 



CÃMARA DOS DEPUTADOS (2) 

Ata da l~ (primeira) reunião de estudos sobre formulários - Continuação 

também teve seu título alterado, passando a chamar-se MAPA DEMONS­
TRATIVO MENSAL. Cabe esclarecer.que este documento é produzido ape 
nas pelo Serviço de Reprodução de Documentos Oficiais, sendo preser 
vado por lilil período de 5(cinco) anos na fase ativa, ao invés de 1 (hum) ano, co: 
mo estava previsto. Esta alteração se prendeu à solicitação da Che­
fe do Serviço de Reprodução de Documentos Oficiais. O Doe. 4, de a­
cordo com a decisão da maioria teve seu título alterado de RELATÕ 
RIO ESTATÍSTICO DE XEROCÓPIAS E ACABAMENTO, para RELATÓRIO ESTATfS­
CO DAS ATIVIDADES. Trata-se de um documento produzido em duas vias 
por todos os setores envolvidos nesta rotina, cujo original será en 
caminhado aos Gabinetes, com vistas à Diretoria Geral. O prazo de T 

guarda dessa via será definido, posteriormente. Em relação à cópia, 
cada setor a preservará por 5 (cinco) anos . O Doe. 5, que passou 
a chamar-se MAPA DE CONTROLE DE CÓPIAS-POR MÁQUINA é produzido pelo 
Serviço de Reprodução de Documentos Oficiais e pela Seção de Repro­
dução de Documentos Parlamentares, devendo ser preservado por ape­
nas 1 (hum) ano fase ativa e ser eliminado, após esse período.O Doe. 
6, denominado MAPA GERAL DE CONTROLE DE COPIADORAS, também gerado no 
Departamento de Comissões e na Coordenação de Apoio Parlamentar, te­
ve seu prazo de guarda alterado, devendo permanecer por 5(cinco) a­
nos no setor de origem. Não deve ser recolhido ao Arquivo, por tra­
tar-se de um instrumento de coleta de dados que subsidia a elaboração 
do relatório. Após a análise de todos os documentos, surgiram algumas 
idéias sobre a problemática da administração de formulários, que abai 1 

xo citamos: a- que sejam estabelecidos critérios para a criação de 1 

formulários, evitando-se assim, a proliferação excessiva dos mesmos; 
b- que até à criação de um setor que assuma esse tipo de trabalho, seja a 
CADAr o Órgão disciplinador dessa atividade. Os prazos dos documentos 
aqui tratados, estão abaixo discriminados, bem como o domicílio final 
de cada espécie: 

PRAZOS DE GUARDA 
CUSTÓDIA 

N9 DOCUMENTOS/Avaliação final FASE INTERMEDTÂRH FASE ATI PERMANEN--VA ORIGEM CoArq TE 

1 IREQUSISIÇÃO DE CÓPIAS 
Via única: Coordenação de Comuni 1 -

caçÕes (CCom), Seção de Corres 
pondência Oficial (SCO); Coor-
denação de Apoio Parlamentar 
(CAP), Seção de Reprodução de 
Documentos Par lamentares ( SRDP ); 
Departamento de Comissões(DeCorr 
Seção de Reprodução de Docl.Ililen-
Oficiais (SRDO); Centro de Do -
cumentação e Informação (CeDI). 
Serviço Técnico Auxiliar(STA), 

19 
Seção de Reprografia (SR) 

REQUISIÇÃO DE CÓPIAS 

Via única: CAP 1 4 -
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CÃMARA DOS DEPUTADOS 

2 DEMONSTRATIVO DIÁRIO/MENSAL DE CÓ -
PIAS 

Via única: DeCom- SRDO 

Original: CeDI-STA-SR 
cópia: CeDI-STA-SR 

Original:CCom a ser encaminhada à 
Diretoria Geral, através da 
Diretoria Administrativa 

cópia: CCom-SCO 

3 !MAPA DEMONSTRATIVO MENSAL 

Via única: DeCom- SRDO 

4 ~lATÓRIO ESTATÍSTICO DAS ATIVIDA­
[)ES 

Original:DeCom-Gabinete-Direto -
ria Legislativa-DL, Diretoria 
Geral-DG 

cópia: DeCom-SRDO 

Original: CAP-Gabinete-DG 
Cópia: CAP-SRDP 

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

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

cópia: Gabinete,CCom,SCO 

5 1APA DE CONTROLE DE CÓPIAS POR MÁ-
QUINA 

Via Única: DeCom~SRDO 

Via Única: CAP- SRDP 

6 MAPA GERAL DE CONTROLE DIÁRIO DE 
COPIADORAS 

Via Única: DeCom-SRDO 

Via Única: CAP- SRDP 
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At:a da· 4 3 <? (quadragésima terceir'a) reunião da Comürnão de Avaliação 
de Documentos de Arquivo-CADAr 

Aos 19 (dezenove) dias do mes de novembro do ano de 1987 (hum 

mil novecentos e oitenta e sete), realizou-se mais uma reunião da ' 

Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo-CADAr, sob a presidên­

cia de Gracinda Assucena Vasconcelos, Chefe da Seçã? de Documentos ' 

Administrativos, com a participaçio dos membros efetivos Ernani Wal­

ter Ribeiro e Mirian dos Reis Coelho Resende, da Coordenação de Ar -

quivo e Màrcos Antônio de Carvalho da Diretoria Geral. Como membros­

natos estiveram presentes Nélson Bento de Morais, Encarregado da Se­

ção de Movimentação e Irani Ferreira de Souza, Encarregado do Setor ' 

de Posto e Abastecimento, representantes do Sr. José João Medeiros 

Diretor da Coordenação de Transportes. O objetivo da reunião foi ana­

lisar e avaliar a documentação que comp5e as rotinas administrativas: 

CONTROLE DE MOVIMENTAÇÃO DE VEÍCULOS- Tr/l e ABASTECIMENTO E MANUTEN­

ÇÃO DE VEÍCULOS- Tr/2. O controle e movimentação de ve!~ulos, ativid~ 

de que anteriormente estava sendo desenvolvida com apenas dois docume~ 

to~ denominados FICHA DIÁRIA DE CONTROLE DE MOVIMENTAÇÃO DE VEÍCULOS e 

MAPA DE CONTROLE DE SAÍDA DE VEÍCUL0 S, passou a constituir um conjunto 

de 8 (oito) documentos em uso, além de outros que se encon-tram em des~ 

so, já arquivado na Coordenação de Arquivo, em vias de serem elimina -

dos, por não apresentarem valor de guarda, de acordo com o decidido na 

presente reunião. Os documentos que atualmente constituem a rotinaCON -

TROLE DE MOVIMENTAÇÃO DE VEÍCULOS, são: Doe. 1 - FICHA DIÁRIA DE CON -

TROLE DE MOVIMENTAÇÃO DE VEfCULOS; Doe. 2 ~ FICHA SEMANAL- AUTOMÕVEIS; 

Doe. 3 - FICHA DE VIAGEM DO TRÁFEGO DE VEfCULOS; Doe. 4 - MAPA DE CON­

TROLE DIÁRIO DE TRÁFEGO DE VEfCULOS DE REPRESENTAÇÃO; Doe. 5- MAPA DE 

CONTROLE DIÁRIO DO TRÁFEGO DE CAMIONETES; Doe. 6- .MAPA DIÁRIO DE CON -

TROLE DO TRÁFEGO DE ÔNIBUS E MICROÕNIBUS; Doe. 7- REGISTRO DE ACIDEN -

TES COM VEÍCULOS DA CASA; Doe. 8- GUIA DE NOTIFICAÇÃO DE INFRAÇÃO DE 

TRÂNSITO. Os prazos de guarda destes documentos, bem como a destinação 

final de cada via, encontram-se especificados no quadro abaixo. Dando ' 

continuidade ~ reunião, a presidente apresentou a relação dos documen -

tos afetos a esta rotina que estão em desuso,_arquivados nesta Coorden~ 

n~ção, solicitandR ~ma definição desta Comissão, a respeito da guarda ' 

dessa documentação. Os representantes da Coordenação de Transportes su­

geriram que fosse dado a mesma guarda atribuída aos documentos em vi­

gor, isto é, os de numeras l(um) a 6(seis): 1 (um) ano na fase ativa , 

2(-clois) na origem e 3(três)na Coordenàção de Arquivo, para depois serem 

eliminados. Os documentos nesta situação são os seguintes: MAPAS DE CAR 
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ROQUE NÃO RECOLHERAM À GARAGEM; AUTORIZAÇÕES (saídas de viaturas); AU­

TORIZAÇÕES ( não recolhimento de carros); RELATÕRIO DIÃRIO DE AMBULÃN -

CIA; .RECOLHIMENTO DE CARROS; LIVROS DE SAÍDA E CHEGADA DE VEÍCULOS; LI­

VRO DE RECOLHIMENTO DE VEÍCULOS DA CÃMARA DOS DEPUTADOS; LIVRO DE REGIS 

TRO DE VIAGENS; LIVRO DE.REGISTRO DE ACIDENTES COM CARROS DA CÃMARA DOS 

DEPUTADOS; FICHAS DE VIAGENS; FICHAS DE SAÍDA; FICHAS DE CONTROLE DE 

TRÁFEGO (diárias e semanais). Em seguida, passou-se ao exame da rotina' 

ABASTECIMENTO E MANUTENÇÃO DE VEÍCULOS- Tr/2, constituída por 9 (nove)' 

espécies documentais assim denominadas: Doe. 1- MAPA DE ABASTECIMENTO 

DIÁRIO; Doe. 2-MAPA _ DE ABASTECIMENTO-EMERG~NCIA; Doe. 3- CONTROLE DE MA­

PA DE ABASTECIMENTO DIÃRIO E REGISTRO DAS BOMBAS; DOC: 4--Teve seu nome ' 

alterado passando de MAPA. DE SERVIÇO DE MANUTENÇÃO para MAPA DE SERVIÇO 

MANUTENÇÃO DE VEÍCULOS; Doe. 5- MAPA DE CONTROLE MENSAL também teve o t~ 

tulo alterado, passando a chamar-se MAPA MENSAL DE CONTROLE DIÁRIO DE ' 

VEÍCULOS; Doe. 6- MAPA MENSAL DE CONTROLE DE MANUTENÇÃO DE CADA VEÍCULO; 

Doe. 7- MAPA DE CONTROLE DO EMPENHO DE COMBUSTÍVEIS; Doe. 8- MAPA DE EN­

TRADA E SAÍDA DE COMBUSTÍVEIS NOS TANQUES; MAPA DE MANUTENÇÃO E ABASTE­

.CIMENTO, cujo nome foi alterado para: MAPA ANUAL DE MANUTENÇÃO E ABASTE 

CIMENTO MENSAL DE VEÍCULOS. Os prazos de guarda, bem como o domicílio 1 

final destes documentos seguem descritos abaixo. Também em relação à 

Tr/2, existem documentos aguardando, na Coordenação de Arquivo, defini­

ção de prazos com vistas à eliminação ou a preservação. Considerando -se 

que os mesmos já não são mais produzidos, resolveu-se adotar o mesmo cri 

tério de avaliação já definido em relação aos documentos afetos à Tr/l . 

São os seguintes os documentmneste cáso: RELAÇÃO DE ABASTECIMENTO DE 

VIATURAS; REQUISIÇÃO DO SETOR DE COMBUSTÍVEL; MAPA DE ABASTECIMENTO (di~ 

rio); MAPA DE CONSUMO DE GASOLINA; MAPA DE CONTROLE DE COMBUSTÍVEL (di~ 

rio); MAPA DE CONTROLE DE COMBUSTÍVEL E LUBRIFICANTES (diário e mensal); 

MAPA DE LAVAGEM E LUBRIFICAÇÃO DE VEÍCULOS; MAPA DE MANUTENÇÃO DE VEÍCU­

CULOS; CONTROLE DE QUILOMETRAGEM; RELATÕRIO DE DESPESA; REQUISIÇÕES DE co~ 

BUSTÍVEIS E LUBRIFICANTES. Integram tamb~m este conjunto de documentos as 

seguintes notas: AUTO-POSTO CASCÃO LTDA. ; BRASÍLIA DIESEL S/A; GARAGEM ' 

COLOMBO; COOPERATIVA DO CONGRESSO; POSTO ALVORADA; LIVRO DE CONTROLE DE 

SERVIÇOS EXECUTADOS E REGISTRO DE LUBRIFICAÇÃOD :MUDANÇA DE ÓLEO; LIVRO DE 

CONTROLE DE LUBRIFICAÇÃO E TROCA DE ÕLEO; LIVRO DE CONTROLE DE LUBRIFICA­

ÇÃO E .LAVAGEM; LIVRO DE REGISTRO DIÁRIO DE ABASTECIMENTO E VIATURAS. Con­

tinuando a reunião, o representante da Diretoria Geral, solicitou aos fu~ 

cionários da Coordenação de Transportes, pr~entes à reunião, que provide~ 

cias; em um formulário que registrasse os dados de forma concentrada, no ' 

~ue se refere às despesas realizadas por ano com cada veículo, pois isto' 
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forneceria , em uma visão global, os custos dessa área de atividade desenvolvida pela 

Coordenação de Transportes. Ficou esclarecido que esses dados são colhi 

dos, mas se encontram dipersos em vários formulários, e que as informa­

ções agrupadas em um só instrumento ainda não foi providenciada, devido 

à carência de um funcionário capaz para a atividade. Sugere o Encarrega­

do Setor de Posto e Abastecimento, que o Doe. 8 da Tr/2, MAPA DE ENTRADA 

E SAfDA DE COMBUSTÍVEIS NOS TANQUES, seja produzido em uma Única via, e 

no final qe cadamês, encaminhado ao Setor de Almoxarifado, para subsidiar 

a elaboração do relatório anual. Marcos Antônio de Carvalho solicitou que 

seja acrescida ao Doe. 9- MAPA ANUAL DE MANUTENÇÃO E ABASTECIMENTO MEN­

SAL DE VEÍCULOS, uma coluna onde deve ser registrado o total das despESas 

realizadas com cada veículo, envolvendo mec~nica, conservação e manuten-
-çao. 

N9 

1 

DOCUMENTOS/ Avaliação Final 

Rotina: Controle de Movimentação 
de veículos- Tr/l 

FICHA DIÁRIA DE CONTROLE DE MOVI - ~ 
MENTAÇÃO DE VEÍCULOS 

Via única: Coordenação de Trans 
portes (CTran); Seção de Mov:Í 
mentação (SeMov) -

. 2 FICHA SEMANAI.r-AUTOMÕVEIS 

3 

Via Ünica: CTran; SeMàv 
' 

FICHA DE VIAGEM 00 TRÁFEGO DE VEf­
CULOS 

Viã .única: CI'ren; SeMov 

4 MAPA DE CONTROLE DIÁRIO 00 TRÁFE­
GO DE VEÍCULOS 

Via única: CTran; SeMov 

5 MAPA DE CONTROLE DIÁRIO DO TRÁFE­
GO DE CAMIONETES 

Wia única: CTran; Se.Mov 

6 MAPA DIÁRIO DE CONTROLE DO TRÁFEGO 
DE ÔNIBUS E MICROÔNIBUS 

• 
7 

Via única: CTran; SeMov 

REGISTRO DE ACIDDITES CJM VITCULOS 
DA CASA 

PRLl.7.()~ nr. r,1 TARDA CUST-
FASE !='ASE Ti'JP .. ;~11!ÂlHA ODIA 
ATIVA - ORIGLM CoAn:i PERMANENTE 

' 

1 2 . 3 

1 2 3 

' 

1 2 3 

1 2 3 

1 2 3 

1 2 3 



l~ via:CTran; Diretoria Adminis 
trativa(DA); DiretoPia Geral 
(DG) 

2 ~ via: Set"1ov 

3~ via: SeMov 

8 GUIA DE NOTIFICAÇÃO DE INFRAÇÃO DE 
TRÂNSITO 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

• 

l~ via: CTran; DA; DG 

2~ via: SeMov 

3~ via: SeMov 

Rotina: Abastecimento e Manutenção 
de Veiculas - Tr/2 

MAPA DE ABASTECIMDITO DIÁRIO 

Via única: CTran; SePA 

MAPA DE ABASTECIMENTO-EMERGIBCIA 

Via única: SePA 

CONTROLE DO MAPA DE ABASTECIMENTO 
DIÁRIO E REGISTRO DAS BOMBAS 

Original:. SePA 

cópia: CTren 

MAPA DE SERVIÇO DE MANUI'ENÇÃO DE 
VEf CULOS 

Via única: SePA 

t'lAPA DE CONTROLE DIÁRIO-VEf CULOS 

Via única: SePA 

MAPA MENSAL DE CONTROLE DE MANUlilJ-
ÇÃO DE CADA VEf CULO 

Via única: SePA 

MAPA DE CONTROLE DO IMPENHO DE COM 
BUSTÍVEIS 

Via única: CTran 

MAPA DE ENTRADA E SAÍDA DE COMBUS-
TfVEIS NOS TANQUES 

Original: Setor de Almoxarifado 
(SAlm,x) 

cópia: CTran 
MAPA ANUAL DE MANUI'ENÇÃO E ABASTE-
CIMENTO MENSAL DE CADA VEf CULO 

Original: CTran 

cópia: SePA 

1 

1 

1 

~ant~ 
!f aÇàsmâõ 
Processo 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

35 

35 

35 

35 

:2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

2 

5 

2 

(4) 

2 

2 

2 

P/S 
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Nada mais havendo a tratar, e, para constar, eu Maria da Consolação Pinheiro Sil­

ya, lavrei a presenta ata , que depois de lida e aprovada será por mim assinada 

e pelos derrais e por todos que participaram da reunião. 

f , 


