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Ata da 44ª (quadragésima quarta) reunião da Comissão de Avaliação de 

Documentos de Arquivo - CADAr 

Aos 23 (vinte e três) dias do mês de fevereiro do ano de 1988 

(hum mil novecentos e oitenta e oito) realizou-se mais 

nião da Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo 

sob a presidência de Nilza Teixeira Soares, Diretora da 

uma reu-

CADAr, 

Coordena-

çao de Arquivo, com participação dos membros efetivos Maria Apa-

recida Silveira dos Santos, Assessora Técnica do Centro de Documenta 

ção e Informação - CeDI, Ernani Walter Ribeiro, Técnico da Seção de 

Documentos Legislativos - Coordenação de Arquivo, Mirian dos Reis 

Coelho Rezende, Chefe da Seção de Avaliação e Recolhimento SAR, 

Marcos Antônio de Carvalho da Diretoria- Geral e Maria de Lourdes 

Pereira Alves, Chefe de Gabinete da Secretaria Geral da Mesa. Este­

ve presente como membro-nato Sílvia Maria Toledo, da Seção de Execu 

ção, representando a Sra. Marialba Mesquita da Fonseca, Diretora da 

Coordenação de Seleção e Treinamento. Ao dar início à reunião, o re 

presentante da Diretoria Geral sugeriu à Coordenação de Arquivo que 

entrasse, o quanto antes, em contato com a Coordenação de Seleção e Treinamento 

e providenciasse um treinamento sobre Técnicas de Arquivo, uma 

vez que se trata de uma matéria essencialmente tecnica, desconheci­

da pela maioria dos servidores que lidam com os documentos. Para com 

provar esta situação, ele afirmou que apresentou o Último conjunto 

de Tabelas de Temporalidade, recentemente publicado, a funcionários 

de alto nível, percebendo claramente o desconhecimento de todos a 

respeito do trabalho. Por essa razão, acha conveniente agilizarmos 

esse treinamento, sob pena de nosso trabalho se tornar inócuo. Todos 

os presentes acharam oportuna a sugestão, tendo a Diretora da Coor­

denação frisado que já existe uma proposta nesse sentido, aguardando 

o posicionamento da Coordenação de Seleção e Treinamento. Foi dis­

cutida também a necessidade de se criar um quadro específico para as 

áreas de Arquivo e Biblioteca, à semelhança do que foi criado no De­

partamento de Material e Patrimônio. O Sr. Marcos sugeriu, ainda, 

que todos os problemas que o Centro de Documentação e Informação es­

tá enfrentando, devido à carência de recursos humanos e espaço fí­

sico, sejam levados ao conhecimento do Diretor Geral. Após essas 

colocações, Marcos Antônio de Carvalho pediu para se ausentar, pois 

está fazendo parte de uma outra Comissão. A seguir, a reunião pros-
• 
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Ata da 44@ (quadragésima quarta) reunião da Comissão de Avaliação de 
Documentos de Arquivo - CADAr 

seguiu com a análise da rotina PROCESSO SELETIVO PARA ASCENSÃO FUN­

CIONAL - Pe/13, a qual possui um conjunto de 16 (dezesseis) documen­

tos e uma Unidade Coletiva de Arquivamento, que serao avaliados, 

com a definição dos prazos de guarda e registrados no quadro abai 

xo. No decorrer da reunião foi distribuído, aos presentes, o crono­

grama de reuniões da Comissão de Avaliação de Documentos de Arqui­

vo, para o primeiro semestre, recebendo aprovaçao unânime dos mem­

bros. A Sra. Mirian sugeriu também, que a Comissão de Avaliação de 

Documentos de Arquivo estabeleça contato com os Órgãos produtores de 

documentos, no sentido de que estes, ao criarem qualquer instrumento 

novo de trabalho, comuniquem à Coordenação de Arquivo, para que esta 

possa manter a rotina atualizada e também acompanhar a geraçao de 

novos documentos, que aliás, é sua função precípua . 

.k'razos uc g ·~ 2!:' 

N9 IX)CUMEN'lüS/Avaliaçãm final 

01 COMUNICADO-RELAÇÃO DE VAGAS 

Original: Departamento de Pe§ 
soal (DP); Seção de Mobili 
dade Funcional (SMF) 

Cópia: Boletim Administrativo 
(BA) 

02 PORTARIA-ASCENSÃO FUNCIONAL 

Original: Coordenação de Sel~ 
ção e Treinamento (CST);Se 
ção de Planejamento de Con 
cursos (SPC) 

Cópia: BA 

Cópia: lª Secretaria 

03 OFÍCIO AO DIRETOR GERAL PARA HO­
MOLOGAÇÃO DA BANCA EXAMINADORA 

Original: CST - SPC 

Fase 
~tiva 

01 

01 

01 

ASCO 

01 

CÓpi~: CST - Seção de E~ecu -
çao 

01 

• 
04 EDITAL-ABERTURA PARA ASCENSÃO 

FUNCIONAL 

Original: CST - SPC 

CÓpia: BA 

01 

01 

nnedi . CustÓdia 
Fase Inte aria ºer:manente 

)rigem CoArq · 

10 5 

02 p 

05 

p 

02 p 

02 p 

05 



Ata da 44ª (quadragésima quarta) reunião da Comisssão de Avaliação de 
Documentos de Arquivo - CADAr 

Nada mais havendo a tratar, eu Nasser Saleh Abdel Qader, lavrei a 
presente ata, que depois de lida e aprovada, será por mim assinada 

e por todos que participaram da reunião . 

• 



Ata da 45~ (quadragésima quinta) reunião da Comissão de Avaliação de 

Documentos de Arquivo - CADAr 

Aos 24 (vinte e quatro) dias do mês de fevereiro do ano de 

1988 (hum mil novecentos e oitenta e oito) realizou-se mais uma reu 

nião da Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo 

sob a presidência de Nilza Teixeira Soares, Diretora da 

CADAr, 

Coordena-

çao de Arquivo, com participaÇao dos membros efetivos Maria Apare­

cida Silveira dos Santos, Assessora Técnica do Centro de Documenta­

ção e Informação - CeDI, Ernani Walter Ribeiro, Técnico da Seção de 

Documentos Legislativos - Coordenação de Arquivo, Mirian dos Reis 

Coelho Rezende, Chefe da Seção de Avaliação e Recolhimento .SAR 

e Maria de Lourdes Pereira Alves, Chefe de Gabinete da Secretaria Ge 

ral da Mesa. Esteve como membro nato Sílvia Maria Toledo, da Seção 

de Execução, representando a Sra. Marialba Mesquita da Fonseca, Dire 

tora da Coordenação de Seleção e Treinamento. Foi dado início a aná­

lise da rotina PROCESSO SELETIVO PARA ASCENSÃO FUNCIONAL Pe/13. 

Durante a reunião foram analisados todos os documentos que compoe o 

processo documental. Estes documentos receberam os devidos 

de guarda e estão relacionados abaixo. 

prazos 

N9 rxx:uMENIDS/Avaliaçãm final 

t-razos ui:: gl.ld.I."aa 
,_.--~~--~~~~~~-,,---t-CUstÓdia 

Fase Intermediária 1--.,-------.-=-=----i Permanente Fase 
Ativa t>rigern CoArq 

05 FICHA DE INSCRIÇÃO 

Série própria: CST - SPC 

série 01: Fichas de candi- Durante 01 -
da tos aprovados, arquiv~ a valida 
das por ordem de inseri- de da as 
çao. censao. 

série 02: Fichas de candi- li li " .. 
da tos reprovados, arqui-
vadas por ordem de ins -
crição. 

série 03: Fichas de candi- .. li " .. 
da tos eliminados, arqui 
vadas por ordem de ins 
crição. 

06 EDITAL-HOMOLOGAÇÃO DAS INSCRI -

• ÇÕES . 

Original: CST - SPC 01 02 p 

cópia: BA 01 05 -



.l::'razos ut: guarUct 

N9 

07 

DOCUMENIOS/Avaliaçãm final 

EDITAL-CONVOCAÇÃO PARA A REALIZ~ 
ÇÃO DE PROVAS 

Original: CST - SPC 

cópia: CST - SE 

cópia: BA 

Fase 
Ativa 

01 

01 

01 

N cópias: Afixadas nas diver- NMA 
sas portarias da Casa. 

08 LISTA DE PRESENÇA DE CANDIDATOS 

Via Única: CST - SPC 

09 LISTA DE PRESENÇA DE FISCAIS E 
AUXILIARES 

Original: Departamento de Fi­
nanças e Controle Interno 
(DFCI) 

cópia: CST - SPC 

10 EDITAL-CONVOCAÇÃO PARA VISTA E 
IDENTIFICAÇÃO DE PROVAS 

Original: CST - SPC 

cópia: BA 

11 LISTA DE PRESENÇA PARA VISTA DE 
PROVAS 

Via Única: CST - SPC 

12 FORMULÁRIO PARA PEDIDO DE RECON~ 
SIDERAÇÃO - ASCENSÃO FUNCIONAL 

Via Única: CST - SPC 

13 PARECER DA BANCA EXAMINADORA 

Via Única: CST - SPC 

14 EDITAL-RESULTADO DOS PEDIDOS DE 
RECONSIDERAÇÃO 

• 
Original: CST - SPC 

Cópia: BA 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

01 

F I t nnedi
- . CUstÓdia 

ase n e aria P t 
)rigern CoArq .ernianen e 

02 p 

05 

02 p 

05 

02 p 

05 

02 p 

02 p 

02 p 

05 



.l:'razos ut: guarua. 

NQ rx:x:uMEN'IOS/Avaliaçãm - final Fase Intermediária PCustÓdiat 
Fase Drigem CoArq ennanen e 
!Ativa 

15 EDITAL-RESULTADO FiNAL DA ASCEN-
ÇÃO FUNCIONAL 

Original: CST - SPC 01 02 p 

Cópia: CST - Serviço de Admi- ASCO 02 p 
nistração (SA) 

Cópia: DP - SMF 

cópia: BA 01 05 -

16 PORTARIA-ASCENSÃO FUNCIONAL-CON-
VOCAÇÃO 

Original: DP. - SMF 

cópia: BA 01 05 -
. 17 OFÍCIO PARA PAGAMENTO DA BANCA 

EXAMINADORA, FISCAIS E AUXILIA-
RES 

Original: DFCI 01 05 -

cópia: CST - SA 01 02 -

18 PROVA MODELO DA ASCENSÃO FUNCIO 
NAL 

Amostras: CST - SPC 01 02 p 

19 PROVA DE CANDIDATO - ASCENSÃO 
FUNCIONAL 

série própria: CST - SPC 

série 01: Candidatos apro- Durante 02 P/S 
vados a valid-ª 

série 02: Candidatos 
de d~ a..§ 

repro censao. 
vados li li li 

série 03: Candidatos elimi li li li 

na dos (Datilografia) 

UCA DOSSIÊ DA ASCENSÃO FUNCIONAL 

UCA 01: CST - SPC 01 02 p 

• UCA 02: DP - SMF 



Ata·da 45ª (quadragésima quinta) reunião da Comissão de Avaliação de 
Documentos de Arquivo - CADAr 

Nada mais havendo a tratar, eu Nasser Saleh Abdel Qader, lavrei a 

presente ata, que depois de lida e aprovada, será assinada pela Pre­

sidente e por todos que participaram da reunião . 

• 



---- Ata da 46ª (quadragésima sexta ) reunião da Comissão de Avaliação de 
Documentos de Arquivo - CADAr 

Às quatorze horas e trinta minutos do dia oito de março 

de mil novecentos e oitenta e oito, reuniu-se a Comissão de Avalia­

ção de Documentos de Arquivo - CADAr, na Sala de Reuniões do Centro 

de Documentação e Informação da câmara dos Deputados, sob a Presi­

dência de Nilza Teixeira Soares, com a participação dos membros efe­

tivos Maria Aparecida Silveira dos Santos, Ernani Walter Ribeiro, 

Mirian dos Reis Coelho Rezende, Maria de Lourdes Pereira Alves e 

Marcos Antônio de Carvalho. Esteve presente como membro-nato Ronaldo 

de Moura Brito do Setor de Almoxarifado, representando o Sr. João 

José de Medeiros, Diretor da Coordenação de Transi::ortes . Dando início 

aos trabalhos, o secretário procedeu à leitura das Atas das duas Últimas reu 

niões, que foram aprovadas por unanimidade. Usando a palavra a Sra. 

Presidente infonrou que em urra das reuniões realizadas anteriormente pela Co 

missão de Avaliação de Documentos de Arquivo, o Sr. Marcos 

feito uma sugestão à Diretora da Coordenação de Arquivo que 

tasse à CST, a realização de um treinamento em Técnicas de 

Em resposta, a Sra. Presidente informou que as providências 

havia 

solici­

Arquivo. 

já ha-

viam sido tomadas e, no momento, aguardava resposta da Diretora da 

Coordenação de Seleção e Treinamento sobre a proposta apresentada. 

Dando prosseguimento à reunião, a pedido da Sra. Mirian, a Presiden 

te solicitou ao representante da Diretoria Geral que indicasse um 

servidor da Casa, especialista em administração de formulários, para 

auxiliar a Seção de Avaliação e Recolhimento a proceder à análise 

dos formulários gerados na Coordenação de Transportes. Marcos infor­

mou que, no Departamento de Material e Patrimônio existe uma pessoa 

qualificada e que, possivelmente, possa cooperar com esse trabalho, 

desde que para isso haja uma comunicação entre as duas coordenações: 

Arquivo e Material e Patrimônio. A segu\ r, usou a palavra a Sra. Ma­

ria Aparecida, para tratar sobre um documento cuja finalidade é 
informar ao Diretor-Geral sobre as reais necessidades de pessoal en­

frentadas pelo Centro de Documentação e Informação, sobretudo no 

tocante ao Arquivo. O documento foi lido e o Assessor da Diretoria 

Geral se prontificou a levá-lo, bem como a fazer algumas alterações, 

se necessárias. O problema da proliferação exagerada de cópias vol­

tou à tona, considerando-se a incapacidade física de o Arquivo absor 

ver toda essa massa. Mostrou-se a necessidade de o Diretor-Geral 
• 
tomar conhecimento dessa realidade.A reunião prosseguiu com 

, 
a ana-



Ata da 46ª (quadragésima sexta) reunião da Comissão de Avaliação de 
Documentos de Arquivo - CADAr 

lise da rotina FORNECIMENTO DE PEÇAS E ACESSÓRIOS PARA VIATURAS 

Tr/04, a qual possui um conjunto de dezesseis documentos que serao 

avaliados, recebendo a definição dos prazos de guarda e registrados 

no quadro abaixo. Após a análise do segundo documento, o Sr. Ronal­

do pediu licença para se ausentar. A presidente deu por encerrada 

a reunião e convocou os participantes para outra reunião a se rea­

lizar amanhã , dia nove de março, às quatorze horas e trinta minu­

tos, na Sala de Reuniões do Centro de Documentação e Informação. 

N!! I:XXllmlroS / AVAUH;'NJ FINAL ~ Fase Intennerliá Custódia 
Ori..nAn w ---"'l!"TT -

" 

1 FirnA DE IDDll'IFICN;ÃO DE VEÍa.JIDS 

Via única: Cooroenação de Transpor- Durante p 

tes ( CTran); Setor de AlJID.xari- a vida 
fado útil do 

veículo 

* tl)TA FIOCAL-.POJ!SIÇÃO DE VEÍa.JIDS 

Original: DepartauEnto de Finanças 1 5 p 

e Controle Interno (DFCI) ;Coor 
denação de Contabilidade(• -

CÓpia: Processo de Licitação Até a 3 2 P-S 
concl~ 
são do 
Proces 
so 

CÓpia: CTran - SA1mx 1 2 -

Nada mais havendo a tratar, eu Nasser Saleh Abdel Qader, lavrei a 

presente ata, que depois de lida e aprovada, será assinada pela Pre 

sidente e por todos que participaram da reunião. 



Ata da 47ª (quadragésima sétima) reunião da Comissão de Ava1iação de 
Documentos de Arquivo - CADAr 

Às quatorze horas e trinta minutos do dia nove de março de 

hum mil novecentos e oitenta e oito, reuniu-se mais uma vez a Comis­

sao de Ava1iação de Documentos de Arquivo - CADAr, na Sala de Reu­

niões do Centro de Documentação e Informação da Câmara dos Deputados, 

sob a Presidência de Ni1za Teixeira Soares, com a participação dos 

membros-efetivos Maria Aparecida Si1veira dos Santos, Ernani Wa1ter 

Ribeiro e Mirian dos Reis Coe1ho Rezende. Esteve presente como membro 

-nato Rona1do de Moura Brito do Setor de Almoxarifado da Coordenação 

de Transportes, representando seu Diretor Sr. João José de Medeiros. 

Dando seqüência à análise da rotina FORNECIMENTO DE PEÇAS E ACESSÓ 

RIOS PARA VIATURAS - Tr/4, a Sra. Maria Aparecida aproveitou a opor­

tunidade para recomendar a formação de série própria, no que se refe­

re ao documento 8 (oito) - Memorando-So1icitação para Aquisição de 

Materia1. Procurou saber, ainda, se a Comissão que 

mente, o estoque do Setor de Almoxarifado, registra 

confere, anual-

o resultado do 

seu trabalho, em ata. A seguir, foi dada continuidade ' a análise do 

conjunto documental que compõe a rotina em pauta, 

~stão registrados no quadro abaixo. 

cujos 

N!! IXXllHlIDS / AVAJ..J.x;11J FINAL Fase Fase Intenned:iá. 
Ativa Clriaen - -1 r'El-..-.---.. 

2 FICHA DE ENTRADA DE MATERIAL 

Via única: CTran - SA1mx 1 4 5 

3 ORDEM DE SERVIÇO - OFICINA ME-

CÂNICA 

Originai: CI'ran - SAlmx 1 4 5 

cópia: CTran _- %ão ae Oficinê 1 4 -
Mecânica (~) 

4 FICHA DE SAÍDA DE MATERIAL 

Via única: CTran - SA1mx 1 4 5 

5 REQUISIÇÃO DE MATERIAIS DIVER-
SOS 

Via única: CTran - SA1mx 1 4 5 

6 • FICHA DE CONTROLE DE CÂMARA DE 

AR Durante 
Via Única: CTran - SA1mx a vida -

útil do 
veicu1o 

resultados 

CustÓdia 
Penlenente 

-

P/S 

-

-



r 

Ata da 47ª (quadragésine sétima.) reuni.ão da caai.ssão de Avaliação de Documentos 

de AJ:quivo - CADAr 

Fase Fane Inte:rmediá. Custódia 
N2 OOt."'UMENIDS / AVAI..J.N;ÃO FINAL Ativa Penoonente Oriqem_ Col\.l:q 

. . 
7 FIOU\ DE CXNmOLE DE PNEJS 

Via única: Cl'ran - S1\1mx Durante - ·-
a vida -- -
útil do 
veículo -

8 lNVEN'!'ÁRIO FÍ~ICO-Fn!ANCEIRO DE ~TF- ' 
HI1\J_, 

Original: Cl'ran - SAlmx 1 4 p 

1 vi.a: CTran - Seção Mn:ini.st.ra- 1 4 -
tiva (SA) 

1 vi.a: Departamento de Adrni ni d--r;: M"ffi -
ção (DA) - Tramitação -

1 vi.a: DFCI - CDil'.J'AB 1 p 

9 FOIHA-RESlM> 

Original: C'l'ran - SAlmx 1 1 -
cópia: DA 'PC3) -

cóp" cta: DFCI - CD\lTAB 1 -

.10 ror..ICITAÇÃO PARA AOOISIÇÃO DE---- ... - -
Original: Cl'ran - SA 1 4 5 -
cópia: CTran - SAlmx 1 2 2 -

* l\UrA mçAMENI'ÁRIA (Ex-nota de Ebpmho: 

lª vi.a: Fornecedor e posterioDIJe! 1 5 p 

te cnr.rAB - Seção de El5critu 
ração (SE) -

2ª e 4ª vias: CCNl'AB - Seção de 1 2 -
Análise 

3ª vi.a: Coordenação de ~;";~ 1 5 p 

ção ·Financeira 

Sª vi.a: Processo de Licitação Até a • 3 2 P-S 
conclu -
sao do 

6ª vi.a: Coordenação de Material Processo 

(CM); Seção de h}ui.sição 1 5 20 -
(~) 

1ª vi.a: CTran - SAlmx Até a • 3 2 P-S 
conclu -
sao do 
Processo 

* mESTAÇ'ÃO DE Q>frAs DE PRCNID-P~ 
'ID 

Original: c:nlTAB - SE 1 5 p 

2ª vi.a: CTran - SAlmx 1 5 -
• 3ª vi.a: <XN1'AB - Seção de Análi.54 1 5 p 

·-··--..--·--.···---·~-------.. - -- ~--~~ .... ,,.\lo} 



Ata da 47ª (quadragésima sétima) reunião da Canissão de Avaliação de Doclmentos 
de Anlfilvo - CADAr 

Fase 
Fase Intennediá. Custódia 

DCXllEm>S / AVAJ.;DÇNJ FINAL ' 
N2 Ativa Origem CoArq 

Pernenen 
te 

ll O\UTE[A 

Via única: CTran - SAlmx Durante -
a viagem 
do DDto-
rista 

12 &JmIMENroS DE FUNDOS 

Original: DFCI 1 2 p 

CÓpia: CTran - SAlmx 1 4 5 -
13 aIDEM DE FCENEX::IMENro 

Original: Representante creden- N10> 
ciado 

CÓpia: CTran - SAlmx 1 4 5 -
14 DESPESA ~ VEÍClJl.DS E CJJ'.IROS SE-

'lmES 

Original: CTran - SAlmx 1 2 2 P-S 

cópia: CTran - SA 1 4 -
cópia: DA 

15 DEMnS'IRATIVO Ml!NSAL DE DESPESAS ~ 
VEÍClJl.DS 

Original: CTran - SAlmx 1 4 p 

eóp" !l.a: CTran - SA 1 4 -
eóp" !l.a: DA 1 5 -
cópia: anTAB 1 5 p 

Nada mais havendo a tratar, eu Nasser Saleh Abdel Qader, lavrei a 

presente ata, que depois de lida e aprovada, será assinada pela Pre­

sidente e por todos que participaram da reunião . 

• 



CÃMARA DOS DEPUTADOS 

Ata da 48'?- (quadragésima oitava) reunião da Comissão de Avaliação de Documentos 

de Arquivo-CADAr 

Aos 5 (cinco) dias do mes de abril do ano de 1988 (hum mil novecentos e 

oitenta e oi to) , realizou-se mais urna reunião da Comissão de Avaliação de Do -

cumentos de Arquivo-CADAr, na sala de reuniões do Centro de Documentação e In­

formação, sob a presidência de Nilza Teixeira Soares. Também participaram os ' 

membros efetivos f.rn.ani Walter Ribeiro, Mi?- Aparecida Silveira Santos e Mirian' 

dos Reis Coelho Resende. Corno memb~nato esteve presente Carlos Antônio de Sou 

sa Santos, representando o Diretor da Coordenação de Transportes, Sr. José Jo­

ão de Medeiros. A rotina em estudo trata de conserto em veículos, sendo iden­

ficada corno CONSERTO E RECUPERAÇÃO DE VEfCUl.DS-Tr/5. Logo no início da reunião 

o representante do setor de origem solicitou urna alteração no tocante ao domi­

cílio final da ORDEM DE SERVIÇO, digo,das vias da ORDEM DE SERVIÇO, ficando a~ 

sim determinado: o original deve ser preservado pela Seção de Oficina Mecânica 

e a cópia, pelo Setor de Alm:>xarifado. Informou também que com a centralização 

de todos os almoxarifados da Casa, pelo Departamento de Material e Patrimônio, 

mais um formulário será acrescido a esta rotina. Trata-se da requisição geral' 

de material,utálizada pela Casa, cuja Última via será anexada à ORDEM DE SERV! 

ÇO, para efeitos de arquivamento. O Doe. l.,CONTROLE DE MÃO-DE-OBRA, constitui 

rá uma unidade de arquivamento, juntamente com a ORDEM DE SERVIÇO. O Doe. 2 

MD10RANDO-ENCAMINHA REIATÕRIO DE ACIDENTE COM VEfCUIDS DA CASA, o Doe. 7 da 

Tr/l, REIATÕRIO DE ACIDENTES COM VEfCUIDS DA CASA e o Doe. 3, APLICAÇÃO DE PE­

ÇPS, MATERIAIS E MÃO-DE-OBRA, constituem também uma outra unidade coletiva de 

arquivamento, a qual deve ser preservada por um período de 52(cinqcrenta e dois) 

anos ; considerando-se a hipÓtese de vida útil que um servidor possa permanecer 

no serviço pÚblico, ou seja, dos dezoito:anos à compulsória. Mais uma vez 0 Sr. 

Carlos manifestou-se para solicitar uma orientação de como proceder em relação 

a massa volumosa de ORDENS DE SERVIÇO que se encontra acumulada na Seção de Of i 

cina Mecânica. Foi instruído no sentido de que considere os prazos estipulados' 

nesta rotina. Prosseguindo a reunião, o Sr. Ernani lembrou a conveniência de 

s~re ser dada llITB justificativa, quando se atribuir guarda permmente a um do 

cumento. Acrescentou, ainda, que ê importante avaliarmos o documento corno peça 

isolada, mesmo l]_ue-- esteja integrado em um processo. Não tendo sido possível 

•concluir a análise de todos os documentos da presente rotina, uma nova reunião' 
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CÃMARA DOS DEPUTADOS 

Ata da 48~ (quadragésima oitava) reunião da Comissão de Avaliação de Documentos 

de Arquivo- CADAr 

foi convocada para o dia 6(seis) do corrente. Os prazos dos documentos aqui ava­

liados, bem como o domicílio finatdos mesmos, estão descritos no quadro abaixo: 

Fase ~ase Intermediária Custódia 
N9 DOCUMENTOS/ AV~IAÇÃO FIN~ Ativa Origem CoAra Penranen. 

..,,': ORDEM DE SERVIÇO (já avaliada na rotina 
Tr/4, Doc.3) 

Original:Coordenação de Transportes 

(CTran); Seção de Oficina Mecânica 

(SOM) 1 5 P/S 

CÓpia:CTran-Setor de Almoxarifa8o 

(SAlmx) 1 4 5 P/S 

1 CONTROLE DE MÃO-DE-OBRA 

Via única: CTran-SOM 1 5 -

2 ENCAMHfrlAMENTO"-RElATÕRIO DE ACIDINTES 

COM VEÍCUIDS DA CASA (MEMORANDO) 

Original: CTran-Seção Administrativa Até a a- P/S 
(SA) posentado 

ria dÕ 
servidor 

'"'': RElATÕRIO DE ACIDENTES COM VEÍCULOS DA 

CASA (já avaliado na rotina Tr/1,Doc.7) 

Original: CTran-SA Até a a- P/S 
posentado 
ria dÕ 
servidor. 

Cópia: CTran-SOM 52 -
Cópia: CTran-SIMov 1 35 -
CÓpia:Agente de Transporte Legislat~ 

NACD vo 
3 APLICAÇÃO DE PEÇAS, MATERIAIS E MÃO-DE-

OBRA EM VEÍCULJ)S ACIDENTADOS 

Original: CTran-SA Até o Ó - P/S 

• bito do 
servidor 

Cópia: CTran-SOM 52 -

GER 20.01.0050.5 -{DEZ/85) 
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CÃMARA DOS DEPUTADOS 

Nada ffi3.is havendo a tratar, e, p::l.ra constar, eu, Mirian dos Reis Coelho Resen­

de )\/VA-·o.-- ).-&.:> ~ 6'a{ê"'" ~ lavrei a presente ata que lida e aprovada , 

será assinada por todos que da reunião p::l.rticip::l.ram . 
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CÃMARA DOS DEPUTADOS 

Ata da 49~ (quadragésima nona) reunião daComissão de Avaliação de Documentos 

de Arquivo-CADAr 

Aos 6 (seis ) dias do mês de abril do ano de hum mil novecentos e oi­

tenta e oito, realizou-se mais wna reunião da Comissão de Avaliação de Doeu -

mentas de Arquivo-CADAr, com a finalidadedãvaliar rotinas documentais produz~ 
das pela câmara dos Deputados. A presidente da Comissão, Nilza Teixéira Soa­

res, por motivo de força maior não pÔde conduzir os trabalhos, sendo substi -

tuÍda pelo membro efetivo Ernani Walter Ribeiro. Participaram da reunião Mir~ 

an dos Reis Coelho Resende, Chefe da Seção de Avaliação e Recolhimento, da ~ 

ordenação de Arquivo e Carlos Antônio de Sousa Santos,representahedo setor de 

origem dos documentos, no caso a Coordenação de Transportes. O objetivo da 

reunião foi dar prosseguimento à avaliação dos documentos integrantes da roti 

na CONSERTO E RECUPERAÇÃO DE VEfCULOS-Tr/5. Os documentos 4(quatro) e S(cinco) 

respectivamente ORDEM DE SERVIÇO-BORRACHARIA e ORDEM DE SERVIÇO-TORNEARIA são 

de uso interno e a guarda deve fica~ a critério do setor de origem. No tocan­

te ao Doe. 6( seis) DEMONSTRATIVO MENSAL-HORAS TRABAIHADAS, bem como o Doe. 7 

RELATÓRIO MENSAL-HORAS TRABAIHADAS, por reunirem dados sobre horas de traba -

lho devem ter o mesmo prazo de guarda. Os documentos B(oito) e 9(nove) respe~ 

tivamente, DEMONSTRATIVO ANUAlrDESPESAS COM VEÍCULOS e RELATÓRIO ANUAL-OFICI­

NA MECÂNICA possuem também o mesmo prazo de guarda, pois as características ' 

de ambos são semelhantes. O Doe. lü(dez), MEMORANDO-SOLICITAÇÃO DE SERVIÇOS ' 

POR OUTRA COORDENAÇÃO, possui valor adminsitrativo. O TERMO DE VISTORIA, Doe. 

lHonze) deve ter um prazo de guarda maior, ainda a ser definido no momento ' 

emq.f16r tratado o Processo de Alienação, Tr/10. É recomendável que uma cópia 

deste documento seja conservada'na Seção de Oficina Mecânica, por ser um do -

cumento que retrata operações realizadas com o acervo patrimonial da Casa. A 

respeito do aiiquivamento dos memorandos, foi sugerido ao representante do se­

tor de origem que os mesmo sejam arranjados em séries específicas. A seguir , 

o Sr. Carlos procurou se infoTIIBr como proceder em relação ao grande número ' 

de catálogos e publicações especiais recebidas pela Coordenação de Transpor­

tes. Duas sugestões foram apresentadas:transferência desse acervo para a Bi -

blioteca da câmara dos Deputados ou a destinação de um ambiente f Ísico adeq~ 

do, onde as mesmas possam ser consultadas, à medida do interesse despertad<0> .. 

O prazo de guarda e o domicílio final dos documentos que integram esta roti-

estão abaixo discriminados: 
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CÃMARA DOS DEPUTADOS 

Ata da 49~ (quadragésima nona ) reunião da Comissão de Avaliação de Documentos de 

Arquivo- CPJJAr (Continuação) 

N9 DOCUMENTOS/AVALIAÇÃO FINAL Fase Fase Intermediaria Custodia 
Permanen-Ativa Origem CoArq te 

4J. ORDEM DE SERVIÇO-BORRACHARIA 

Via única: CTran-SOM ACSO -

5 ORDEM DE SERVIÇO-TORNEARIA 

Via única: CTran-Som ACSO -
i': SOLICITAÇÃO PARA AQUISIÇÃO DE MATERIAL 

(já avaliado no rotina Tr/4, Doe. 10) 

Original: CTran- SA 1 4 5 -
Cópia: CTran- SOM 1 2 2 -

6 DEMONSTRATIVO MENSAL-HORAS TRABAllIADAS 

Original: CTran-SA 1 2 2 -
cópia: CTran-SOm ACSO 2 10 P/S 

7 REIATÕRIO MENSAL-HORAS TRABAIBADAS 

Original: CTran-SA 1 2 2 -
cópia: CTran-SOM ACSO 2 10 P/S 

8 DEMONSTRATIVO ANUAL-DESPESAS COM VEÍCU-

los 

Original: CTran-SA 1 2 2 -

Cópia: CTran-SOM 1 4 5 P/S 

9 REIATÕRIO ANUAL-OFICINA MECÂNICA 

Original: CTran-SA 1 2 2 -
Cópia: CTran-SOM 1 4 5 P/S 

t': CAUTELA (já avaliado na rotina Tr/4, 

Doe. 4) 

Via única: CTran-SOM Atê a de 
volução-
do ffi3.t. 

10 SOLICITAÇÃO DE SERVIÇOS POR OUTRA 

COORDENAÇÃO 

Via única 
• :CTran-SOM 1 4 -
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CÃMARA DOS DEPUTADOS 

Ata da 49~ (quadragésima nona) reunião da Comissão de Avaliação de Documentos de 

de Arquivo- C!illAr (Continuação) 

Fase Fase Intermediáriê CustÓdia 
N9 DOCUMENTOS/ AVPJJ..AÇÃO FINAL Ativa Origem CoArq Permanen 

11 TERMO DE VISTORIA 

Original: CTran-SA Até a a- P/S 
preciação 
pelo TCU 

cópia: CTran-SOM Preservar -
por cin-
co_anos, 
apos a a-
lienação 
do veícu-
lo. 

Nada mais havendo a tratar, e, para constar, eu Mirian dos Reis Coelho Resende, la­
vrei a presente ata que, depois de lida e aprovada, será por mim assinada e por ' 
todos que compareceram à reunião. 

Yvl~:.__ 

• 
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CÃMARA DOS DEPUTADOS 

ATA DA 50~ (QUINQUAGÉSIMA) REUNIÃO DA COMISSÃO DE AV.Af_,IAÇÃO DE DOCUMENTOS DE ARQU_I 

VO - CADAr 

Aos 19 (dezenove) dias do mês de abril do ano de 1988 (hum mil nove­

centos e oitenta e oito) realizou-se mais uma reunião da Comissão da 

Avaliação de Documentos de Arquivo - CADAr, sob a presidência de Nil 

za Teixeira Soares, Diretora da Coordenação de Arquivo, com parti­

cipação dos membros efetivos Maria Aparecida Silveira dos Santos, E~ 

nani Walter Ribeiro, Mirian dos Reis Coelho REzende. Esteve presente 

o Sr. Paulo Henrique Ferreira Silva como membro-nato representando 

o Sr. José João de Medeiros, Diretor da Coordenação de Transportes. 

As atas das duas Últimas reuniões foram lidas e aprovadas por unan~ 

midade pelos membros da Comissão. Ao dar início à reunião, a Presi­

dente sugeriu que fosse alterado o título da rotina em estudo:PROCES 

SO-ACIDENTE COM VEf CULOS DA CASA para ACIDENTE COM VEÍCULOS DA CD-PRO 

CESSO. Ainda como sugestão, a Presidente solicitou que fosse coloca 

da a palavra "continuação" na folha de continuidade à ata e também 

que fosse alterado o símbolo de separação do domicílio final,consta~ 

te no PDDA de ponto e vírgula (;),para um hífen (-).A Sra.Maria Ap~ 

recida sugeriu que o método de arquivamento de cada documento fosse 

registrado ao lado do domicílio final descrito no PDDA. Indicou tam 

bém que o mesmo prazo de guarda atribuído à Pasta de Assentamentos 

Funcionais se aplicasse à Pasta de Agente de Trasnportes, da Seção 

de Movimentação. D. Nilza solicitou a realização de um levantamento 

junto aos Órgãos da Casa com o objetivo de identificar o prazo que 

cada departamento ou coordenação necessita para manter no setor de 

origem ofícios e memorandos, antes de serem recolhidos ao Arquivo. O 

Sr. Ernani sugeriu que o Documento 02 desta rotina, denominado INTER 

PRETAÇÃO DA FICHA DE ACIDENTE DE TRÁFEGO (LAUDO PERICIAL), fosse in 

dexado tanto em Ficha de Acidente de Tráfego como em Laudo Pericial. 

Prosseguindo à reunião pas s ou-se à análise dos documentos da rotina 

ora em estudo, que possui um conjunto de 14 (quatorze) unidades doe~ 

mentais e uma Unidade Coletiva de Arquivamento, em avaliação, cujos 

prazos de guarda serão registrados no quadro a seguir . 

• 

GER 20.01.0050.5 



At a da 50<? (quinquagésima) r eunião da Comissão de Avaliação de Documentos de 
Arqui vo - CAfJAr "CO:NTI NUAÇÃO" 

OOCll'IBN'lUS / AVAI.J1~ FINAL 
Fase 
Ativa 

5 OCOR.RtNCIA POLICIAL 

Via única: ·CTran -; SA (Processo) Mé a apc 
3entado_-_ 
"ia ou o­
)ito do ' 
3ervidor 

-:: APLICAÇÃO DE PEÇAS, MATERIAIS E MÃO-DE 
-OBRA E VEÍCULOS ACIDENTADOS 

Original: CTran - SA (Processo) 

Cópia: CTran - SOM (pasta especí­
fica) 

6 RESUMO DO PROCESSO DE ACIDENTE(OFfCIO) 

Original: Diretoria Adrninistrati-
va (DA) - Processo 

Cópia: CTran - SA (Pasta de Expe-
diente 

7 FICHA DE ACIDENTE COM VEf CULOS 

Via Única: CTran - SA (Série pró-
pria) 

8 PEDIDO DE INFORMAÇÃO COFfCIO) 

Or i ginal: Comissão de Inquérito 
(Processo de Inquérito 

Cópia: . CTran - SA (Pasta de f.xpe-
di ente) 

9 INFORMAÇÃO SOBRE MOTORISTA-ACIDENTE 

Or iginal: Comissão de Inquérito 

Copia: CTran - SA (Pasta prÓpria) 

• 

Mé a a~ 
sentado -
riia do ' 
servidor 

1 

l\té· a a~ 
sentado -
"'ia ou o-
bito do 
servidor 

1 

ACSO 

ACSO 

1 

ACSO 

1 

Fase Inte:rmediá. CustÓdia 

Oriqem Cot\rq Pennanente 

P/S 

P/S 

10 p 

P/S 

10 p 

-

-

1 p 

-

9 p 



N9 

10 

CÃMARA DOS DEPUTADOS 

IXCUMENIDS/Avaliaçãcb final 

INFORMAÇÃO-PROCESSO ACIDENTE COM 
VEÍCULOS DA CASA 

Via Única: DA - Processo 

..1:1razos ae g1 ,"' ·-

Fase 
Ativa 

Até a ' 
aposent-ª 
doria ou 
Óbito do 
servidor 

F I t ~..:.i~ - • CUstódia ase n eL111<:::\..uaria P 
)rigem CoArq ennanente 

P/S 

11 GUI~ DE RECOLHIMENTO-FUNDO ROTATI 
vo 

Original: Recolhente 

Cópia: DA - Processo 

12 DECLARAÇÃO-AUTORIZAÇÃO PARA DES­
CONTO EM FOLHA 

Via Única: DA - Processo 

UCA UNIDADE COLETIVA DE ARQUIVAMENTO 

Dossiê Único: Departamento de 
de Pessoal - Seção Adminis­
trativa 

NACD 

Até a ' 
aposent-ª 
doria ou 
Óbito do 
servidor 

Até a a­
posenta­
doria ou 
Óbito do 
servidor 

Até a a 
posenta­
doria ou 
Óbito do 
servidor 

P/S 

P/,S 

P/S 

Nada mais havendo a tratar eu, Nasser Saleh Abdel Qader, lavrei 
a presente ata que depois de lida será assinada pelo presidente 
e por todos que participaram da reunião . 

• 
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. ····· • :' CÃMARA DOS DEPUTADOS 

. ~ -· .jt 

Ata da 5la. (quinquagéslln.a prlineira) reunião da Comissão de Avaliação de 

Documentos de Arquivo - CAfJAr 

As quatorze horas e trinta minutos do dia vinte e um do mês de abril 

de 1988 (hum mil novecentos e oitenta e oito), reuniu-se a Comissão de Avalia -

ção de Documentos de Arquivo - CAfJAr, na sala de Reunião do Centro de Documenta 

ção e Informação da câmara dos Deputados, sob a presidência de Maria Aparecida 

Silveira dos Santos, com a participação dos membros-efetivos Ernani Walter Ri -

beiro e Mirian dos Reis Coelho Rezende. Esteve presente corno membro-nato o Sr. 

Paulo Henrique Ferreira Silva, representando o Sr. José João de Medeiros, Dire­

tor da Coordenação de Transportes. Dando continuidade à reunião, a Sra. Mirian 

sugeriu que a CAfJAr deveria ao lado da avaliação documental, orientar quanto ao 

método de arquivamento dos documentos, urna vez que para o setor de origem essa 

informação élln.portante. A respeito do Processo de Acidente a Sra. Maria Apareci 

da sugeriu que o mesmo seja arquivado na Pasta de Assentamentos Funcionais. Mo~ 

trou também a necessidade de aplicação do Ato Normativo n9 1/86 - Centro de Do­

cumentação e Informação, no tocante à atribuição de valores aos documentos. Em 

relação àrotina Conserto e Recuperação de Veículos - Tr/5 foram feitas duas al­

terações: o Doe. 2 passou a ser denominado Encaminhamento-Relatório de Acidente 

com Veículos da Casa (Memorando); a justificativa quanto ao prazo de guarda do 

Relatório de Acidente com Veículos da Casa, l~ cópia, recebe a seguinte redação: 

"Possui valor administrativo- e legal". Continuando a avaliação da rotina ACIDf:!i 

~ TE COM VEÍCULOS DA CD - PROCESSO - Tr/6, foram definidos os prazos de guarda ' 

dos documentos que se encontram abaixo discriminados: 

' 
l r~ Fase 

Ativa 

- -.,. 
:Pa .... ~ Inte:nredi.á. Custóuia 

~·: RELATÓRIO DE ACIDENTE COM VEfCUl.DS DA 
CASA 

• 

Original: Coordenação de Transpor Até a a­
tes (CTran) - Seção Administra aposenta 
tiva (SA) - Processo - doria ou 

Óbito do 
servidor 

Cópia: CTran - Seção de Oficina 
Mecânica (SOM) 

52 

cópia: CTran - Seção de Movlinent~ 1 
ção (SeMov) - Pasta do Agente 
de Transporte 

cópia: Agente de Transporte Legi~ NACD 
lativo 

Permanente 

P/S 

35 

1 

1 



Ata da 51~ (quinquagésima primeira) reunião da Cornssão de Avaliação de Documentos 
de Arquivo - CAf)Ar "CONTINUAÇÃO" 

ENCAMINHAMENTO DE RELATÕRIO DE ACIDEN 
TE COM VEfCUIDS DA CASA (MEMORANDO) -

Fase 
Ativa 

Original: CTran - SA (Processo) Atê a a 

Cópia: CTran - SeMov (Pasta do 
Agente de Transporte 

posenta 
doria T 
ou Óbitc 
do servi 
dor -

1 

1 SOLICITAÇÃO DO LAUDO PERICIAL (OFÍCIO> 

Original: Instituto de CriminalÍs NACD 
tica 

cópia: CTran - SA (Pasta de Expe­
diente Geral) 

1 

2 DARF-TAXA DE EXPEDIENTE 

Original: Instituto de CriminalÍs NACD 
tica -

cópia: CTran - SA (Processo) 

Cópia : CTran - Setor de Almoxari 
fado (SAlmx) - Acompanha o T 
Doe. l/b da rutina Fi/4 

Atê a a 
posenta 
doria T 
ou Óbitc 
do servi 
dor -

1 

3 ENCAMINHAMENTO DO LAUDO PERICIAL 
(OFÍCIO) 

V ia única: CTran - SA (Processo) Atê a a­
posenta­
doria oi.: 
Óbito de 
servidor 

4 INTERPRETAÇÃO DA FICHA DE ACIDENTE DE 
TRÁFEGO (LAUDO PERICIAL) 

• 

Via única: CTran - SA (Processo) Atê a a­
posenta­
doria ou 
Óbito de 
servido! 

Fase Intenuediáu eustódi.a 
Pennanente 

P/S 

35 

5 p 

P/S 

2 

P/S 

P/S 



CÃMARA DOS DEPUTADOS 

Ata da 51~ (quinquagésima primeira) reunião da Comissão de Documentos de 
Arquivo - CADAr "CONTINUAÇÃO" 

Nada mais havendo a tratar, eu Nasser Saleh Abdel Qader, lavrei a presen 
te ata, que depois de lida e aprovada ' será assinada pela Presidente e 
por todos que participaram da reunião . 

• 
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Ata da 52ª (qÜinquagésima segunda) reunião da Comissão de Avaliação 
de Documentos de Arquivo - CADAr 

Aos 26 (vinte e seis) dias do mês de abril do ano de 1988 (hum 

mil novecentos e oi tenta e oi to), realizou-se mais uma reunião da Co­

missão de Avctliação de Documentos de Arquivo - CADAr, sob a presidên 

eia de Maria Aparecida Silveira dos Santos, com a participação dos 

membros-efetivos Ernani Walter Ribeiro, Mirian dos Reis Coelho Re­

zende, Marcos Antônio de Carvalho e Maria da Consolação Pinheiro Silva. 

Como membro-nato, esteve presente Eni Fernandes Nunes Pereira repr~ 

sentando o Diretor do Departamento de Pessoal. As rotinas colocadas 

em pauta sao as que tratam sobre licença para tratamento de saúde, 

gala e nojo, denominadas AFASTAMENTO POR MOTIVO DE TRATAMENTO DE SAÚ 

DE - Pe/16; AFASTAMENTO POR MOTIVO DE GALA - Pe/18 e AFASTA-

MENTO POR MOTIVO DE NOJO - Pe/21. Antes da análise propria-

mente dita dos documentos, a representante do Departamento de Pes -

soal informou que as rotinas ora em estudo estão em vias de serem a~ 

teradas, tendo em vista a implantação da Informática na Câmara dos 

Deputados. Para explicar melhor sobre o programa, esteve presente o 

funcionár.io Fernando LuÍs da Silva Brito que prestou informações sobre o ª.!l 

damente do processo. Esclareceu que a programaçao das rotinas está 

em fase de proposta, uma vez que o estudo será submetido à Assesso-

ria Jurídica do Departamento de Pessoal, antes da implantação. No 

momento, foi lembrado que o envolvimento de um representante do Ar­

quivo é de suma importância na identificação dos documentos que de­

vem ser preservados e aqueles que devem ser eliminados,corn os dados 

mantidos, apenas na memória do computador. Foi questionada também a 

problemática de segurança da informação. A esse respeito, o informaQ 

te esclareceu que paralelamente à introdução dos dados, existe o 

sistema de Back-up, que proporciona certo nível de segurança para a lll­

formação. Sobre a possibilidade de alteração nos dados, informou a 

existência de um controle que possibilita a identificação do respon-

sável pela modificação. Aproveitou a oportunidade para esclarecer 

que está sendo realizado um estudo sobre a possibilidade de se reme­

ter os registros acumulados no computador para um arquivo específico 

do Boletirr. Administrativo (este arquivo já existe). Finalizando 

sua exposição, o representante do Grupo de Trabalho lembrou que o r~ 

lacionamento com a Coordenação de Arquivo está começando, devendo 

de agora por diante ser estabelecido um mecânismo de participação 
• 

mais efetivo. Após todas explicações, o Sr. Fernando pediu licença 



Ata da 52ª (qÜinquagésima segunda) reuniao da Comissão de Avaliação 
de Documentos de Arquivo - CADAr "CONTINUAÇÃO" 

para se ausentar. A seguir, o Sr. Marcos lembrou que o Arquivo deve 

ser ouvido sempre que houver alteração de rotinas e se posicionar 

perante a Casa nos problemas relacionados com a criação, conservaçao 

e preservação dos documentos. Aproveitou a oportunidade para indicar 

a Sra. Te reza Cristina de Miranda Campos, como sua substituta even­

tual. Outros assuntos relativos à área administrativa foram levanta­

dos pelo representante da úiretoria Geral no tocante às dificuldades 

de coordenação do trabalho, por se tratar de uma Casa política. Em 

relação à avaliação das rotinas em pauta, não houve definição explí­

cita a respeito de nenhum documento. Ficou patente, porém, que foi 

realizada uma análise prévia pelo membro Maria Aparecida, acreditan 

do que o exame final dessa documentação se processe, agora com 

mais rapidez. A sistematização de recolhimento ao Arquivo dos Rela­

tórios Anuais foi lembrada e considerada como sendo necessária, por 

tratar-se de um documento de guarda permanente. Antes de terminar a 

reunião, a Sra. Maria Aparecida fez uma exposição sobre os valores 

dos documentos que estão definidos no Ato Normativo 1/86 do Centro 

de Documentação e Informação, lembrando a importância da sua aplica-

ção à massa documental existente. Não sendo possível concluir a aná­

lise da rotina proposta. foi convocada uma nova reunião para o dia 

vinte e sete do corrente. Nada mais havendo a tratar eu, Nasser Saleh 

Abdel Qader, lavrei a presente ata que depois de lida e aprovada se­

rá assinada pela Presidente e por todos que participaram da reunião. 

• 

/c)"1pevt-Oc-<.4 LJ~ cL-r-:>, ~~ 
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Ata da 53ª (qÜ].rçia.gésima terceira) reuni.ão da Ccmi..ssão de Avaliação de Docmnentos 
de Arquivo - CADAr 

Aos 27 (vinte e sete) dias do mês de abril do ano de 1988 (hum 

mil novecentos e oitenta e oito), realizou-se mais urna reunião da Co­

missão de Avaliação de Documentos de Arquivo-CADAr sob a presidência de Maria 

Aparecida Silveira dos Santos, com a participação dos membros-efetivos 

Ernani Walter Ribeiro, Mirian dos Reis Coelho Rezende, Marcos Antônio 

de Carvalho e Maria da Consolação Pinheiro Silva. Como membro-nato, es 

tiveram presentes Eni Fernandes Nunes Pereira e Thaís Taylor de Lima, 

representantes do Diretor da Coordenação de Registro Parlamentar e ca­

dastro Funcional, Dr. Amaury Lopes da Silva. As rotinas colocadas em 

pauta tratam sobre as licenças para tratamento de saúde, gala e nojo, 

assim denominadas: AFASTAMENTO POR MOTIVO DE TRATAMENTO DE SAÚDE 

Pe/16; AFASTAMENTO POR MOTIVO DE GALA - Pe/18 e AFASTAMENTO 

POR MOTIVO DE NOJO - Pe/21. Ao dar início à reunião a Sra. Pre 

sidente atendeu a representante do Departamento de Pessoal, que apre­

sentou o RELATÓRIO ESTATÍSTICO ANUAL do Departamento que represen-

ta, esclarendo que existe uma coleção de dezesseis volumes relativos a 

anos anteriores. A Sra. Maria Aparecida solicitou que se fizesse um le 

vantamento do número de relatórios recolhidos ao Arquivo, esclarecen-

do que a respeito dos anos em que não foram efetivadas transferências, 

fossem providenciadas cópias desses documentos, para arquivamento. Em 

prosseguimento à reunião, a Sra. Eni entregou ao Sr. Ernani uma cópia 

do seu Histórico Funcional impresso pelo computador, quando aprovei -

tou a oportunidade para apresentar o referido documento, aos outros 

membros da CADAr. Informou, ainda, a representante do Departamento de 

Pessoal que existe a possibilidade de a rotina Pe/16 passar a ser de 

senvolviaa em sua totalidade pelo Departamento Médico, cabendo apenas 

ao Departamento de Pessoal, providenciar a publicação da concessao, no 

Boletim Administrativo . Foi dado prosseguimento à avaliação da 

rotina AFASTAMENTO POR MOTIVO DE TRATAMENTO DE SAÚDE, a qual possui um 

conjunto de 8 (oito)unidades documentais e uma Unidade Coletiva de Ar­

quivamento. No decorrer da avaliação, quando se tratava do Relatório 

Estatístico Anual, a Sra. Mirian levantou a possibilidade de o mesmo)"; ..f.d 

receber o tratamento arquivístico dispensado aos outros relatórios, 

constando desta rotina como um documento recapitulativo de licenças 

concedidas. A Sra. Aparecida esclareceu que por se tratar de documen-

to ainda não avaliado, faz-se necessário que seu prazo de guarda seja 

estipulado no PDDA, uma vez que foi eliminada uma série de documentos 

em •função das informações nele contidas. Sobre o Livro de Freqüência, 

a Sra. Eni informou que o mesmo será substituído por registros no com-



Ata da 53ª (qüinquagésima terceira) reuniao da Comissão de Avaliação 
de Documentos de Arquivo - CADAr (Continuação) 

putador. Mostrando-se preocupados com a conservaçao e preservaçao da 

informação nos suportes derivados do computador, o Sr. Ernani e a 

Sra. Maria Aparecida sugeriram que se fizesse um contato com o PRODA 

SEN, no sentido de se averiguar o período de vida desses suportes de 

informação, o que até certo ponto, não é viável, considerando-se que a 

informática é uma área relativamente nova. Na oportunidade, recomenda­

ram a importância de uma armazenagem adequada desses instrumentos, com 

o objetivo de preservá-los por um longo período, sem que os desgastes 

de meio e do tempo afetem a mensagem neles gravada. A Presidente lem­

brou que deve ser arquivada na Pasta de Assentamentos Funcionais uma 

cópia impressa do Hístórico Funcional, na ocasião da aposentadoria do 

servidor, sendo informada pela Sra. Thais, que tal procedimento já vem 

ocorrendo. Não sendo possível concluir a avaliação das três rotinas 

propostas, uma nova reunião foi convocada para o próximo dia 2 (dois) 

de maio, no mesmo local e horário. Nada mais havendo a tratar eu, 

NASSER SALEH ABDEL QADER, lavrei a presente ata que depois de lida 

e aprovada será assinada pela Presidente e por todos que participaram 

da reunião. 



-At; da 54ª (qüinquagésima quarta) reunião da Comissão de Avaliação de 
Documentos de Arquivo - CADAr 

Aos 02 (dois) dias do mês de maio do ano de 1988 (hum mil no 

vecentos e oitenta e oito), realizou-se mais uma reunião da Comissão de 

Avaliação de Documentos de Arquivo-CADAr, sob a presidência de Maria 

Aparecida Silveira dos Santos, com a participação dos membros-efetivos 

Ernani Walter Ribeiro, Mirian dos Reis Coelho Rezende, Marcos Antônio 

de carvalho e Maria de Fátima Fernandes Melo. Como membro-nato, esteve 

presente Eni Fernandes Nunes Pereira, representando o Diretor da Coorde 

nação de Registro Parlamentar e Cadastro Funcional, Dr. Amaury Lopes da 

Silva. Aberta a reunião, a Presidente deu palavra ao secretário para lei 

tura das atas referentes às Últimas reuniões. Após a leitura, foram su­

geridas pequenas alterações no texto das mesmas, quando houve referên­

cia à informatização dos documentos. Recomendaram a substituição da pa­

lavra veículo por "suporte", por se tratar de um termo já incorporado 

ao vocabulário da informática. Não mais havendo reparos a fazer, a Sra. 

Presidente prosseguiu com a avaliação dos documentos que integram as 

rotinas :CONCESSÃO :t;>E. I,.ICENÇA ~ARA · ' ~ TRATAMENTO DE SAÚDE . . - __.. -
- Pe/16, AFASTAMENTO POR MOTIVO DE GALA - Pe/18 e AFASTAMENTO POR MO-

TIVO DE NOJO - Pe/21, esclarecendo que as rotinas Pe/18 e Pe/21, fundi­

ram-se, por tratarem de assuntos afins e conterem quase que a mesma do 

~umentação. A rotina resultante da fusão, passou a denominar-se AFASTA­

MENTO POR MOTIVO DE NOJO OU GALA - Pe/18. No decorrer da reunião,outros 

problemas foram levantados. A Sra. Maria Aparecida sugeriu que a Certi­

dão de Óbito fosse devolvida ao requerente,após as devidas anotações na 

Pasta de Assentamentos Funcionais. Em relação ao tratamento dado aos 

processos de licença, o Sr. Ernani quis saber se o Departamento de Pes­

soal costuma destranhar documentos, sendo informado pela Sra. Eni que 

talprocedimento não ocorre, normalmente. Em face da multiplicidade de 

documentos que integram a Pasta de Assentamentos Funcionais, a Sra. 

Mirian sugeriu um reestudo dessa rotin~ para identificação dos documen­

tos que a compoem. Discorridos todos os assuntos constantes da pauta, 

a Sra. Mirian agradeceu a colaboração prestada pela representante do De 

partamente de Pessoal ao nosso trabalho. Na ocasião, a Sra. Eni fez 

questão de ressaltar a importância da atividade, sugerindo que os Dire­

tores, além dos funcionários envolvidos , tivessem uma participação 

mais efetiva. Os documentos que fazem parte desta rotina foram avalia­

dos e se encontram discriminados no quadro em anexo . 

.. 



Ata da 54ª (qüinquagésima quarta) reuniao da Comissão de Avaliação de 
Documentos de Arquivo - CADAr (Continuaçã0) 

AFASTAMENTO POR MOTIVO DE LICENÇA P~A TRATAMENTO DE SAÚDE-Pe/16 

Fase 
Ativa 

Fase Intenoodi.á. Custóclia 

1 REQUERIMENTO-CONCESSÃO DE LICEN 
ÇA PARA TRATAMENTO DE SAÚDE 

Oriqem 

Via Única: Coordenação de Re- Enquan- ACSO 
gistro Parlamentar e Cadas - to o ' 
tro Funcional (CRPCF) - Se - funcio-
ção de Registro Funcional ' nário ' 
(SRF) estiver 

2 ATESTADO MÉDICO 

Via Única: Serviço de Adminis 
tração (SA) - Departamento 
Médico (DM) 

~ FICHA INDIVIDUAL DE LICENÇAS. E 
JUSTIFICAÇÃO DE FALTAS 

na ati-
va. 

Durante Até o 
a vida falecj 
funcio- mento 
nal. do se.!" 

vidor 

Via única: Serviço de Adminis- ACSO Até a 
tração (SA) - DM conce§ 

sao da 

3 lNFORMAÇÃO-CONCESSÃO DE LICENÇA 
PARA TRATAMENTO DE SAÚDE 

Original: CRPCF - SRF 

cópia: CRPCF - SRF 

* LIVRO DE FREQÜÊNCIA 

Exemplar único: Coordenação 
de Legislação de Pessoal Es­
tatutário (CoLePe) - Seção 
de Deveres e Direitos (SDD) 

4 RELAÇÃO NOMINAL DE LICENÇAS CON­
CEDIDAS 

Original: Boletim Administrat~ 
vo (BA) 

cópia: SA-DP 

* HISTÓRICO FUNCIONAL 

Banco de Dados - Computador 

1 

1 

aposen 
tado -
ria. 

A€SO 

ACSO 

ACSO Até a 
a pose! 
tado -
ria de 
servi­
dor 

1 5 

ACSO 

ACSO 

- -COl\1'.'C] 
Penranente 

p 

p 

5 

p 



Ata da 54ª (qüinquagésima quarta) reuniao da Comissão de Avaliação 
de Documentos de Arquivo - CADAr (Continuação) 

AFASTAMENTO PO MOTIVO DE LICENÇA PARA TRATAMENTO DE SAÚDE - Pe/16 

Fase Fase Intenoediá. Custódia 
N!? IXXll1ENIDS / AVAIJN;NJ FINAL Ativa Pe:ananente Oriqem l• ,;.. 

UCA PROCESSO-CONCESSÃO DE LICENÇA 
PARA TRATAMENTO DE SAÚDE 

Dossiê Único: CRPCF - SRF Até a ACSO -
conces-
sao da 
aposen-
tadoria 

. 

. 

... 

.. 



Ata da 54~ (quinquagésima quarta) reunião da Comis são de Ava~iação de 

Documentos de Arquivo - CADAr (Continuação) 

AFASTAMENTO POR MOTIVO DE NOJO OU GALA . 

JXXll.fENIDS / AVAL!AÇN:J FINAL 
Fase 
Ativa 

Fase Intermediá. Custódia 

01 REQUERIMENTO-AFASTAMENTO POR MO­

TIVO DE NOJO OU GALA 

Oriaem CoA:t.u 

Via Única: Coordenação de R~ Enquan- ACBO 

gistro Parlamentar e Ca- to o fun -
dastro Funcional (CRPCF)-

. .. 
ciona-

Seção de Registro Funci~ rio e~ 

nal (SRF) - PastadeAssen tiverpc 

tamentos Funcionais ativa 

02 CERTIDÃO DE ÓBITO 

Via única: CRPCF - SRF - Pro Enquan- ACSO 

cesso 

O 3 CERTIDÃO DE CASAMENTO 

to o ·fur -. .. 
ciona-

rio es -
tiver n. 

ativa 

Via única: CRPCF - SRF - Pro Enquan- ACSO -

cesso to o fur 

04 INFORMAÇÃO-AFASTAMENTO POR MOTI­

VO DE NOJO OU GALA 

-. .. 
ciona-

rio eE -
tiver n. 

ativa 

Original: CRPCF - SRF - Pro- tEnquan- ACSO -

cesso 

Cópia: CRPCF - SRF 

* ~OTA PARA O BOLETIM ADMINISTRATI 

vo 

... 
Original: Setor do Boletim 

Administrativo ( SBA) 

to o fun 

cionáric 

estiver 

ha ativa 

01 

01 

ACSO 

05 

Pernanente 



Ata da 54~ (quinquagésima quàrta) reunião da Comissão de Avaliação de 

Documentos de Arquivo - CADAr (.Continuação) 

AFASTAMENTO POR MOTIVO DE NOJO OU GALA 

IXnNNIDS / AVAI.;JH;ÃO FINAL 

Cópia: Setor de Origem 

* LIVRO DE FREQ~NCIA 

Exemplar Único: Cqordenação 

de Legislação de Pessoal 

Estatutário - Seção de D~ 

veres e Direi tos (CoLePE -

SDD) 

* HISTÓRICO FUNCIONAL 

Fase 
Ativa 

ACSO 

01 

Banco de Dados - Computador ACSO 

UCA PROCESSO-AFASTAMENTO POR MOTIVO 

DE NOJO OU GALA 

Dossiê Único: CRPCF - SRF 

Pasta de Assentamentos Fl.Ul -
cionais 

01 

Fase Intenredi.á. Custódia 

Oriaem • · 

ACSO 

li\ tê a 

aposen~ 

l:loria de 

servidor 

ACSO 

Permanente 

p 



Ata da 54ª (qüinquagésima quarta) reuniao da Comissão de Avaliação de 
oocumentos de Arquivo - CADAr (Continuação) 

Nada mais havendo a tratar eu Nasser Saleh Abdel Qader, lavrei a presen 

te ata que depois de lida e aprovada será assinada pela Presidente e 

por todos que participaram da reunião . 

.. 



-ãta da 55ª (quirquagésima quinta} reunião da Ccmi..ssão de Avaliação de Docuoert:os 
de Arquivo - CADAr 

Aos O 3 (três) dias do mês de maio do ano de 1988 (hum mil novecentos e oiten 

ta e oito), realizou-se mais urna reunião da Comissão de Avaliação de Documentos de 

Arquivo - CADAr sob a presidência de Maria .Apll'eci.da Silveira dos Santos, com a :r;:ia,r 

ticipação dos membros-efetivos Ernani walter Ribeiro e Mirian dos Reis Coelho Rezen 

de. Esteve presente COIIKrmembro nato o Sr. Raul Flores da Cunha de Oliveira, repre­

sentando o Sr. José João de Medeiros, Diretor da Coordenação de Transportes. A 

Sra. Maria Aparecida, respondendo pela presidência, iniciou o trabalho de avalia­

ção dos documentos que compÕem a rotina ~ DE CXRXJ'l2\ DE KY.ImISTA - Tr/7. 

O representante do setor de origem, com o conhecimento que tem sobre o desenvolvi­

rnento desta rotina, explicou que, na maioria das vezes, a Reclamação é feita ver­

balmente, gerando documentos no decorrer do processo. Pode acontecer também que, em 

face de as providências já terem sido tomadas, não seja feito o registro em docu­

mento. A Sra. Presidente sugeriu que a rotina fosse denominada ~ DE cxnIIJ­

TA IRREGJIAR DE SERVIDCR - Tr/7. Por sugestão do setor de origem, foram incluídos, 

no presente Processo, dois documentos assim denominados: cxmROCIA ( CXRXJ'l2\ IR-

RmnAR DE SERVIDCR} e ~ DE RRl'ARIA PARA PUBLICAÇNJ. Houve também 

alteração no nome do Doe. 4 , passando de g)[.,ICI'I'AÇÃO DE~ (MEKE\NDO} 

paraATENOIMENIDÀ g)[.,ICI'I'AÇÃO DE~ (MEHJ.U\NOO}. O Sr. Flores propÔs ou 

tras alterações, tanto no Fluxograma quanto no Plano de Destinação de Documentos de 

Arquivo, chegando a um consenso com a CADAr no estabelecimento dos prazos de gua,r 

da das unidades documentais. Em relação às pastas do servidor, mantidas no Serviço 

de Administração e na Seção de Movimentação, o Sr. Marcos lembrou que o seu valor 

arquivístico para a Coordenação de Transportes é bem maior do que o da Pasta de As 

sentamentos Funcionais,do Departamento de Pessoal, considerando-se que ali estão a­

cumulados documentos relacionados à atividade desenvolvida pelo servidor. Ficou ela 

roque o Processo de Reclamação, quando resulta em inquérito administrativo, é arqui 

vado no Departamento de Pessoal. A definição dos prazos de guarda, bem corro a indi­

cação do Domicílio Final dos documentos alusivos a esta rotina,encontram-se relacio 

nados no quadro anexo . 

.. 
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~ta da 55ª ( qÜinquagés:ima quinta) reunião da Canissão de Avaliação de Docunentos de 
~.vo - CADAR (Continuação) 

Fase Fase Intermediá. Custódia 
N!! DCXnIDm>S I AVAIJJ\ÇÃD FINAL Ativa 

Oriqem - - Pemanente 
·~ 

1 REOJ\MAÇÃO DE CllD1.rA IRREllJIAR DE SER 
VIDOO (OFÍCIO) 

Original: Coord~ de Transporte: Durante 4 P/S 
(CTran) - Seção Mn:inisírativa (SA a trami-

tação do 
processo 

CÓpia: CTran - SA 1 Até a -
aposen-
tadoria 
ou Óbi-
to do 1 

servid01 

2 OOLICITAÇÃO DE ~ (-u- ...ilU 
·-~ 

00) 

Original: CTran - SA Idem doe 4 P/S 
1 

CÓpia: CTran - SJ\ 1 Idem -
doe. 1 

3 OCOOROCIA ( CllD1.rA IRRmJU\R DE SERVI-
IXE) 

Original: CTran - SA Idem doe 4 P/S 
1 

CÓpia: CTran - Seftk>v 1 Idem -
doe. 1 

4 MDIDIMENID À ~CITAÇÃO DE ESCU\RF.CT-
MFNID (MEM:RANOO) 

Original: crrcin - SA Idem dcx 4 P/S 
1 

CÓpia: CTran - Seftt)v 1 Idem -
doe. 1 

5 ~ DE roRTARIA (MEME\NOO) 
-

Original: C'l'ran - SA 1 -

CÓpia: C'l'ran - Seftk>v 1 ACTD 

.. 



Ata da 55ª (qiiinquagésima ~ta) retmião da cani.ssão de Avaliação de ~tos de 
AIQlliVO - Cl\DAr (Contirruaçao) 

N!! ~ / AVALTN;MJ FINAL 

* RRrARIA DE mNIÇÃO 

Original: Departarrento de Pessoal 
(DP)-Seção 1\dmini.st.rativa (SA) 

CÓpia: CTran - Sefok>v 

cópia: CTran - SA ' 
-""-- -

CÓpia: Boletim Administrativo (BA) 

6 ~ DE RRr1\RIA PARA PUBLI-

.. 

CAÇÃO 

Original: Diretoria Administrativa 
(DA) - BA 

CÓpia: CTran - SA 

Dossiê'único: CTran - SA 

Fase 
Ativa 

2 

l 

Idem 
doe. l 

l 

l 

Idem doe 
l 

Durante 
sua tra­
mitação 

Fase Intennediá. CUstódia 
Pennanente 

3 p 

Idem 
doe. l 

4 P/S 

5 

5 

4 P/S 

4 P/S 



Ata da 55ª {qiillquagésine quinta) reunião da caoissão de Avaliação de Docmlentos 
de Arquivo - CADAr { Cont.:i.nuação) 

Nada mais havendo a tratar, eu, Nasser Saleh Abdel Qader, lavrei a 
presente ata que depois de lida e aprovada será assinada pela Pre­
sidente e por todos que participaram da reunião . 

.. 



Ata da 56ª (quinquagésima sexta) reunião da Comissão de Avaliação de 
oocumentos de Arquivo - CADAr 

Aos 09 (nove) dias do mês de agosto de 1988 (hum mil novecentos 

e oitenta e oito), realizou-se mais uma reunião da Comissão de Avaliação 

de Documentos de Arquivo-CADAr, na Sala de Reuniões do Centro de Docu­

mentação e Informação-CEDI, sob a presidência de Nilza Teixeira Soares, 

com a participação dos membros-efetivos Ernani Walter Ribeiro, Marcos 

Antôriio de Carvalho, Flávia Isa Obino Boeckel e Maria de Fátima Fernandes 

Melo. Esteve presente como membro-nato, o Sr. Ronaldo de Moura Brito, 

representando o Sr. José João de Medeiros, Diretor de Transportes.Dan­

do início aos trabalhosr o secretário procedeu à leitura da Ata da 

Última reunião,que foi aprovada por unanimidade. Usando a palavra, 

a Sra. Presidente pediu ao secretário para apresentar o Quadro-Síntese 

de Avaliação de Rotina, cujo objetivo é agilizar as reuniões desta 

Comissão. Em relação ao título desta rotina, a Sra. Presidente suge­

riu queo mesmo fosse alterado para Viagens Autorizadas (Veículos), pois a 

1enominação atribuída poderia criar uma certa confusão em relação a ou­

tras viagens que não as da Coordenação de Transportes, o Sr. Ernani, lem­

brou ~que o nome mais apropriado seria Viagens em Veículos Oficiais. A Pre­

sidente e os demais membros concordaram com o Sr. Ernani. O Quadro-Síntese 

de Avaliação de Rotinas, proposto pela Seção de Avaliação e Recolhimento , 

em nome de sua chefe Mirian dos Reis Coelho Resende, foi aprovado pelos 

membros desta Comissão. Iniciando o processo de avaliação da rotina em pau 

ta, D. Nilza sugeriu que o Doe. 1, Ofício-Autorização de Viagens Ofi­

ciais, não deveria ser eliminado por conter valor informativo. O secretá­

rio informou que o Doe. 5, Memorando sobre Viagem, possui os dados con­

tidos no Doe .1, além de outras informações f:)intetizadoras do processo de 

viagem. Com base nas informações prestadas pelo secretário, a Presidente 

opinou pela preservaçao, por prazo permanente, do doe. 5, e também pela 

~ua transformação em um formulário. Ainda em relação ao Doe. 5, a Sra. 

Flávia sugeriu que se crie um campo específico para indicar o objetivo da 

viagem. O Sr. Ernani lembrou a necessidade de se indicar o método de ar­

quivamento da cópia do Doe. l~ A Presidente informou-o de que esta cópia , 

certamente, é arquivada em pasta de ofícios expedidos, ainda em relação ao 

Doe. 1, o Sr. Ernani achou mais conveniente seja identificado o Órgão de 

origem, em vez se usar a expressao abrangente "Autoridade Competente". 

Todos os membros concordaram que o Doe. 1, poderá ser eliminado, ao passo 

que o Doe. 5 deve ser conservado. Em relação ao Doe. 2, Autorização­

Diárias para Serviço Externo, a Presidente sugeriu que seu título seja 

alterado para Serviço Externo (Concessão de Diárias). O Sr. Marcos lem­

brou q~e este documento faz parte do Boletim Financeiro, nao sendo neces-



Ata da 56D (quinquagésima sexta) reunião da Comissão de Avaliação de Docu­
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sária uma segunda avaliação, devendo, por conseguinte, ser preservado 

por prazo permanente, contorme estipulado na rotina Fi/2, Doe. 7 Bole­

tim Financeiro. Os títulos dos documentos 3 e 4, respectivamente, Recibo 

Despesas com Combustível e Recibo-Despesas com Alimentação e Pousada, 

foram alterados para Despesa com Combustível-Recibo e Despesas com Ali-

mentação e Pousada-Recibo, cujo prazo de guarda definido é de dois anos, 

após o qual deverão ser eliminados, por refletirem apenas valor provi só-

rio. Os documentos,que receberam o asterisco, foram avaliados em outras 

rotinas, não constituindo mais objeto de estudo neste processo. A Sra. 

Presidente agradeceu a colaboração prestada pelo Sr. Ronaldo e concluiu a 

avaliação desta rotina, recomendando que os documentos já avaliados ante-

riormente, recebam também um número, além do asterisco. O membro da Diretoria 

Geral, Sr. Marcos,pediu a palavra para elogiar o serviço que a Comissão de Avaliação de 

Joeumentos de Arquivo vem prestando ao Arquivo da Casa, afirmando: "Esta é uma 

Comissão de alto nível", sugerindo, ainda, que a mesma prepare um Ato com 

a finalidade de disciplinar a criação de formulários. Recomendou à Presi­

dente da CADAr a busca de apoio, junto ao Departamento de Material e Patri 

mônio, para desenvolvimento do trabalho sobre formulários, verificando in­

clusive a possibilidade de um funcionário daquele setor ser colocado à 

disposição da Coordenação de Arquivo. A Presidente encerrou a reunião. A 

definição dos prazos de guarda, bem como a indicação do domicílio Final 

dos documentos alusivos a esta rotina, encontram-se relacionados no qua­

dro abaixo. 

Fase Fase Intern!Ediá. Custódia 
N! JXX:.U1ENIDS / AVALlN;ÃO FINAL Ativa 

Oriqem rnl\_rn Penranente 

1 AU'IORIZJ!Ç~O DF. VIP.GH' 

Origiilal: Coo:rdenação 1 2 .... -ce Tran:?po_r L 

tEE (CTran); ~eção Jlé'mini~tr.? . 
tiva ( s.n > 

céi:.-ia: {r~ãc- CF Oriqem 1 2 2 -

2 SFRVIÇC· E X'Il:-Rf~0 ( CG:CF~ ~ l G ['1 

I:'IfiRill.S) 

Original: Dcpartarr·Er.to Cf: Fin2p 1 .... 2 -.z. 

çaE e Ccrtrole Interpc· (PFCI) 

CÓpi.-=:: CTn•n f'P ] 1 --.. 



~ta da 56ª (quinquagésima sexta) reunião da Comissão de Avaliação ce 

Documentos oe Arquivo - C~DPr 

3 DESPESAS COM COMBUSTÍVEL-RECIBO 

Original:CTran - SA 

cópia: Agente de Transporte 

que efetuará a viagem 
• <> 

* DESPESAS COM ALIMENTAÇÃO F FOU­

SADA 

Original: Coordenação ce Cont~ 

bilidace (CONTAB) - Seção de 

E!""crituraçãc 'CSF) 

Cópia: Agente de Transporte 

que efeturará a viagem 

4 MEl""ORANDO-H~FORfliAÇÃO_ SOBRE VIA­

GEM 

Original: CTran - ~A 

Cópia: CTran- Seção ce Movime_n 

teção (SeMov) 

* PRESTAÇÃO DE CONTAS 01! PRONTO 

PAG.A~ENTO 

lª via: CONTAE - SE 

2ª via: CTran - Setor ce AlmQ 

xarifaco (SAlmx) 

3ª via: CONTAP - Seção C.e Aná­

li~e (Slln) 

* SUFRI~FNTO DE FUNDOS 

Original: DFCI - CO~TAB 

Cópia: CTran - SAlrnx 

.. 

Fase 
Ativa 

1 

NACD 

1 

-NJ\CD 

1 

1 

l 

1 

l 

1 

1 

Fase InteDIEd:iá. Cust:óai.a 
Oriqem CoAru Pern:anente 

1 

2 F 

2 p 

2 2 

5 F 

5 

5 F 

.2 F 

4 5 



-. 

Ata da 56~ (quinquagésima sexta) reunião da Comissão de Avaliação de Do­
cumentos de Arquivo - CADAr 

Nada mais havendo a tratar, eu, Nasser Saleh Abdel Qader, lavrei a presen 

te ata que depois de lida e aprovada será assinada pela Presidente e por 

todos que participaram da reunião. 

.. 



~. 

~ta da 571 (quin:Juagésima sétine) remrião da caoissão de Avaliação de .Doctloontos de 
Jttqllivo - CADAr 

Aos 23 (vinte e três) dias do mês de agosto de 1988 (hum mil novecentos 

e oitenta e oito), realizou-se mais uma reunião da Comissão de Avaliação 

de Documentos de Arquivo - CADAr, na Sala de Reuniões do Centro de Documen 

tação e Informação - CEDI, sob a presidência de Nilza Teixeira Soares, com 

a participação dos membros-efetivos Ernani Walter Ribeiro e Maria de Fáti­

ma Fernandes Melo. Esteve presente como membro-nato, a Sra. Eni Fernandes 

Pereira, representando o Sr. Amaury Lopes da Silva, Diretor do Departamen­

to de Pessoal. Dando início ao trabalho, o Secretário respondeu as indaga­

ções feitas pela Presidente, na Última reunião, no tocante a dois documen­

tosda rotina Viagens em Veículos Oficiais - Tr/3. O Primeiro, . Servi90 Ex­

terno (Concessão de Diárias), teve seu prazo de guarda alterádo, por nao 

ser um instrumento integrante do Boletim Financeiro. O segundo, Despesa 

com Alimentação e Pousada - Recibo, passou a ter prazo de guarda permanen-

L;te, por fazer parte do Boletim acima citado. A seguir, foi procedida a lei 

tura da Ata da Última reunião, sendo aprovada por unanimidade. Prosseguin­

à reunião, o Secretário distribui o Quadro-Síntese de Avaliação de Rotinas 

Pe/19 - Justificação de Faltas, Pe/24 - Remoção e Lotação de Funcionário e 

Pe/25 - Concessão de Licença para Trato de Interesses Particulares. Ao tí­

tulo da primeira rotina, Pe/19, a Presidente sugeriu que seja acrecida a 

palavra "Estatutário", com a finalidade de facilitar a sua identificação. 

A representante do Departamento de Pessoal e a Sra. Fátima, contestaram a 

sugestão, afirmando que a atividade de justificar faltas não existe na Le 

gislação Trabalhista, não havendo, portanto, necessidade de nenhum acrésci 

mo ao título. A contestação, porém não foi aceita. O Sr. Ernani levantou 

um questionamento sobre o uso dos termos: justificativa e justificação, in 

dagando aos presentes qual seria o mais apropriado. A Sra. Eni informou 

i: que no documento, usa-se justificação, porém a publicação do Boletim Admi­

nistrativo emprega justificativa. Afirmou, todavia,que verificará junto ao 

Diretor do Departamento qual o termo mais apropriado. Referindo-se ao Qua­

dro síntese de Avaliação de Rotinas, a Presidente, sugeriu que o prazo de 

guarda dos documentos já avaliados em outras rotinas sejam 

trados. Em relação aos documentos que integram o processo 

também regis­

de Justificação 

de Faltas, dever-se-á adotar o mesmo prazo que foi atribuído ao Processo. 

No tocante ao Atestado Médico-Estatutário, o Sr. Ernani percebeu um equívo 

co no preenchimento do campo, Observação/Recomendação, no Plano de Destina 

çao de Documentos de Arquivo - PDDA, pois o mesmo não integra o processo e 

sim o Prontuário Médico. A Presidente sugeriu que a Ficha Individual de Li 

cenças e Justificação de Faltas, não receba prazo de guarda 

vez que seu valor para o arquivo não é mais importante .. do 

permanente, uma 

que o Livro de 

Frequências, o qual deve ser eliminado após a concessão da aposentadoria. A 



~ta da 57~ (quinquagésima sétima) reunião da Comissão de Ava1iação de Docum 
~entos de Arquivo - CADAr 

A presidente solicitou ao secretário que verifique se os dados essenciais do 

Livro de Frequência são transferidos para a Pasta de Assentamentos Funcion­

nais ou para outro documento. A Sra. Eni informou, que já existe no Departa 

mento de Pessoal a intenção de eliminar esse livro, uma vez que seus dados 

estão sendo implantados no terminal, o que possibilita a emissão de Decla­

raÇoes de Tempo de Serviço, no momento da solicitação. O Sr. Ernani afirmou 

que o Livro de Frequência é insubstituível e sugere que o Documento 2, Rela 

çao de Requerimentos-Justificação de Faltas, tenha mais uma cópia, com domi 

cílio final assim definido: "Original: Setor de Boletim" ; "Cópia: CRCPF -

SRF". O prazo de guarda do original, será o mesmo atribuído ao Documento 1, 

da rotina Co/2. Quanto à unidade coletiva de arquivamento UCA / a Sra. 

Eni se comprometeu em verificar junto ao seu Diretor, qual o prazo mais ad~ 

quado para a permanência do Processo no Setor de Origem. A opinião da Pre-

dente e de que o mesmo deva ser preservado na Pasta de Assentamentos Fun­

cionais por 5 anos, e posterioremnte, retirado e transferido ao Arquivo, 

onde constituirá série própria. Não sendo possível concluir a avaliação de 

todos os documentos, a Sra. Presidente convocou uma nova reunião para o pró 

ximo dia 30 (trinta), quando serão ultimadas todas as pendências relativas 

à rotina em pauta. A definição dos prazos de guarda, bem como a indicação 

do Domicílio Final de alguns documentos constarão da próxima ata, quando 

a representante do Departamento de Pesssoal definará estes prazos. Nada 

mais tendo a tratar, eu Nasser Saleh Abdel Qader, lavrei a presente ata que 

depois de lida e aprovada será assinada pela Presidente e os demais mem­

bros desta Comissão. 

,[ 

.. 



~ --'Ata da saa (quinquagésima oitava) reunião da Comissão de Avaliação de 
Documentos de Arquivo - CADAr 

Aos 30 (trinta) dias do mês de agosto de 1988 (hum mil, novecentos e 

oitenta e oito), realizou-se mais uma reunião da Comissão de Avaliação 

de Documentos deArquivo CADAr, na Sala de Reuniões do Centro de 

Documentação e Informação - CeDI, sob a presidência de Nilza Teixeira 

Soares, com a participação do membro efetivo Mirian dos Reis Coelho 

Resende. E8tevepresente como membro nato a Sra. Eni Fernandes Perei­

ra, representando o Sr. AIPaury Lopes da Silva, Diretor da Coordenação de Registro pa.r_ 

lamentar e Cadastro Funcional. Dando início aos trabalhos~ o secretário procedeu à lei 

tura da ata da Última reunião, a qual foi aprovada por unanimidade. 

Usando a palavra, a Sra. Eni esclareceu as pendências da Última reu­

nião, que tratou da rotina Pe/19 - Justificação de Faltas. Em relação 

aos termos justificativa e justificação, informou que o mais apropriado 

é justificação e não justificativa, como é publicado no Boletim Admini2 

trativo. Esclareceu que o prazo do Processo, ao qual essa rotina está 

vinculada, deve ser permanente, uma vez que possui informações necessá­

rias à concessão da aposentadoria. Nesse momento, a Presidente discor 

dou, alegando que seus dados estão recapitulados em vários documentos 

no prontuário Médico, na Ficha Individual de yustificação de Faltas, no 

Livro de Freqüência e no Histórico Funcional. Sugeriu que lhe seja atri 

buÍdo o prazo de guarda de onze anos, o que foi aceito por todos os mem 

bros. Assim, foi encerrada a avaliação dessa rotina, examinando-se a 

seguir os documentos que integram o Processo de REMOÇÃO E LOTAÇÃO DE 

FUNCIONÁRIO - Pe/24. A Presidente teceu rápidas considerações sobre o 

título dessa rotina, sugerindo que o mesmo fosse alterado para Remoção 

e Lotação de Servidor Estatutário. O documento 1 - Pedido de Remoção , 
deverá ser alterado para Pedido de Remoção/Lotação, uma vez que trata 

tanto da remoção quanto da lotação. A Presidente indagou à representan~ 

te do Departamento de Pessoal se há realmente necessidade de se atri 

buir aos documentos que integram o Processo de Remoção/Lotação guarda 

permanente. A Sra. Eni informou que, segundo o parecer do Diretor da 

Coordenação . de Registro Parlamentar e Cadastro Funcional, apenas as por­

tarias devem ser preservadas, ou seja, os documentos: 3-Portaria de R~ 

moçao, 4-Portaria de Lotação e 5-Portaria de Designaç~o de Função. Os 

demais podem ser eliminados. A Presidente concordou e sugeriu que as 

Portarias fossem retiradas do Processo e arquivadas nas Pastas de Assen 

tamentos Funcionais, recebendo, por conseguinte, o prazo de guarda da 

referida pasta. Os demais documentos remanescentes no Processo devem 

ser preservados por 11 anos. A Sra. Nilza sugeriu, ainda, que esses pro­

cessos formem série própria. A representante do Departamento de Pessoal 

-



Ata da 58ª (quinquagésima oitavaO reunião da Comissão de Avaliação de 
Documentos de Arquivo - CADAr 

concordou com as sugestões apresentadas, exceto aquela que diz respeito 

à formação de série de processos, pois esse procedimento pode dificul -

tar o andamento dos trabalhos da Seção de Provimento e Vacância, consi­

derando-se que não existe o hábito de se fazer anotações na Pasta de As 

sentamentos Funcionais. Partindo do princípio de que o objetivo da CADAr 

não é impor ao Órgão de origem métodos, mas orientar teoricamente o tra 

balho, a Presidente acatou a ponderação feita pela Sra. Eni e solicitou 

ao Secretário que verificasse quais os prazos já atribuídos a documen • ~ 

tos semelhantes à cópia do documento 1 - Pedido de Remoção/Lotação e ao 

original do documento 6 - Memorando de Apresentação, a fim de se 

aplicar valor igual a documentos da mesma natureza. Em relação à có-

pia do Documento 6, arquivada na Pasta de Assentamentos Funcionais, foi 

esclarecido que, apesar de ser um documento nem sempre exigido pelo 

Órgão de lotação pode, algumas vezes, substituir a portaria, baseando -

se no pressuposto de que não se justific~ a elaboração de uma Portaria 

a cada vez que um servidor, que possui dificuldade de adaptação, tenha 

que ser removido. Este documento deve receber o mesmo prazo de guarda 

das Portarias. As sugestões da Presidente e da Sra. Eni foram aceitas , 

ultimando-se, assim, a avaliação da presente rotina. A seguir, foi colo 

cada em pauta para avaliação a rotina CONCESSÃO.DE LICENÇA PARA TRATO 

DE INTERESSES PARTICULARES - Pe/25. O documento 1 deve ter seu t~tulo 

alterado para Concessão de Licença para Trato de Interesses Particula -

res - Requerimento. Os demais documentos que integram o processo - doeu 

mentos 2 e 4 originais, Doe. 5 e 6, via Única, respectivamente Informa­

ções-Concessão de Licença para Trato de Interesses Particulares - Reqqe 

rimento, Informações-Interrupção de Licença para Trato de Interesses 

Particulares e Termo de Anexação - devem ser de guarda permanent~. No 

tocante ao Documento 3, Relação de Gratificação Natalina, perguntou-se 

à Sra. Eni qual a razão de o mesmo fazer parte desta rotina. A represen 

tante do Departamento de Pessoal informou que se trata de um documento 

onde estão relacionados os nomes dos servidores que gozaram licenças 

servindo, assim, para a base do cálculo e pagamento dessa gratificação. 

A cópia deste documento deverá ter prazo de guarda de 6 anos e o do ori 

ginal deverá ser definido pelo Departamento de Finanças e Controle ln -

terno. Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reunião, da qual co­

mo secretário, eu, Nasser Saleh Abdel Qader, lavrei a presente ata que 

depois de lida e aprovada será assinada pela Presidente e pelos demais 

membros. 



Ata da·58ª (quinquagés:ima oitava) remri.ão da ~ssão de Avaliação de Documentos de 
Arquivo-CADAr . 

Pe/25 - CXECESSÃO DE I.llCENÇA PARA 'IRAID DE Th-nrERESSES PARTIOJURES 

.. 

1 ~CESSÃO DE LICENÇA_ PARA '!RATO OE IN­
TrnESSF.S PARTIOJIARES-~ 

Via única: C90raenação àe Registro Pa 
lamentar e Cadastro Funcional(CRPCF)­
Seção àe Registro Funcionàl (SRF) 

2 ~-<nO:SSÃO DE LICENÇA PARA 
'IRATO DE lNI'ERESSES Pl\R'l'IClJLARES 

Original: Coordenação ce Legislação 
de Pessoal Estatutário (CoLePe)-Seção 
êe Deveres e Direitos (S[ID) 

Cópia: ColePe _; SDD 

* MYrA PARA O EOLETIM 

Original: Boletim Administrativo· (BA) 

Cópia: Setor de Origem 

* LIVRO DE FREQUÊNCIA 

Exemplar Único: CoLePe-SDD 

* HimáuCO FUNCia.m.L 
1 

\ 

Banco àe Dados: computador 

3 RELAÇÃO DE GRATIFICAÇÃO NATJ\LINA 

Original: Departamento de Finanças e 
Controle Interno (DFCI) 

CÓIJia: CRPCF - SRF 

.:1, PEDIOO DE INTmRUFÇÃO DE LIC»Ç\ PARA 
'lRATO DE INTERESSES PARTiaJLARES-RmJE 
Ril»l'l'O 

Via Única: CRPCF - SFF 

5 INFCHW;ÕES-INTmRTJR;ÃO DE LICENÇA PAru 
TRATO DE INTERESSES PARTIOJLARES 

Original: CRFCF - SRF 

· cópia : CP.PCF - c:RF 

Fase 
Ativa 

* 

* 

2 

1 

ACSO 

l 

J>.CSO 

1 

1 

* 

2 

Fase J:nte:med:iá. Custódia 
Oriaem Cofil.u 

ACSO 

ACSO 

3 

5 

ACSO 

Até a 
açosen­
tacori a 
OU Ól:>itc 
do ser­
vicor. 

ACSO 

5 

ACSO 

ACSO 

3 

90 

90 

5 

90 

90 

PeilI011ente 

p 

p 

p 

p 

p 

p 

p 



Ata dà 58ª (quinquagésima oitava) rewrião da Ccmissão de Avaliação de Documentos 
de Arquivo - CADAr 

Pe/25 -

IXXll1ENIDS '/ AVALIN;ÃO FINAL 

6 TEEln DE ANEXAÇÃO 

Via única: CRPCF - SRF 

OCA PROCES...~ DE LICENÇA PARA 
1 '1RA'ID DE INTERESSES PARTIOJLARES 

Dossiê Único: CRPCF ~ SRF 

UCA PROCESSO-IN'I'ERRIJR;OO DA LICENÇA PARA 
2 'IRA'ID DE INTERES....~ PARTiaJLARES 

Dossiê Único: CRPCF - SRF 

.. 

Fase 
Ativa 

* 

* 

* 

Fase Intenmdiá. Custódia 
Pel:nanente 

ACSO 90 p 

ACSO 90 p 

ACSO 90 p 



Ata da 58~ (quinquagésima"oitava) rermião da Ccmissão·àe Avaliação de Documentos de 
Arquivo-CADAr . . 

Pe/19 - Justificaçãà de Faltas - E...~tutário 

IXXD!ENIDS '/ AVAUN;ÃO FINAL 
Fase 
Ativa 

Fase Intenmdiá. Custódia 

1 JUSTIFICAÇÃO DE FALTAS-REQUERIMl!NTO 

* 

Via única: Coordenação de Registro 
Parlamentar e Cadastro Funcional 
(CRPCF) - Seção de Registro Fun­
cional (SRF) 

Via Únicci: Departamento l'"éàico (D!'") -
S~tor ce Arquivo (S~rq) 

FIOH\ IlDIVIDUAL DE IJCEr..'Ç.AS E JU:::-T.t.r-:J 
CAÇ'NJ DE FALTAS 

Via Única: Dr>': - SArq 

2 RELAÇÃO DE ~-JUSTIFICllÇÃO 
DE FALTAS 

Original: Setor de Poletim Administr~ 
tivo (EA) 

Cópia: CRFCF - SRF 

* LIVRO DE F'REt!CJOCIA 

Exemplê!r Único: CRFCF - SRF \ 

* HI~CO Fffi...'CIONAL 

Panco ee [•acos: cornputacor 

UCA L1NIDADE COLETIVA DE ~ 

Dossiê Único: CRPCF - SRF 

Oriqem 

1 

Durante 
a vida 
funciona~ 

10 

2 

ACSO Até a 
conces­
sao da 
aposen­
tadoria 

1 

1 

1 

A longo 
prazo 

1 

5 

ACSO 

Até a 
conces-
sao dê 
a:posen-
taàoriê 

10 ---
-------------~ 

~ 
.. 

Pernanente 

p 

p 

5 -

p 

------------



.. 

J\ta da 58ª (quiquagés:ina oitava) remrião da canissão de Avaliação de Documentos de 
Arquivo - C11D.Ar 

f>e/24 - Rerooção e Lotâção de servidor Estatutário 

Originai: Processo 

Cópia: Setor de Origem 

. . . Original: Processo 

Cópia: Coordenação de Registro Parl.§. 
rnentar e Cacastro Funcional (CRPCF) -

Seção de Reqistro Funcional (SRF) 

Original: Pasta àe Assentamentos 
funcionais 

Cópia: Eoletim Administrativo (BA) 

Orioinal: Pasta ce Assentamentos Fug 
cionais 

cópia: FP. 

* oorA PARA O EOLET1F 

O;r:ic ina 1: BP. 

Cópia: Setor de Origem 

* ElISTÔRICD FUNCIGlAL 

Banco ce Dacos: Computacor 

5 roRTARIA DE DESIGNAÇÃO DF ruNÇÃO 

Orioinal: Pasta ce Assentamentos Ftm­
· cioDê'is 

cópia: PP 

Orjginal: órgão de lotação 

CÓpia: Pasta de Assentamentos Funcio­
nais 

Fase 
Ativa 

1 

1 

1 

1 

* 

] 

* 

1 

1 

ACSO 

P. longo 
Prazo 

* 

1 

1 

* 

Fase \Inte:rnmi.á. Custódia 

Oriqem - -
COAI:a 

Permanente 

10 

5 5 

10 

5 

ACSO 90 p 

5 

ACSO 90 p 

5 

5 

ACSO 

p 

P.CSO 90 p 

5 

5 5 

AC~O 90 p 

CCA PRCCF.SS<r-REMX;ÃQ FUNCIOOÁÍUO 

Dossiê unico: CRPCF - SRF' 1 10 

* Enquanto o servidor estiver na ativa 
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Ata da 58ª (quinquagésima oitava) reunião da Comissão de Avaliação 
de Documentos de Arquivo - CADAr 
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_ _ Ata da 59ª (quinquagésima nona) reunião da Comissão de Avaliação de Docu-
mentos de Arquivo - CADAr 

Aos 05 (cinco) dias do mês de setembro de 1988 (hum mil novecentos e oi 

tenta e oito), realizou-se mais uma reunião da Comissão de Avaliação de 

Documentos de Arquivo - CADAr, na Sala de Reuniões do Centro de Documenta 

ção e Informação - CeDI, sob a presidência de Nilza Teixeira Soares, com 

a participação do membro efetivo Mirian dos Reis Coelho Resende. Estive ~ 

ram presentes como membro nato o Sr. José Pereira Romero, Diretor da Coox 

denação de Material; Nélson Bento de Morais, Ronaldo de Moura Brito,Car 

los Antônio de Souza Santos e Expe~ito Tadeu Rodrigues, todos representan 

tes da Coordenação de Transportes. A reunião teve como objetivos: ava 

liar a rotina Ma/3 - Aquisição de Materiais, Prestação de Serviços e Exe­

cução de Obras com Dispensa de Licitação e apresentar as conclusões do 

trabalho de avaliação documental realizado na Coordenação de Transportes. 

Dando início à reunião, o Sr. Romero sugeriu algumas alterações no Fluxo­

grama e no Plano de Destinação de Documentos de Arquivo na rotina da sua 

~ área. As modificações propostas foram acatadas, valendo dizer que nao ape 

nas corrigiram algumas informações distorcidas como também contribuiram ' 

para a clareza das colocações. Em relação ao documento 1 - Informação de 

Despesa - definiu-se que o seu original terá o mesmo prazo de guarda do 

processo (UCA), enquanto a cópia ficará por 2 anos na fase ativa. O perÍQ 

do de guar~ã , na fase intermediária, deverá ser decidido pelo Órgão de 

orígem que, naturalmente, definirá critérios para sua eliminação, com ba­

se na freqüência de uso desse documento. Cabe esclarecer que as notas 

de compras comuns não requerem guarda longa, porém as resultantes da a­

quisição de produtos inusitados devem ser guardadas por um período maior. 

Durante a sua exposição, o Sr. Romero mnformou que a Nota Orçamentária 

voltou a ser novamente denominada de Nota de Empenho. Lembrou também que 

alguns servidores do Departamento de Material e Patrimônio estão elabo -

rando um Manual de Procedimentos, cow a finalidade de ordenar e discipli 

nar as atividades inerentes ao setor e o seu inter-relacionamento com 

outras áreas da Casa. A respeito desse trabalho, a Sra. Mirian, Chefe 

da Seção de Avaliação e Recolhimento, manteve contato com o grupo res­

ponsável por sua elaboração no sentido de verificar a possibilidade de a 

Coordenação de Arquivo dar sua colaboração na confecção desse manual, nos 

itens pertinentes à sua área. Foi informada, porém, que no .. momento a par~ 

ticipação do Arquivo, não seria muito válida, uma vez que a etapa ora em 

desenvolvimento esta voltada apenas para especificação dos materiais de 

consumo e permanente da Casa, tratando-se de atividade mais mecânica do 

que técnica. Referindo-se ao prazo do Processo, o Sr. Romero informou que, 

mensalmente, são elaborados, em torno de 300 (trezentos) processos, moti-

vo pd'r que deve-se agilizar o descarte dessa massa volumosa de documentos. 

-l::- 1rif · tU 



':' 

Ata da 59u (quinquagesima nona) reunião da Comissão de Avaliação de Docu­

mentos de Arquivo - CADAr 

A Sra. Mirian, solicitou, ainda, esclarecimentos ao Sr. Romero quanto aos 

despachos concedidos em processos, indagando o porquê da não utilização 

total da folha em que se registra o despacho, restando um espaço de apro­

ximadamente meia folha entre cada despacho. De acordo com O- representante 

da Coordenação de Material isto acontece porque muitas vezes o despacho 

é elaborado em uma Coordenação para aprovação pelo Diretor do Departamen­

to. Caso não seja aprovado, poderá ser totalmente refeito. A seguir, a 

Presidente da CADAr deu por encerrada a avaliação deste processo, conside 

rando que faltava avaliar apenas o documento 1, uma vez que os ~ restantes 

já tinham sido avaliados em outras rotinas da área. O segundo momento da 

reunião foi destinado à apresentação do resultado final da avaliação rea­

lizada na Coordenação de Transportes. O Sr. Carlos sôlicitou ao Sr. Rome­

ro que _continuasse participando da reunião, pois existe a vinculação de 

atividades, das duas áreas. Na ocasião, foi entregue a cada um dos mem 

bros da Coordenação de Transportes uma pasta, contendo a rotina específi­

ca da Seção, composta pelos seguintes instrumentos: PDDA, Fluxograma, Ta­

bela de Temporalidade, Domicílio Final, Amostra de Documentos, Legislação 

Básica e Relatório. Foram distribuídas, contudo, sete pastas - Tr/l,Con 

trole de Movimentação de Veículos; Tr/2, Abastecimento e Manutenção de 

Veículos; Tr/3, Viagens em Veículos Oficiais; Tr/4, Fornecimento de Peças 

e Acessórios para Viaturas; Tr/5, Conserto e Recuperação de VeÍculos;Tr/6, 

Acidente com Veículos da CD e Tr/7, Reclamação de Conduta Irregular de 

Servidor. Prosseguindo, a Sra. Nilza, õpresentou algumas conclusões à re~ 

peito de cada rotina avaliada, com base em um estudo realizado pela Seção 

de Avaliação e Recolhimento. Em relação à Tr/l, sugeriu a elaboração de 

um formulário recapitulativo, mensal, do qual devem constar os dados es -

senciais a essa atividade, considerando-se que se permanecer a eliminação 

tal como está, após 35 (trinta e cinco) anos, nao ficará nenhum vestígio 

do que foi realizado. Os representantes da Coordenação de Transportes con 

cordaram em preparar um instrumento que condensasse os dados, encaminhan 

do-o à CADAr, para apreciação. Em relação às rotinas Tr/2 e Tr/3 não hou 

ve nenhuma sugestão. No tocante à rotina Tr/4, recomendou-se a alteração 

do título do documento 8, Mapa Físico-Financeiro de Material para Inventá 

rio Físico-Financeiro de Material; em relação aos documentos 14 e 15, su­

geriu-se a eliminação do primeiro, uma vez que o segundo o substitui. Foi 

então que o Sr. Ronaldo esclareceu que as informações são necessárias, em 

ambos. Sobre a Tr/5, a sugestão foi compatibilizar o título e prazo do Re 

latório de Acidente com Veículos da Casa, com o documento 7 da Tr/1-Regi~ 

tro d~ Acidentes com Veículos da Casa, pois 
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to, usado com nomes e prazos diferentes. A sugestão .Eoi acatada, passando 

a vigorar o título Acidentes com Veículos da Casa-Comunicação, permane­

cendo o prazo de guarda estabelecido no Relatório de Acidentes, constan­

te tanto da Tr/5 quando da Tr/6. Não foram apresentadas sugestões a res­

peito das rotinas Tr/6 e Tr/7. Mais uma vez usando a palavra, a Sra. Mi­

rian frisou a necessidade de os formulários serem intitulados. Quanto aGS 

despachos nos processos , foi entregue a cada participante uma cópia da 

Instrução Normativa 1/78, que os regulamenta, lembrando,ainda, que _ao s~ 

rem transferidos documentos à Coordenação de Arquivo, deve-se consultar 

a Tabela de Temporalidade, · tendo o cuidado de usar a nomenclatura já con 

sagrada. Concluída a apresentação das sugestões, a Sra. Nilza distribuiu 

aos presentes o Índice dos documentos que integram o conjunto documental 

à Coordenação de Transportes. A Presidente e a Sra. Mirian agradeceram 

, aos representantes desta Coordenação, pela magnífica colaboração dispen­

sada à equipe da Coordenação de Arquivo, quando do levantamento e avali~ 

ção dos documentos ali produzidos. A Presidente fez questão de frisar que 

terá o prazer de encaminhar um ofício ao Sr. José João de Medeiros, res­

saltando o zelo e o interesse de seus funcionários pelo trabalho. Nada 

mais havendo a tratar, foi encerrada a reunião, da quàl como secretário, 

eu, Nasser Saleh Abdel Qader, lavrei a presente ata que, depois de . lida e 

aprovada, será assinada pela Presidente e pelos demais membros • 

.. 
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Aos 27 (vinte e sete) dias do mês de setembro de 1988 (hum mil novecentos 

e oitenta e oito), reuniu-se a Comissão de Avaliação de Documentos de Arqui 

vo - CADAr, na Sala de Reuniões do Centro de Documentação e Informação-CeDI, 

sob a presidência de Nilza Teixeira Soares, com a participação dos membros 

efetivos Mirian dos Reis Coelho Rezende, Fátima Fernandes Melo e Ernani wai 

ter Ribeiro. Esteve presente como membro nato o Sr. Valdemir Pereira Rocha, 

Diretor da Coordenação de Patrimônio. Dando início aos trabalhos, a Sra. 

Fátima distribuiu o Quadro-Síntese de Avaliação de Rotina Ma/4-Alienação de 

Bens, cujo título foi alterado para Alienação de Bens Inservíveis. Usando a 

palavra , o Sr. Valdemir informou que os documentos referentes às alienações 

devem ser conservados em condições de serem, "a qualquer tempo examinados", 

conforme reza o art. 62, do Ato da Mesa ne 53, de 1974. O Sr. Ernani achou, 

porém, inviável a guarda pennanente desse Processo. A esse respeito, a Pre -

sidente da CADAr se prontificou a fazer uma consulta ao Tribunal de Contas 

da União, por se tratar de um Órgão fiscalizador, no sentido de verificar 

qual o prazo de guarda que melhor se coadune com a natureza desses documen­

tos. O representante da Coordenação de Patrimônio consultou o Código Civil 

Brasileiro procurando localizar o artigo que disciplina a matéria em pauta. 

Uma outra consulta foi feita ao Sr. Edson Pedrosa que, na condição de audi­

tor ,informou que o Processo fica retido no Departamento de Finanças e Con -

trole Interno por dois anos após a sua conclusão, e posteriormente, segue 

para a Coordenação de Arquivo. A Sra. Mirian indagou ao Diretor da Coordena 

ção de Patrimônio sobre a quantidade e regularidade de processos de aliena­

çao, por ano, tendo sido informada que, anualmente, são elaborados, em mé -
/ 

dia, dois processos. A Sra. Mirian sugeriu que esses processos sejam conser 

vados permanentemente pelo fato de já existir uma regulamentação a respeito 

e por não se tratar de uma massa volumosa. A Sra. Presidente concordou, a -

crescentando que esses processos poderão ser úteis para a reconstiuição hi~ 

tÓrica das alienações da Câmara dos Deputados. O diretor da Coordenação de 

Patrimônio e os demais membros da CADAr acham, contudo, que é necessário uma 

consulta ao Tribunal de Contas da União, confirmando as pretensões da Dire -

tora da Coordenação de Arquivo, externadas no início desta reunião. Em res -

posta à indagação do Sr. Ernani sobre a possibilidade de se tirar 

alguns documentos do Processo, por nao terem valor arquivístico, o Sr. 

Vãldemir observou não ser essa uma boa solução • O Processo deve, po~ 

conseguinte, permanecer com todos os documentos que o originaram, por fa­

cilitar a consulta e a recuperaçao da informação. Os títulos dos documentos 

2,5,6,8,10,12,13,15 e 18, foram alterados, por conterem a palavra 

ofício no início, passando, de agora em diante ,para o final do título, ou 
.. / 
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seja Veículos Destinados à Alienação-Ofício, Solicita Indicação de 

Leiloeiro-Ofício, Indica Leiloeiro-Ofício, Autoriza Leilão-Ofício, Apro­

va e/ou Altera Proposta Contrato-Ofício, Encaminha Edital de Leilão à 

Câmara-Ofício, Encaminha Edital de Leilão ao Departamento de Imprensa Na 

cional/DIN-OfÍcio, Encaminha Prestação de Contas de Leilão-Ofício e AprQ 

va Prestação de Contas de Leilão-Ofício. O documento 9 - Ofício-Proposta 

Contrato foi alterado para Proposta/Contrato-Leilão. O documento 11-Catá 

logo, teve o título alterado para Catálogo Oficiàl de Leilão. As cópias 

dos documentos 5, 8, 10, 3 e 13,já mencionados acima, que são arquivadas 

em séries de ofícios na Diretoria Geral, receberam prazo de guarda per -

manente e método de arquivamento "série geral", por serem documentos en­

viados de um setor importante da Casa. A Presidente elogiou novamente o 

Quadro-síntese de Avaliação de Rotina, afirmando que este tem atingido 

~ plenamente seu objetivo. Em relação ao documento 16 - Prestação de Con t ­

(c tas (Contas de Venda), teve também o seu título alterado, passando a 

ser denominado Contas de Venda (Prestação de Contas). Sra. Mirian agra -

deceu a presteza do Sr. Valdemir, sempre solícito em atender os represen 

tantes da Coordenação de Arquivo, possibilitando, assim, um excelente trã 

balho de levantamento e análise desta rotina. Dando prosseguimento aos 

trabalhos, o Sr. Ernani sugeriu que a Sra. Gracinda fosse convocada para 

as reuniões da CADAr, uma vez que a mesma, por chefiar a Seção de Doeu -

mentos Administrativos, possui uma experiência rica em relação aos docu­

mentos administrativos, podendo, dessa forma, contribuir com informações 

valiosas -sobre a movimentação dos documentos, no tocante às transferên -

cias , pesquisas e outras atividades inerentes ao seu setor de trabalho. 

Concluída a avaliação desta rotina, o Sr. Valdemir pediu licença para se 

ausentar quando o secretário; procedeu à leitura das atas das duas Últi -

mas reuniões, tendo a Presidente e o Sr. Ernani elogiado a redação das 

mesmas, sugerindo o encaminhamento de uma cópia ao membro nato que tenha 

participado da reunião.Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reu -

nião, da qual como secretário, eu, Nasser Saleh Abdel Qader, lavrei a 

presente ata que depois de lida e aprovada será assinada pela Presidente 

e pelos demais membros . 

.. 


