
CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Ata da 61~ (sexagésima pri~eira) reunião da Comissão de Avaliação 

de Documentos de Arquiv~CADAR 

Aos vinte e quatro dias do rnes de outubro do ano de hum mil no­

vecentos e oitenta e nove, as quatorze horas e trinta minutos, na 

Sala de Reuniões do Centro de Documentação e Inforrnação-CEDIN 

reuniu-se mais urna vez a Comissão de Avaliação de Documentos de 

Arquivo-CADAR, sob a presidência de Gracinda Assucena Vasconcellos 

e com a presença dos membros efetivos, Mirian dos Reis Coelho Re­

sende, Ernani Valter Ribeiro e Heyderne José Pereira Coelho, e, 

corno membro nato~ representando o Diretor do Departamento de Pes­

soal, setor de origem dos documentos, Wanda de Godói :, 'Falheiros 

Chaibub. Abrindo os trabalhos, a Presidente fez urna explanação so 

bre o funcionamento da CADAR e a importância do comparecimento de 

todos à reunião, principalmente dos representantes do setor de o­

r±gern dos documentos. Em seguida o Sr. Marcos Antônio de Carvalho, 

membro efetivo da CADAR, compareceu para justificar que estava i~ 

possibilitado de participar da reunião, por motivo de força maior. 

A seguir a Sr~ Mirian esclareceu corno se dá a avaliação dos doeu -

rnentos isolados. Retomando a palavra, a Presidente submeteu à ava 

liação os documentos da rotina Pe/30, que, após consideração da 

Sr~ Wanda, teve seu nome alterado de"Designação de Aposentado para 

Exercer Função de Secretariado Parlamentar" para "Designação, Alte 

ração de Função e/ou Lotação e Dispensa de Aposentado da Função de 

Secretariado Parlamentar". Foram avaliados os documentos da rotina 

conforme registro no quadro a seguir: 

N9 IXlCUMENI'OS/Avaliação Final CÜSTÕDIA ! 
~==:......=:=..=-=;.:::..::=-=~->='-.tnERMANENTEI 

1 OFfc::m-DESICN.AÇ.~ DE AFOSENI'AOO PA 
RA ·EXERCER FUNÇ!o DE ffiNFIANÇA -

Original:Coordenação de Pessoal 
Trabalhista(CDPEI')-Seção de 
cretariado Parlarnentar(SESEP)­
Pasta de Assentamentos Funcio­
nais 

cópia: Coordenação de A.._DOio Par la Até a 
mentar(CAPPE) - fetiva-

ção do 
Con::rato 

1 

10 



~ta õa 61~ (sexagésima primeira) reunião da canissão de Avaliação de Docunentos 

de ArqUivo- CJIDAR (C.Ontinuação) 

N9 IXCUMENIDS/ Avaliaçãm final 

2 

3 

4 

* 

IS'IID CJIDA.STRAL 
~íài.:~Iiínica: CDPEI'-SESEP 

CHA DE CDNI'IDLE INI'ERNO 
Via única:CDPEI'-SESEP 1 

Ff CIO-FORI'ARIA DE DESIGNAç.N) 
Original:Departarrento de Pessoal(DEPES) Durante Enquanto 

Departamento de Administração(DEPJµ)) a tramita perdurar 
Pasta de Assentamentos Funcionais ção do ' o vínculo 

Processo empregatí 
cio 

Cópia: CDPEI'-SESEP-Série Específica 

FORI'ARIA DE DESIGNAÇiíD DE FUNÇÃO PARA SE 
CBEI'ARIAID PARL.Z\MENI'AR (Pe/2 4-5) 

Original:DEPES-SESEP -Pasta de Assen...,. 
tamentos Funcionais o serizido 

estiver 
ativa. 

Cópia:Boletim Administrativo ACSO 

ACSO 

to 

5 Ff CIO-FORI'ARIA DE ALTERAÇÃO DE FUNÇÃO 
./ou rmAÇÃO 

Original:DEPES-DEPAD-Pasta de Assenta Durante a ~---.-----to 
:rrentos Funcionais tramitaçã 

do Proces 
so 

Cópia:CDPEI'-SESEP-Série Específica Idem 

6 \'.J'L>.:'-:tli"\..LA DE ALTERAÇÃO DE FUNÇÃO E/OU ID-
'AÇPD 

10 

10 

10 

Original:DEPES-DEPAD-Pasta de Assenta Durante a Enquanto 10 
mentas Funcionais tramitação perdurar 

do Proces vínculo 
so emprega­

tício 
Cópia:Boletim Administrativo ACSO ACSO 

7 OFÍCIO-DISPENSA DE SERVIIDR 

Original:DEPES-DEPAD-Pasta de Assenta 
:rrentos Funcionais 

ante a Enquanto 
amitação perdurar 

o Proces- o víncu- · 
lo empr 
gatício 

10 

Fl. 02 



• ·Ata c}a 61~ (sexagésima prirreira) reunião da canissão de Avaliação de Documentos de 
1., 

Ârqui vo-CADAR (Continuação) 

-·~~~~~~~~~~~~~--,~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

---- - --- - - --- -- Prazos de Guarda 

N9 JX>Cl.MENIDS/Avaliação final Fase Fase Intermediaria 

Cópia: COPET - SESEP - Série espe­
cífica 

8 PORTARIA DE DISPENSA DE SERVIDOR 

Ativa 

Durante a 
tramitação 
do processo 

Original: DEPES - DEPAD - Pasta Idem 
de Assentamentos Fun­

c·ionais 

Cópia: Boletim Administrativo 

NOTA PARA O BOLETIM AOMINISTRATI 
VO ( Avaliado na Co/2-1) -

Original: Setor de Boletim Ad­
ministrativo 

Cópia: Setor de origem 

UCA DESIGNAÇAOL ALTERAÇAO DE FUNÇAO 
E/OU LOTAÇAO E DISPENSA DE APO­
SENTADO DA ~UNÇAO DE SECRETARIA 
DO PARLAMENTAR -

ACSO 

1 

ACSO 

Pasta de Assentamentos Funcionaü ACSO 

Oriqem 

ACSO 

Enquanto 1 O 
perdurar 
o vínculo 
empregatí-
cio 

ACSO 

5 

ACSO 

ACSO 1 o 

Custéxli.a 

Pennanente 

Nada mais havendo a tratar, para constar, eu, Luis ~..ntori Violin,-------, lavrei a 
presente ata, :i:::x:ir mim assinada e pelos danais partic.ip'?ntes- . da reunião . _ 

~v........-~dL~ 
~~-~~~ 

~~·~ )..o, ~ ~ ~ 

r/ffev ~ ilL 
\ 



L 

N9 

CÃM ·ARA DOS DEPUTADOS 

Ata da 62~ (sexagésima segunda )'reunião da Comissão de Avaliação 
de Documentos de Arquivo-CADAR 

ros vínte e quatro dias do mês de outubro do ano de hum mil novecentos e 
oitente e nove (1989) , às dezesseis horas e trinta minutos (16h30m) , na Sala ' 
de Reuniões do Centro de Documentação e Inforrnação-CEDIN, reuniu-se mais uma 
vez a Ccrnissão de Avaliação de Documentos de Arquivo-CADAR, sob a presidência ' 
de Gracínda Assucena Vasroncellos ex::>m a presença dos membros efetivos Mirian 
dos Reis Coelho Resende, E:tnáni Valter Ribeiro e Heyderne José Pereira Coelho , 
e, CXIID membro nato, representando o setor de origem, Assessoria Legislativa , 
Roberto Sales. Iniciando os trabalhos, a Presidente . submeteu à avaliação 
dos presentes os documentos que cx:nip5ern a rotína Al/ 01-Assessoramento Técniro -
Legislativo. Questionado sobre os documentos, o Sr. Roberto destacou a irnp:)rtân 
eia da segunda via do documento número três - FICEA POR TIPO DE TRABALHO (Fi = 
cha branca); solicitou tambÉm proviências arquivísticas no sentido de solucio -
nar a guarda das fichas produzidas no período carrpreendido entre hum mil nove -
centos e setenta e dois a hum mil novecentos e oitenta e dois; leubrou, ainda a 
tendência de informatização do setor para breve. A avaliação dos documentos da 
rotínaem pauta foi feita, segundo o quadro a seguir: 

r:xx:tJMEN'IDS/Ava~iaçãm fínal Fase 
tiva 

01 RMlJT....ÃRIO-SOLICITAÇÃO DE TRABAIBO À AS-
ESSORIA LEGISLATIVA 

Original: Seção de Armazenamento eRec 
peração de Dados(SARED) 

Cópia:_ Setor de Origem 

02 ICEA POR ORIGEM (19 conjunto) 

03 

04 

liil via: Assessoria Legislativa(ASLB:;) 
SeÇão dé Estatística e Controle 
(SES CD) - ficha verde 

21il via:_ASLEG-SESCD (ficha amarela 

CEA POR TIPO DE TRABALHO-ASLEG 

l'il via:ASLB3-SESCD (ficha azul) 

2~ via:ASLB3-SESCD (ficha branca-cus 
tOOia: perrranente até a . informatiza-
ção) 

TUDOS/PARECERES/DISCURSOS-ASLEG 

l~ vma:Solicitante 

21il via:ASI!FS-SARED 

Até a con 
lusão do 
rabalho 
.NACD 

' 

Idffil 

Idem 

NACD 

ante a 
ecuçao 1 

o traba.:.., 
lho 

1 

10 p 

10 

10 

10 p 

p 



-/ 

Fl. 02 

CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Ata da 62~ (sexagésima. segunda) reunião da Canissão de Avaliação de Documentos 
de Arquivo-CADAR - Continuação 

05 RIO MENSAL-ASI...EX; 

Original:ASI...EX;-SESCD _ 

cópia:ASLEC-Gabinete do Diretor 

cópia:Coordenador da Área de Redação 
Parlamentar . 

1 

_AES() 

l>CSO 

cópia:Coordenador da Área de Estudos ACSO 
e Pesquisas 

cópia:Coordenador da Área de Elal:x:>ra- ACSO 
ção Legislativa 

06 'IÓRI@ ANUAL-ASI...EX; 

Original:SEcretaria-Geral 

cópia: Setor de origem 

da Mesa(SGM té a ela­
ração d 

real tório 
geral 

té ser a­
preciado ' 
pelD Órgã 

5 

p 

li}n relação aos relatórios prcxiuzidos pelo órgão (does. 5 e 6) , o Sr. Roberto a-
chou necessário estabelecer urna distinção entre os dois, infonnando que o primei-
ro, ou seja,o RELATÓRIO MENSAL infonna principlamente sobre a incidência de soli­
tação de trabalhos à Assesssoria, p::>r parte dos par larrentares ~ bem corro o número ' _ 
de trabalhos realizado pela Assessoria . O RELA'IÚRIO ANUAL-ASI...EX; é produzido an 
face das nonnas constantes na Resolução 20/71 e tem por finalidade apresentar a 
produção anual do órgão. Inform:m ainda o representante do setor de origem que , o L. / 

este documento não condensa as infonnações dos relatórios mensais. Em seguida a 
Sr'? Presidente sugeriu que a Secretaria Geral da .MeSéf encaminhasse os relatórios' 
produzidos pela área legislativa à Coordenação de Arquivo para guarda pennanente. 
O Sr. Heyderne levantou, a seguir., o problema do descarte de documentos, sem ne-
nhum critério, o que ocorre,,. muitas vezes, quando da mudança de chefias. A Sr'? ' 
Mirian ressaltou , em relação aoproblerna levantado, que a conscientização em rela 
ção aos valores dos documentos tem sido um trabalho constante da Coordenação de 
Arquivo, através de sua Diretora, a Sriil Nilza Teixeira Soares - 'A seguir, a Presi­
dente agradeceu a tcxlos pela presença e, nada mais havendo a tratar, encerrou a 
reunião, da qual caro Secretário eu1 Luis Antonio Violin , .lavrei a presente 
ata, que, dep::>is de lida será assinada pela Presidente e demais membros. 

GER 20.01 .0050.5 -(DEZ/85) 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

~ta da 63~ (sexagésima terceiJ;il) reunião da Comissão de Avaliação 

_ de Documentos de Arquivo - CADAR 

~os sete dias do mes de novembro do ano de mil novecentos 

e oitenta e nove (1989), às quat0rze horas e trinta minutos (14h30 

min), na Sala de Reuniões do Centro de Documentação e Informação, 

CeDIN, reuniu-se mais uma vez a Comissão de Avaliação de Documen­

tos de Arquivo - CADAR, sob a Presidência de Nilza Teixeira Soa 
-:-

re s, com a participação dos membros efetivos substitutos Luis Anto 

nio Violin e Gracinda Assucena Vasconcellos, e, como membros natos, 

Maria Aparecida de Araújo, representando a Seção de Análise da Co­

ordenação de Contabilidade, e Maria das Graças Costa, representan­

do a Seção de Controle Financeiro da Coordenação de Administração' 

Financeira~ Iniciados os trabalhos, a Presidente submeteu à apre­

ciação e avaliação dos presentes os documentos que compõem a roti­

na "Fi/11", denominada "Controle de Empenhos Estimativos e Glo 

bais". Solicitada a comentar sobre os documentos, a Sr~ Maria Apa­

recida explicou que, para pagamento de despesas diversas, os recu~ 

sos são empenhados no inicio do exercício financeiro. Considerou 

também a necessidade de renumeração dos passos dados na descrição 

da rotina em exame, começando pela solicitação de emissão de Nota 

de Empenho para pagamento a credor. Quanto à avaliação da rotina 

em pauta, a Fi/11, eis, no quadro seguinte, o que foi decidido: 
.. 

Rotina Fi/11 - Controle de Empenhos Estimativos e Globais - -
N9 Documentos/Avaliação Final 

1 INFORi.T\1AÇÃO - SOLICITAÇÃO DE 

EMISSÃO DE EMPENHO 

l~ Via: Coordenação de Cog 
tabilidade - COTAB 

2~ via: COTAB-SECAN 

GER 20.01.0050.5 -{DEZ/85) 

Prazo de Guarda Custódi~ 

fase 

ativa 

fase intennediária permane~ 
te. 

origem COARQ. 

:~~~~1 ... -3 _·-
ceiro - . ' 

idem ACSO 

.. 

1 



,, 

.... 

* 

* 

NOTA DE EMPENHO ESTU1.ATIVO 
( Fi/2 - 1) 

1 ~ via: Setor interessado 

2~ via: COTAB-SECAN 

3c:1 via: CA FIN - Seção de 

Controle Orçarrentário 

(SEORÇ) 

* NOTA DE E1 PENHO GLOBAL 

(Fi/2 - 1) 

1 <; via: Setor interessa-
do. 

2 e: via: ;COTAB-SECAN 

3ª . -. via: CAFIN-Seçao de 
Controle Orçarrentá -
rio SEORÇ) 

PROCESSO - Compr~s, obras 

ou serviços. 

(Ma/l - UCA/l) 

1 

um exer­

cício f i 

nanceiro 

1 

1 

um exer­

cício f i 

nanceiro 

1 

Até a 
fconclu- , 
1 - •• 

:sao do 

'Proces-

fls .. 2 

2 p 

5 p 

5 p 

5 p 

5 15 P-S 

~~~~~~~~--~~~~~~~~~~:~s_o_~-.~~l~~~~~~~~_,_~~~~--1-
Concluída a avaliação documental da rotina em pauta, a Senhora Pr~ 

sidente submeteu à deliberação dos presentes a avaliação dos docu­

mentos que compoem a rotina Fi/12, denominada "Controle Orçament~ 

rio - Financeiro e de Desembolso com Despesa de Pessoal". QuestiQ 

nada, a senhora Maria das Graças Costa, representando a Seção de 

Controle Financeiro da Coordenação de Administração Financeira, su 

geriu que seja alterada a descrição do Documento número um, passa~ 

do a se chamar: "Controle do Empenho Estimativo - Despesa de Paga­

mento de Pessoal" . Foi decidido também o desdobr~ento do documen­

to número dois - Resumo Mensal dos Pagamentos da Despesa de Pes 

soal - dessa rotina, em dois grupos: "A" - Folha Normal e "B" - Fo 

lha Suplementar, sendo mantidos os respectivos prazos de guarda. A 

avaliação dos documentos da referida rotina foi feita, segundo o 

quadro exposto na folha seguinte: 



fls. 3 

·Quadro de avaliação - rotina Fi/12 - Cont.:r7ole Orçarrero.tário, Financeiro 

e <de Desembolso com Despesa de Pessoal. 

N9 Documentos/Avaliação Final Fase Fase interrrediárié nerrnanen 
!.--~~~--~~~-~ ~ -

ativa Original COARQ. te. 

1 CONTROLE DE EMPENHO ESTIMATI -

VO - DESPESA DE PAGAMENTO DE ! 
PESSOAL 

Via única: Departamento de 1 mes 

Finanças e Controle Inter-

no (DEFIN) - Seção de Con­

trt'.Yle Fü1·anceiro (SECOF) 

2 RESUMO MENSAL DOS PAGAMENTOS 

DA DESPESA DE PESSOAL 

- Conjunto A: Folha Normal 
Original: DEFIN - SECOF 
Copia: COTAB - COPAG 

1 mes 

1 mes 

- Conjunto B: Folha 

Original: DEFIN -

C~pia: DEFIN 

SUplerrenta.:t : 
1 SECOF 11 mes 

3 RESUMO DE CONSIGNAÇÃO DA FDLlfA 

DE PAGAMENTO - CONTROLE FINAN 

CE IRO 

Original: iDE F IN - SECOF 

Cópia: COTAB - COPAG 

4 LIVRO DE CONTROLE FINANCEIRO 

Exemplar Único: DEFIN-SECOF 

5 LIVRO DE CONTROLE DE DESEMBOL 

so 
Exemplar Único: DEFIN-SECOF 

6 DEMONSTRATIVO DOS PAGAMENTOS 

DA DESPESA DE PESSOAL 

1 
11 mes 

1 mes 

1 mes 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 



Via Única: DEFIN - SECOF 

. 7 ACOMPANHAMENTO DO DESEMBOLSO 

1 1 

MENSAL COM PESSOAL E 

DE TRABALHO 

FORÇA 

l~ via: Minist~rio da Fa -

zenda - Secretaria de 

Programação Financeira 

2~ via: SEPLAN 

3~ via: Coordenação de Ad 

ministração Financeira 

(CAFIN) 

4~ via: DEFIN - SECOF 

fls. 4 

1 ACSO 

NACD 

NACD 

1 mes 1 

1 mes 1 

Apreciada a documentação constante desta segunda rotina, a Senhora 

Presidente, Nilza Teixeira Soares, agradeceu o empenho ·e esforço 

que os presentes fizeram no sentido de apreciar e esgotar toda a 

pauta da reunião. Nada mais havendo a trat~r, foram encerrados os 

trabalhos, e eu, Luzinaldo da Costa Maurício, lavrei a presente 

ata que, depois de lida e aprovada, serã assinada pela Presidente' 

e por todos os demais participantes da reunião. 



CÃMARA DOS DEPUTADOS 

Ata da 64~ (sexagésima quarta) reunião da Comissão de Avaliação de 

Documentos de Arquivo - CADAR. 

Aos cinco dias do mês de dezembro do ano de mil novecentos 

e oitenta e nove (1989), às quatorze horas e trinta minutos (14h30 

rnin) , na sala de Reuniões do Centro de Documentação e Informação , 

CEDIN, reuniu-se mais urna vez a Comissão de Avaliação de Documentos 

de Arquivo - CADAR, sob a Presidência de Nilza Teixeira Soares, com 

a participação dos membros efetivos Mirian dos Reis Coelho Resende, 

Gracind a Assucena Vasconcellos e Luis Antonio Vi Olin, e, corno mem­

bros natos, Eni Fernandes Nunes Pereira e Irrna Pereira Freitas, re 

presentando a Seção de Admissão e Cadastro - Pessoal Estatutário e 

Celetista, respectivamente :·- e Waldelei Carneiro da Silva, represen­

tando a Seção de Secretariado Parlamentar. Iniciados os trabalhos,a 

Presidente submeteu a apreciação e avaliação dos presentes a doeu -

rnentação que compõe a .rotina Pei21, denominada "Registro de Títulos". 

Convidada, a Senhora Irrna Pereira utilizou a palavra para tecer al­

gumas considerações sobre os documentos. Disse que o documento Re -

querirnento de Registro de Títulos inicialmente vai à Coordenação 

de Seleção e Treinamento para que as informações nele contidas se -

jarn implantadas no Banco de Dados daquela Coordenação. Em- seguida, 

a Senhora Eni Fernandes solicitou a palavra e esclareceu que a irn -

plantação dessas informações poderá ser feita apos sua publicação 

no Boletim Administrativo. Sugeriu que, ap~s . a digitação das infor­

mações, esse conjunto documental deverá transformar-se em série prQ 

pria, com vistas à racionalização do processo de descarte. A Senho­

ra Presidente lerrbrou a conveniência de ser dispensado tratamento i 

dêntico aos documentos da rriesrna natureza, caso já tenham sido :. ava­

liados em outras rotinas. A sugestão foi acatada por todos os part~ 

cipantes da reunião. Em seguida, a Senhora Mirian fez urna observa -

ção no sentido de que o elenco de documentos em apreciação seja pr~ 

servado corno foi avaliado, até que o setor de origem determine sua 

implantação no Terminal de Computador. Os documentos da rotina em 

pauta foram avaliados, conforme o quadro a seguir: 

GE R 20.01.0050.5 -( DEZ/85) 



fls. 2 

RQtina Pe/21 - Registro de Títulos 

~Prazo de Guarda :ustó 
~·--~~~~~~~~~~~~--.1ia 

N9 Docu~entos/Avaliação Final Fase fase intermediária 

ativa 1 Origem COARQ. 

1 REQUERIMENTO - REGISTRO DE TÍ­

TULOS 

Via Única: Coordenação de Pe~ -
soal Trabalhista (COPET) -

Seção de Admissão e CadaE -
tro (SEDAC ) - Coordenaçãc 

de Registro Parlamentar E 

Cadastro Funcional (COPAC) 

Seção de Registro Funci~ 

nal (SEREF) Até ser 

efetuada 

a implan -

2 CERTIFICADOS - (XEROX) 

Via Única: COPET-SEDAC ou 

COPAC-SEREF 

3 INFORMAÇÃO - REGISTRO DE T:ÍTU 

LOS 

tação no 

terminal 

Até ser 

efetuada 

a implan -
tação no 

terminal 

Original: COPET-SEDAC ou 

COPAC-SEREF- Processo, pas 

::i:e Assentamentos Func1· idem 

5 

5 

5 

-
1ente 



cópia: COPET-SEDAC/C.OPAC 
SEREF - Pasta Funcional 

* NOTA PARA O BOLETIM 
(Co/2 - 1) 

Original: Setor do Boletim 

Administrativo (SBA) 
Cópia: Setor de origem 

* FICHA DE REGISTRO DE EMPREGA 
DOS 
(Pe/7 - 4; Pe/2 - 14) 

Via Única: COPET-SEDAC 

* HISTÓRICO FUNCIONAL 
(Pe/23 - 3) 

Unidade de disco: Banco de 

dados do Computador 

UCA PROCESSO - REGISTRO DE TÍTU­

LOS 

Dossiê Único: COPAC-SEREF 

ou COPET-SEDAC 

Até sere 
efetivaãã 
a i.Irplmr 
tação .. nc 
ganco de 
dados 

1 
1 

enquanto o 
servidor 
pertencer 

5 
ACSO 

à m ACSO 

~té a im 

plantaçã< 

no banco 

~e dados 

até 

o lanç~ 

mento no 

banco de 

dados. 

ACSO 

5 

fls. 3 

p 

p 



fls. 4 

• CÃMARA DOS DEPUTADOS 

Concluídos os trabalhos de avaliação atinentes a rotina supracita­

da, a Senhora Presidente subme~eu à deliberação dos presentes a av.§_ 

liação da documentação da segunda rotina, Pe/29, denominada "Reg~~ 

tro em Carteira de Trabalho e Previdência Social". Solicitada a o­

pinar sobre a matéria em exame, a Senhora Irma Pereira Freitas in 

formou que a Lei nº 7.855/89 constitui também um instrumento de re 

gulamentação , da atividade. Quanto à destinação e guarda da docume~ 

tação ora em avaliação, as decisões finais da Comissão estão regi~ 

tradas no quadro a seguir: 

Rotina Pe/29 - Registro em Carteira de Trabalho e Previ­
dência Social 

Prazo de Guarda custódia 

N9 Documentos/Avaliação Final Fase 
ativa 

1 CARTEIRA DE TRABALHO E PRE -
VID:t:NCIA SOCIAL 

Via única: Empregado 

* CONTRATO INDIVIDUAL DE TRA 

BALHO 

(Pe/2 - 12) 

Original: Coordenação 

de Pessoal Trabalhista 

(COPET) - Seção de Ad -

missão e Cadastro (SEDAC) 

Seção de Secretariado 

Parlamentar (SESEP) - Pasta 

de Assentamentos Funcio-

na is 

Cópia: Interessado 

NACD 

2 

NACD 

!Fase interrrediária permane~ 

Origem COARQ. te. 

_ \ 

Prazo vir -
culado ã 

aposentê 

doria. 

p 



2 FICHA DE CONTROLB DE ENTRA­

DA E SAÍDA DE C.T.P.S 

Via: iinica: COPET-SEDAC/ 

SESEP 

3 TABELA SALARIAL 

Dos s iê :a)Departamen to 

de Finanças e Controle 

Interno (DEFIN) Coorde 

nação de Pagamento de 

Pessoal (COPAG) 

Dossiê :iJ)DEPES-SEDAO/ 

Prazo ne 
cessário 
para o 
registro 
na CTPS. 

1 

SESEP. 35 

* FICHA DE REGISTRO DE EMPRE­

GADOS 

(Pe/7 - 4 e Pe/2 - 14) 

Via Única: COPET-SEDAC/ 

SESEP 

* MAP..A ....DE:...~ :EB~Q1"ÊN.CIA 

(Pe/3 - 3; Pe/ 4 - 2 e 

Fi/l - 1) 

Original: COPET - SEDAC/ 

SESEP ~ Ordem cronoló 

gica 

Cópia: Coordenação de Pa 

gamento de Pessoal 

(COPAG) Seção de Pes 

soal Trabalhistia (SEPET) 

o 

1 

1 

f ls . . 5 · 

ACSO 

1 p 

ACSO p 

1 p 

5 



* 

Cópia: Setor de origem 

AVISO PIIBVIO DE F:gRIAS 

(Pe/7 - 2) 

l~ via: COPET - SE D AC/ 

SESEP 

2~ via: COPAG SEPET 

3~ via: Serviço de Admini~ 

tração do Órgão onde 

servidor e lotado 

4~ via: Servidor 

o 

1 

2 

2 

2 

NACD 

* FICHA DE CONTROLE DE F~RIAS 

Pe/2 - 20) 

Original: · arquivada no ôr­

gao de lotação por ordei:n 

de ponto. Acompanha o 

servidor na l~ lotação 

e nas subseqfientes en -

quanto na ativa. Na iné -

tividade, a ficha vo]ta 

à SADEC, onde e apensada 

' a ficha "b", passando 

para o fichário do ex­

-servidor. 

cópia: permanece na Seção 

de Admissão e Cadastro 

(SEDAC), onde e arqui­

vada por n9 de ponto do 

ACSO 

servidor. Acanpa -
nha O SEJ 

vidor em 

10 

2 

2 

ACSO 

sua vida 
fmciona AC SO 

fls. 6 

Concluída a avaliação da rotina supra, a Senhora Mirian sugeriu que 

fosse colocada à deliberação dos presentes a rotina "Pe/49, intitu 

lada: Controle de Freqü~ncia - Requi~itados. Disse que a referida 

rotina já conta com 5 (cinco) de seus documentos avaliados em ou-



fls. 7 

"kras reuniões da CADAR, e que,' º momento é, então, oportuno 1.para , ~ a 

complementação de sua avaliação. Aprec±.ada a sugestão, os presentes 

dE c idiram unanimemente pela avaliação da rotina em questão, que a -

presentou como resultado final o e xposto no quadro a seguir: 

Rotina Pe/49, "Controle de Freqüência - ReqÜisit~dosu 

Prazo de Guarda Custódia 

N9 

+-~~~___,..,..~~~~~~~--!, 

Fase interrrediária[permane!!. Fase 
Documentos/Avaliação Final 

ativa Origém COARQ. te. 

1 OFÍCIO - CONSULTA AO ÕRGÃO 

PE ORIGEM DO REQUISITADO 

Original: Õrgão de ori - NACD 

gem d o servidor 

cópia: DEPES- Seção de Re-durante o -:-
1 , 

2 

3' 

g ~s t r.o ·r=: un-c i q_na l CSEREF,periodo 

MAPA - COMUNICAÇÃO DE F~ 
~ . 

QU!:NCIA DE REQUISITADOS 

COM FUNÇÃO 

Original: CAPPE 

Cópia: DEPES - SER EP 
' 

OFÍCIO - COMUNICAÇÃO DE 

FREQU!:NCIA DE SERVIDOR RE -
QUISITADO COM FUNÇÃO 

Original: Õrgão de ori-

gem do servidor 

cópia: DEPES-SEDAC, pa~ 

ta de assent a mento_s. __ : · 

funcionais 

em que o 

servidor 

estiver à 

disposiçã<> 

da CD. 

1 

1 
... 

roe s 

NACD 

1 
A 

mes 

4 

5 

5 

-
30 

-

' 

-



[ 

4 

Cópia: DEPES-SEREP - pas! 

ta de as sen tamen tos -1 
funcionais 11 mes 

1 
1 

F:ÍCIO.-COMUNICAÇÃO DE FÉRIAS' 
ICENÇAS E OUI'ROS AFASTAMENTOS 

jDE SERVIDOR REQUISITADO · CCM 

!FUNÇÃO 

Original: Órgão de ori-

gem do serv'idor 

cópia: DEPES ~ - SE!D'AC, 

pasta de assentamentos 

funcionais · 

Cópia: DEPES-SEREP, pa_§_ 
' 

ta de assentamentos 

funcionais 

NACD 

1 mes 

1 mes 

5 F:ÍCIO - COMUNICAÇÃO DE 0-

6 

0RR:t'.:NCIAS AO ÕRGÃO DE ORI 

GEM 

Original: Órgão de ori­

gem do servidor 

cópia: DEPES-SEDAC, Pª.§. 

ta de aésentamentos 

funcionais 

Cópia: DEPES-SER6F, pas 

ta de assentamentos 

funcionais 

OFÍCIO - COMUNICAÇÃO DE 

FREQrJÉ'.:NCIA DE SERVIDOR RE 

QUISITADO SEM FUNÇÃO 

Original: Õrgão de ori-

gem do servidor 

cópia: DEPES-SEDAC, se-

NACD 

1 mes 

1 mes 

NACD 

rie própria 1 mes 

CÓpia:CEFES-s:R:f ; setor de 

fls. 8 

5 30 

5 

5 30 

5 

5 30 



requisitados, pasta 

de assentamentos fun 

cionais 

7 TELEX - COMUNICAÇÃO DE FRE­

QCT~NCIA DE REQUISITADOS 

1 mes 5 30 

l~ via: Setor de Telex 1 mes 1 
y:.,.g_&f -2~ via: DEPES, Setor de 

Requisitados, pasta 

de assentamentos fun-

cionais 

* REGISTRO DE FREQCT~NCIA 

EXPEDIENTE NORMAL (coleti­

vo e diãrio)-(Pe/3 - la) 

Original: DEPES-COPAC­

_; SEREF 

Cópia: DEPES-SEREF (mi­

crofilme, substituir& 

o documento original) 

* BOLETIM DE OCOR~NCIAS 

(Pe/3 - 3a) 

Dossiê de Boletins ·com 

registro de ocorrên -

cias 

1 mes 

1 mes 

Via Única: COPAC-SEREF 1 mes 

Dossiê de Boletins sem re -

gistro de ocorrências 

Via única: COPAC-SEREF 

* FOLHA DE REGISTRO DE FRE -

Q~NCIA (individual e men-

sal) - (P.e/3 - 1) ~f\eF _ 

Via Única: DEPES - Se -

1 nês 

5 30 

3 meses 6 meses 

55 

... rc1c10 

fls .. 9 

p 



r 

tor de requisitados 

8 )FÍCIO - COMUNICAÇÃO DE O 

~ORIÜ'.:NCIAS SOBRE REQUISITA 

bOS SEM FUNÇÃO 

Original: Órgão de ori-

gem do servidor 

Cópia: DEPES -SEDAO, se 

1 mes 

NACD 

rie própria 1 mes 

Cópia: DEPES - Setor de 

Requisitados, pastã.•. de 

assentamentos funcio-

nais 

* ~ARTÃO DE PONTO 

(Pe/3 - 2) 

Série de cartões com fre 
.. .. ..... . 

quenc1a integral-DEPES 

SEREF 

Série de cartões com o­

corrências - DEPES 

SEREF 

* ~A DE FREQill'.:NCIA 

(Pe/3 - 3.1 y 
Original: DEPES - Seção 

de Registro ~uncional 1 

( SE HEF ) - Setor 

de Requisitados, pas­

ta de assentamentos 

funcionais 

Cópia: COPAG-SEPEJ 

Cópia: Setor de origem -

Serviço de Administra­

çao 

1 

1 mes 

1 mes 

1 

1 

1 

1 

5 

1 

1 

5 

10 

1 

30 

até a apo 
sentadorI:i. 
klo serv. 

fls. 10 

p 



... 

fls. 11 

Esgotados os trabalhos programados para esta reunião, inclusive a 

apreciação e avaliação dos documentos integrantes da rotina ora 

incluída na pauta, a Pe/49, e, não havendo nada mais a tratar, a 

Senhora Presidente, depois de fazer considerações finais, agrade­

ceu aos presentes pelo empenho e dedicação, encerrando a reunião 

às dezoito horas e quinze minutos (18hl5min) , e eu, Luzinaldo da 

Costa Maurício, lavrei a presente ata que, depois de lida e aprov~ 

da, será assinada pela Sra. Presidente e demais membros da Comis­

sao de Avaliação, hoje reunidos. 


