
• CÃMARA DOS DEPUTADOS 

A.ta da 74e1 (septuagésima quarta) reunião de Avaliação de 

mentos de Arquivo - CADAR. 
DOCQ 

Aos sete dias do mês de maio do ano de 1991, às l~hs e 30 min, 

na Sala de Reuniões do Centro de Documentação e Informação - CEDIN, 

reuniu-se a CADAR, sob a presidência de Gracinda Assucena de Vaâ 

concellos, com a participação dos membros efetivos Inácia Rodri­

gues s. Cunha, Teresa de Jesus Teixeira e suplentes Rita de Cássia 

Silveira e Silva, Dilsson Emílio Brusco e Marcos Antonio de Carva­

lho, este representando a Diretoria-Geral, e ainda, como membros 

natos, Verônica Maria Miranda Brasileiro representando à Coorden~ 

ção de Material e Luís de Sousa Neto, representando a Coordenação 

de Habitação. A presidente deu início à reunião fazendo rápida a 

presentação dos participantes, e em seguida, esclarecendo que esta 

reunião tinha por finalidade avaliar as alterações de prazo propo~ 

ta3 pelos setores de origem e definir critérios de seleção para os 

processos das áreas de Habitação e Material que apresentassem pra­

zo de guarda Permmente Seletivo(P/S) .. Foi colocado em discussão o 

prazo de guarda do processo UCA-1 da rotina Hab/l, que, por suges­

tão do setor de origem, passaria de 8 para 10 anos na fase interm~ 

diária na Coordenação de Arquivo. O Sr. Luís explicou que a moti­

vaçao desta alteração seria o fato de se ter a necessidade de con­

sulta e pesquisa destes processos em, pelo menos, três legislatu­

ras ,para dirimir dúvidas em relação à periodicidade de reformas 
-em apartamentos funcionais de parlamentares. Estando to-

dos os presentes de acordo com o prazo, passou-se então à análise 

do critério de seleção estipulado para este processo, ocasião em 

que todos se manifestaram de acordo. O Sr. Luís, já tratando do 

processo UCA-2 da rotina Hab/l, esclareceu que, apesar do valor mo 

netário envolvido nas aquisições com dispensa de licitação ser bai 

xo, é nesta modalidade de aquisição que as consultas são mais fre 

quentes, exigindo, portanto, um prazo equivalente ao estipulado pa 

ra o processo UCA-1. Mais uma vez, não foram apresentadas ·restrições 

ao critério de seleção adotado. Passando-se ao processo da roti 

na Hab/9, a questão sobre melhor critério adotado para a seleção 

deste, gerou pequeno debate que resultou no critério de se esco 

lher um processo por ano, por legislatura, de forma aleatória. Os 

processos da área de Habitação ficaram com os prazos e os critéri-
os d -e seleçao conforme o quadro seguinte: 
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Pra2D <E g.Bid:l 

Fà.<:e Int.emaDária ClEt.Ó:lla 

N.~ DOCUMENTOS/CRITÉRIO DE SELEX;ÃO Fà.<:e 
fEUIEll ffrt:.e 

Ati'\e ().-ir.:Yn Ch?UTI 

lti:Y'l 

tDrl JQJ.ISRjo IE IE'.s f'ÓJErs, r@ERIAIS E CINIRA-

'1RJIDÇü IE ~ FPRA JrÓ.iE[S FC..N:::KNUS 

JURAVÉS IE LlCT'I1Çfo -<INJI'IE- !RXEffiJ(H:thi-

t:aio) 
r.ceri.ê Úú.co: ClxmB a;ã::> <E HIDitajD [ J 2 10 P/Sk 

(CIHAB)- Seçà:> ldrcinist:rati'\e(~) 

~ fEUIEllBrt:e ura éllcst:ra(un µo-

O?fH>), q.E s=ja :rep:e:e: Il:ati'\e cB ativ:id:t-

<E exerci& i;cl.a ~ d3. HIDitajD, 

p:ir la]is1at:ura, ura a a:rl3. aro. ~ "· 
~"" 

s:::s relat.i\OS a ci:xa'S, ~, e aµisi-

çffi <E p:q.aa nrnta, ra=il j :zats at:ra\é d 

licita;ã:>- Ctnvite. 

H:ll:íl 
lTh-2 IZ!íTIT~I - róJErs ~· ._ÇKJ IE IE'.s , r@ERIAIS E CINIRA-

~ IE ~ PARA. JrÓ.iE[S FUOCNAIE CIM 

IDI™ IE LICI'mjo -IRXlffO-(HIDitajD) 

fre3iê Úú.co: CIHAB-~ [ J 2 10 P/Sk 

"'O:n3i.derar fEUit11B1te ura accst:ra(un µo-

CES9:>), q.e s=ja :rep:e:e:1t:ati'\e <E a:rl3. a-

ti vidre exerci& i;cl.a Qx:m:l3 a;ã::>, p:ir le-

gislatura, ura a a:rl3. aro. ~ p:a:'ffS:s :rs 
lati\aõ a ci:xa'S, ~ e a'J ri sief5es <E 

p:q..BB. nrnta, :rml j :zats atraé <E ~ ~~ 

p:g:ltB Ito 01 d:U:p:n:a cE licit:a:;à:>. 
1-àl::y'g 
UA 9GlMNio IE CINJA IE G\s -VEN::Il:A5- IRilS-

ro. 
U:ssiê Úú.co: CIHAB-SDV [ J 2 8 P/Sk 

t "'Gns.irerar µfiltEllBile un p:oce:a:> cE a:rl3. 

an p:r leg.islatura, esnlh:id:> al€ataria-

rrmte. 
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Jn:iciando a análise da área de material, a representante esclareceu 

que, com relação ao processo UCA-1, da rotina Ma/l, seria sufici­

ente o menor prazo que viesse a cumprir as exigências legais. Fi 

caram definidos, então, tanto o prazo quanto o critério iniciai 

mente propostos pelo formulário de atualização de rotina. Com re-

lação ao processo da rotina Ma/2, não foram levantadas dúvidas, 

passando-se à rotina Ma/3. Neste ponto a Srª Verônica lembrou que, 

ocorrem, com certa freqüência, aquisições de material permanente 

com dispensa de licitação, quando, por exemplo, existe apenas um 

fabricante e um representante de um certo produto e etc. Foi, por­

tanto, modificado o critério de seleção, afim de se estipular como 

de valor permanente, todo o processo de aquisição de material per­

manente. Estando todos de acordo com os prazos e os critérios de 

seleção da rotina Ma/3, obtivemos como resultado da análise das rQ 

tinas da área de Material, o se~uinte quadro, com os novos prazos 

e critérios de Seleção. 

prazo de Guarda CÚstodia 
Fase Fa:e Intermrliária Pennanentt: 

N2 DOCUMENTOS/CRITÉRIO DE SELEÇÃO Ativa 
Ckzj:n1 Cb'\1:q 

Ma/l 
ib\-1 ' IRXEm>- CXMEFAS, cmAS a.J 9'.RVIÇ(B- CINIR-

RÊN::rA E 'IGw-1', IB mEÇn3. 

D::Esiê Ú1.i.m: rEM1\P-~ 
[ J 2 8 P/S* 

"'Cln3ifu:71!" fEl1T8l'H1teS, CE µtXeSS:S rela -

thcs à f.q..ri.sir;ã:> c:E rraterial 1:encB1elte, 

gmu:l::s refurrrss e ãtpl i a;;ã>s. N:s rng:s 

relati\03 à a:p:Lsi.çiü re rraterial cE cm-

ruro, mE:i!Erar p:!DtBl:ert:e ma accstra 

( 1 µo:::esro)ca:E aro. 

M:i/2 

lU>. IRXR.ro- lQ.JISI.Qo IB M'filRIAIS, mESTIÇú IE 

s<RVIçrs E EXEUI}O IB CH'AS Cil1 D~ IE 

Lic::rnÇl'o 

D:l:Eiê úriro: ~ c:e M3teria1 [ J 2 8 P/S * 
(illWr) ~ c:E Cl:nt:n:>le e Liq.1:ira;OO 

(91IL) 
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*Cl:ns:irerar fEtllB!Bltes CS p:cx:es9:E re­

lati'-03 à a:JDsic;OO cE rcaterial l'"lClrTn::iln<:r"M 

te. 

N:s o=ig:s c:E p:o:ess:s relati'-03 a 

TES :r:efat:rcas Ql à a:Jlis:iç00 cE naterial 

cE cr.rs..no, a:ns:irerar fELJIB!Brt:e UTf.l ér 

m:st:ra c:E c:a:B ~e e a c:a:B am. 

lD\ :ERXmD - JQJISIÇ:O [E MZilERIAIS, mESmjo 

rE ffi{IJIÇil3 E EXEOJ7o rE CJRll.5 CIM DISEHS\ 

[E Licrmjo. 

D:::ffiiê úriro: CIMW- s<JOO 

"'Uns:irerar fernBtert:e um arcstr:a(p:cr 

CffB:>) µr am, q..E !:Ej:I. reµes:ntat.iva 

cE c:a:B ativicBE exerci& J_:E]a c::.tx:n:re­

~ c:E M:rt:erial. CcrEiCerar 

te3 cs p:~ relati'-03 à a:pis:lijo 

cE naterial fELJIBl Blte. 

( 

[ J 2 8 P/S* 

Estando os presentes de acordo com o resultado da avaliação, a Pre 

sidente lembrou que, com a reunião de hoje, estão concluídos 

trabalhos de levantamento e avaliação da produção documental 

os 
, 

da a-

rea de Habitação. Agradeceu a colaboração de todos e encerrou os 

trabalhos às 16:00 hs, e eu, Frederico Silveira Santos, na condição 

de s ecretário da CADAR, lavrei a presente ata que, depois de lida 

e a provada, será ãssinada pela Presidente e demais participantes. 

/'-- . LJlU)J 
GER 20.01.ooso.s- (J~ 

bn 
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Ata da 75ª(septuagésima quinta) reunião da Comissão de Avaliação de Docu­

mentos de Arquivo- CADAR. 

Aos 21 dias do mês de maio do ano de 1991, às 10 h, na Sala de Reuniões 

do Centro de Documentação e Informação- CEDIN, reuniu-se a CADAR, sob a Presidên­
cia de Gracinda Assucena de Vasconcellos, com a participação dos membros efetivos 

Inácia Rodrigues S.Cunha e Teresa de Jesus Teixeira, dos suplentes Rita de Cássia 

Silveira e Silva, Dilsson Emílio Brusco e Marcos Antonio de Carvalho, este repre­

sentando a Diretoria-Geral, e ainda, de Ari Chaves Franco e Anísia Baptista Mar­

tins Filha, como membros natos, representando,respectivamente, o Departamento de 

Pessoal e a Assessoria Legislativa. A Presidente deu início aos trabalhos anali­

sando matéria referente à Assessoria Legislativa. Com relação ao doe. 2 da Leg/2 

Ficha por Origem de Trabalho, foi sugerida a alteração do prazo de guarda na fase 

intermediária, na origem, de 10 para 5 anos. Como esta atualização expressava a 

posição do Setor de Origem foi aceita por todos os presentes. Passou-se,então,90 
exame do doe. 3 da mesma rotina, Ficha por Tipo de Trabalho. A Presidente quis 

saber da representante da Assessoria legislativa o que seria entendido por tipo 

' 

de trababalho, sendo informada pela Srª Anísia que se tratava da espécie de tra 

balho, tais como, pareceres, estudos,etc. Com o intuito de uniformizar os prazos 

de guarda, foi dado a esse segundo conjunto de fichas(doc.3) o mesmo prazo dado 

ao primeiro(doc.2), ou seja, alterou-se a fase intermediária, na origem, de 10 

para 5 anos. Dª Inácia questionou se não seria interessante guardar-se, também, 

como permanente, as Fichas de Controle por Tipo de Trabalho, sendo respondida p~ 

la Dª Anísia que, para pesquisas futuras, bastavam as Fichas de Controle por Sol_!._ 
citante e por autor, e que, no caso de algum pedido por tipo de trabalho, este 

seria apenas como exemplo na orientação de trabalhos, não havendo necessidade de 
-

se conservar as fichas correspondentes como de guarda permanente. Passando-se à 

apreciação do doe. 4, foi, igualmente, aceito por todos os presentes, o prazo sug~ 

rido. Ficaram, então, os novos prazos e domicílios finais para a área de Assesso­

ria Legislativa , conforme o quadro que se segue. 

Nº DOCUMENTOS/CRITfRIOS DE SELEÇAO 

Lay2 
2 FIQ-JA R:R GUCBv1 CE TRffillU-D(lQ a:njunto) 

lª via:(ficha verde 1a:ntrole p:Jr solicitalte) 
-Assessoria L_BJislativa-(A9...EG-s:s:xJ) 

2ª via:(ficha ararela, controle rurérico ce 
trcúalho)- A9...EG-s:s:xJ 
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CÃMARA DOS DEPUTADOS 

3 FIG-A ffR TIRJ CE TPteAJ-0(2º CXNl.NTO) 

lª via:(ficta azul,a:ntrole p:rr tj_p) c:E DJrante a 5 

trctJalto)- A9...EG-s:s:D exro.ção cb 

trcb3.1.ro. 
' 

2! via:(ficta i3rarca, a:ntrole p:rr asses- Ic:Em 5 p 

sor)- ASEG-9:SD 

4 ESTUll3 IP~/ DI9lR9J3-A9...EG 

lª via: solicitante NO(l) 

2ª via: A9...EG- 93:;ão c:E ArrrazEralBlto e DJrante a 5 p 

~ra;ã::i cE [Bcbs(:Jm)) exro...çã:J cb 

trci::JalhJ cu 
até a tra-

rrúta;OO d3 

rTBtéria 

Passando-se à área de Pessoal, rotina Pe/3, a Presidente fez um pequeno histórico 

de como eram processadas as folhas de ponto, e do processo atual. Esclareceu, ta~ 
bém, que a microfilmagem das folhas de registro será efetuada pelo Setor de Micr_Q_ 

filmagem do Centro de Documentação e Informação e que a execução da cópia dos mi­

crofilmes terá que ser contratada no mercado ou processada por algum órgão públl:_ 

co que se prontifique a fazê-lo. O Srº Marcos lembrou que o Boletim de Ocorrên~ 

cias, que é documento de guarda permanente dessa rotina, não tem aceitação jurí­

dica, e no caso de uma ação judicial, pode dar margem a um confronto entre a pa­

lavra do chefe e a do funcionário. A Presidente ressaltou a importância do micro­

filme, lembrando que este tem valor legal, podendo servir como prova no caso ·de 

uma ação judicial. Não houve restrições no tocante ao prazo_estipulado para o do­

cumento1 nº lA "Registro de Freqüência -Expediente Normal(coletivo e diário)", fi­

cando assim estabelecido: um mês na fase ativa e 3 m3ses na fase intermediária,na 

origem, para as folhas de freqüência, que posteriormente serão microfilmadas l e 

descartadas no Setor de Microfilmagem. Quanto aos microfilmes destas folhas-origl:_ 

nal e cópia ficarão 55 anos na fase intermediária, no Setor de micrmfilmagem 

(SEREP) e COARQ -SEDAU , respectivamente, podendo ser eliminadas, decorrido 7este 

prazo. A Presidente lembrou que a rotina Pe/3, refere-se ao funcionário estatutá-

rio, e a Pe/4, ao funcionário celetista, e que os documentos Registro de Freqüên­
cia e Boletim de Ocorrências são idênticos na forma e no procedimento. Ficou a su 
gestão para que, após contato com o setor responsável pelo controle dos 
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tas, e havendo concordância, seria o mesmo criterio estendido à Pe/4. A rotina 

Pe/3 ficou assim atualizada: 

FPAZO rF 'l~ n ffiIA 
FlàCF ThfTFh vFnT mm ~.n .-..lfTE 

DOCUMENTOS/CRITfRIOS DE SELEÇAO F~ ATNA 
'-' ,., 't..J'I 

Nº CRIC»1 ro:R;) . . 
Pe/3 

lA ftGISTRJ CE 1FR:!l.OCIA - rn=EDIENTE t'iWA... 

(coletivo e diário) 

Via ú-tl.ca:CEpartarmto re Pesa:al(CEFES) 1 rrês 3 meses -
-CoorcHa:;ã:l re Ra;Jistro ParléITBltar e ~ : 
dastro Funcicral(O'.PPC)- Sa;ãJ re Ra;Jis-
tro Funcicral(~) 

8n microfilrres-
:1 

-Origiral: Centro cE D:o.rrelta;ão e I~ * -
fomEÇOO(CEDIN)-Sa;ão cE Repi:o;irafia-
(~) 

* O prazo será o rresrro estip.Jlar:b à ~ 
pia, porÉrn, será rurpricb no ~-

9:!tor cE Microfilrragro. 
Cépia: CEDIN-Coord:n:çã:J re Arq.Jivo 55 -
(o::m;))-Sa;ão re D:o.rreltos Pu:ti.oviSJils 
(~) 

3A En.ETIM CE CXJRB.CIAS 

Via ú-tl.ca: CXlXJC-~ 
A) O:lssiê re Boletins ron registro re l rrês 3 ireses p 

ocorrêrcias. 
B) COssiê re Boletins sen registro re l rrês -
ocorrêrcias. 

Estando os presentes de acordo com o resultado da avaliação, a Presidente agra­

deceu a colaboração de todos e encerrou os trabalhos às 11 hs e 40 min, e eu, 

Frederico Silveira dos Santos, na condição de secretário da CADAR, lavrei a pr~ 

sente ata que, depois de lida e aprovada, será assinada pela Presidente e dema- · 
is participantes. 

.Jl. ·----- 1 I~ .cJ..L. 
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Ata da 76<?( septuagésina sexta) reunião da Comissão de ,'\valiação de Doeu-

mentos de Arquivo - Cl\DAR. 

Aos vinte e sete dias do mês de junho do ano de 1991, às 10hs, na Sala 

de Reuniões do Centro de Documentação e Infonnação - CillIN, reuniu-se, mais uma 

vez, a Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo, sob a Presidência de Gra 

cinda Assucena de Vasconcellos. Participaram, corno membros efetivos, Teresa de 

Jesus Teixeira, Frederico Silveira dos Santos e Adélia l.Úcia Santos Gil, esta 

representando a Secretaria-Geral da Mesa; corro suplentes, Dilsson Emílio Brusco 

e Marcos Antonio de Carvalho, este representando a Diretoria-Geral. e ainda, Ma ' -
ria Analice Pereira Niemeyer, corno ouvinte; e corno membro nato, Cristóvão Colom 

bo de Oliveira Filho, representando a Seção de Telex, da Coordenação de Apoio 

Parlamentar. Foi comunicado aos presentes que a rotina a ser analisada, Co/3 

"Transmissão e Recebimento de Telex~ já havia constado cE. pauta de discussão da 

28<? reunião da CADAR, realiza.da em 09 de dezembro de 1986, ocasião em que, dacE. 

a polêmica gerada em torno dessa documentação, resolveu-se por uma alteração na 

rotina administrativa existente, e a postergação da avaliação documental da ro-

tina para o momento em que estivesse devidamente ratificada pelo t~o. A Presi 

dente iniciou os trabalhos fazendo a leitura da Ata da 28<? reunião da CADAR, ~ 

ra que os outros membros tonassem conhecimento do que foi decidido naquela ºPº.!: 

tunidade. Iniciou-se a avaliação pelo documento 1, "Fonnulário para Transmissão 

de Mensagem por Telex", ficando estabelecido corno fase ativa, o prazo de "Até a 

Transmissão da Mensagem", e a atribuição de NACD para a fase intermediária, in-

dicando que este documento não ê arquivado na cârrara dos Deputados. Inverteu-se 

a on::l.em de apreciação dos documentos, :para um melhor entendimento dos mesmos, ~ 

nalisando em seguida, o documento 4, "Telex Transmitido". Foi sugerido, pela 

Pres idente, o acréscimo da observação: "Devolvido ao interessado, comprovando a 

V 
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operação" na respectiva coll..1Tk3.. Passando-se ao docurnento 2, definiu-se que este 

teria valor administrativo, pois está ligado à atividade-meio da S~ão de Telex. 

Na análise do docurnento 3, "Ficha de Autógrafos", foi sugerido que se retirasse 

a expressão "Pode ser reaproveitado, caso o Deputado se reeleja" da coluna de 

observações, pois muito dif icilrnente aconteceria este reaproveitamento, mesmo 

que o Deputado se reelejesse, pois os funcionários do seu gabinete poderiam 

não ser os mesmos. Passando ao Documento 5, decidiu-se por acrescentar a expre~ 

são "ou Diretor autorizado" à descrição do documento, no Plano de Destinação de 

Docurnentos de Arquivo - PDDA, e "Órgão autorizado" à palavra "Deputado" no p~ 

prio formulário. Passando ao docurnento 8, decidiu-se por dar ao docurnento o mes 

mo título constante do forinulário, "Movimento de Transmissão e Rece~ão do A-

no". Foi sugerido pela D. Teresa que se substituisse, no docurnento, a palavra 

"Nonrais" pela expressão "Deputado/Órgão". D. Adélia perguntou ao representante 

do Setor de ·Origem se haveria possibilidade de se fazer a divisão em colunas 

de "Membros da Mesa" e "Deputado/órgão", também para as mensagens transmitidas , 

pois isto facilitaria o trabalho estatístico. Corno representante do Setor de O-

rigem, o Sr. Cristóvão achou interessante a idéia e se comprometeu a fazer a al 

teração, se esta for tecnicamente viável. Ficou decidido que, se o original do 

docurnento "Movimento de Transmissão e Rece~ão do Ano" integrar o Relatório Anu 

al da Coordenação de Apoio Parlamentar, na sua fonra original, não haverá neces 

sidade de se arquivar, também, a sua copia. O quadro a seguir, demonstra o re-

Sul tado da avaliação da rotina Co/ 3 - "Transmissão e Recebimento de Telex". 

rxx::uMENIDS/Avaliaçâcb final ase 
tiva 

Fase Internediaria ~tódia 
rigern CoArg ermanen 

1 fDRMUlARIO PARA TRANSMISSAO DE MENSAGENS 
R TELEX 

Via única: Deputado ou Diretor auto 
rizado 

2 ROTOCOLO DE MENSAGENS PARA TRANSMISSÃO 
GE~ 20.01.ooso.s- (JAN/91 l 
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• CÃMARA DOS OEPUTADOS 

Via Única: CAPPE - SETEX 

3 FICHA DE AUTÕGRAFOS 

Via Única: CAPPE - SETEX 

4 ELEX TRANSMITIDO 

Até o fi- Até o f º 

nal do an da legis 

latura 

Até o fim 

da legisla 

tura 

ACSO 

Via Única: Deputado ou Diretor autor NACD 

zado 

5 CIBO DE TRANSMISSÃO DE TELEX 

Via Única: CAPPE - SETEX 

6 TELEX RECEBIDO 

tê o fi- Atê o f" 

1 do ano da legis 

latura 

Via única: Deputado ou Diretor autor· NACD 

zado 

7 PROTOCOlD DE RECEBIMENTO DE MENSAGENS 

VIA TELEX 
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Via única: CAPPE - SETEX 

8 ~OVIMENTO DE TRANSMISSÃO E RECEPÇÃO IX) 

~o 

Original: Integra o relatório anual 

da CAPPE-SECAD 

cópia: CAPPE - SETEX 

kôité o f ma Até o tér 

do ano 
-

!nino da l~ 

~islatura 

~tê o envi1 b Idem 

~o origina 

à SECAD 

Estando todos de acordo com o resultado da avaliação, a Presidente agradeceu o em­

penho e a colaboração dos presentes e deu por encerrada a reunião, às 11hs e 40m:iJ\ 

e eu, Frederico Silveira dos Santos, lavrei a presente ata que, depois de lida e 

aprovada, será assinada pela Presidente e derrais membros participantes. 
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Ata da 77ª(septuagésima sétima) reunião da Comissão de Avaliação 

de Documentos de Arquivo(CADAR) 

Aos vinte e seis dias do mês de setembro do ano de 1991, às 10 hs, 

na cabine nº 12 do Centro de Documentação e Informação - CEDIN, reuniu-se 

a Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo, sob a Presidência de Gra­

cinda Assucena de Vasconcellos, com a presença dos membros efetivos Tere­

sa de Jesus Teixeira e Frederico Silveira dos Santos, do membro nato Mes­

sias Salvador da S. Palmeira , representando a Seção de Instalações e Equl:_ 

pamentos da Coordenação de Arquitetura, e dos suplentes Dilsson Emílio Brus 

co, Rita de Cássia Silveira e Silva e Marcos Antonio de Carvalho, este re 

presentando a Diretoria-Geral. A Presidente iniciou os trabalhos apresenta_Q 

do os participantes e, em seguida, perguntou ao Sr. Messias se a Seção de 

Instalações e Equipamentos providenciava, também, o pagamento dos telefo 

nes dos gabinetes parlamentares. O Sr. Messias respondeu que sua responsabl:_ 

lidade restringe-se aos telefones da Administração. A respeito do título 

da rotina, foi decidido que ficaria "Pagamento de Contas Telefônicas/ Admi­

nistração". Passando ao documento "Fatura(Telebrasília)", já avaliado na ro 

tina Fi/2-2, constatou-se que o prazo dado a este documento naquela rotina 

não era compatível com o documento "Boletim Financeiro"(Fi/4-1) do qual ele 

é parte integrante. Chegou-se ao consenso de dar à "Fatura(Telebrasília)" o 

mesmo prazo dado ao "Boletim Financeiro", l(um) ano na fase ativa, 2(dois) 

anos na intermediária-origem e guarda permanente. Com relação ao documento 

nº 02 não foram feitas restrições ao sugerido pelo PODA, ficando l(um) ano 

na fase ativa, seguido de descarte, situação que se repetiu com o documento 

nº 03. Passando ao documento nº 04, a Presidente indagou ao representante 

do setor de origem o que significava "Num. de Assoe." .. O Sr. Messias expll:_ 

cou que "Número de Associação" é um índice que tem por finalidade multipli­

car a cota da linha telefônica, através de associações com outras linhas. 

Estando todos de acordo com os prazos sugeridos ao documento nº 05, passou­

se ao Processo(Pagamento de Contas Telefônicas/Administração). O Sr. Marcos 

perguntou se o prazo indicado para a fase intermediária do processo seria 

suficiente para servir a eventuais consultas. A Presidente respondeu dizen­

do que, no caso de dúvidas, o documento "Fatura(Telebrasília)" seria o mais 

indicado ao esclarecimento, e este documento tem guarda permanente, inte­

grando o "Boletim Financeiro". Com relação ao critério de Seleção dos pro-

cessas para descarte, ficou definido "Considerar 
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(processo), que seja representativa da forma de pagamento efetuado duran­

te o ano: com Glosa e sem Glosa". Sem mais questões a respeito da roti­

na "Ad/2 - Pagamento de Contas Telefônicas/Administração", o quadro a se­
guir resume o resultado da avaliação. 

PRAZO DE GUARDA 
Nº DOCUMENTOS/CRITÉRIO DE SELEÇÃO CUSTÓDIA 

FAs:: ATIVA FAs:: INT8*DiffiIA ~ 

* FATURA(Telebrasília)(Avaliado 

na Fi/2-2) 

Original: Coordenação de Co~ 

tabilidade(COTAB)­

Seção de Escritu­

ração Orçamentáric 

e Financeira(9:.S:F) 

Cópia xerox: Processo 

1 ANEXO DE FATURA 

Via única: CAENG-SINEQ 

2 RELATÓRIO DE GLOSAS DAS CONTAS 

TELEFÔNICAS 

Original: Processo 

Cópia: Coordenação de Arqui­

tetura e Engenharia 

(CAENG-SINEQ) 

3 GLOSA(Telebrasília) 

lª via: Processo 

4 

2ª via: Telebrasília 

Cópia xerox: CAENG-SINEQ 

MAPA DE DESPESAS DAS LINHAS TE-

LEFÔNICAS. 

Original: Processo 

Cópia: CAENG-Diretor 

5 DESPACHO- ENCAMINHA PROCESSO DE 

PAGAMENTO DE CONTA TELEFÔNICA. 

Via única: Processo 
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UCA PROCESSO- PAGAMENTO OE CONTAS TE 

LEFÔNICAS/AOMINISTRAÇÃO 

Oossiê único: CAENG-SINEQ [ ] 1 4 P/S 

Estando os presentes de acordo com o resultado da avaliação, a Presidente 

agradeceu o comparecimento e a colaboração de todos e deu por encerrada a 

reunião às 11 hs e 15 min, e eu, Frederico Silveira dos Santos, lavrei a pr~ 

sente ata que, depois de lida e aprovada, será assinada pela Presidente e 

demais participantes. Após a reunião, verificou-se a existência de um docu­

mento que não tinha sido apresentado à equipe da Seção de Avaliação e Reco 

lhimento, por ocasião do levantamento da produção documental, o que se con­

firmou através de consulta ao responsável pelas informações prestadas. Pro­

cedeu-se à avaliação deste documento e lhe foi dado nº 01, renumerando os 

demais. Foram feitos contatos com todos os participantes da reunião , para 

consulta e aprovação da avaliação feita para este documento, na intenção de 

se reproduzir o que seria alcançado durante a reunião . Definiu-se,então,pa­

ra o documento nº 01, o prazo de l(um) ano na fase ativa, 2(dois) anos no se 

tor de origem,seguido de descarte. 
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Ata d3 78ª(septuagésima oitava) reunião da Comissão de Avaliação de Documen­

tos de Arquivo- CADAR. 

Aos vinte e nove dias do mês de o~tubro do 3,D de 1991, às 10 hs, na Sala 

de reuniões da Seção de Documentos Históricos, reuniu-se a Comissão de Avaliação de 

Documentos de Arquivo, sob a Presidência ja Gracinda Assucena de Vasconcellos, com 

a presença dos membros efetivos Frederico Silveira dos Santos, Inácia Rodrigues S 

cunha, Teresa je Jesus Teixeira, Adélia Lúcia Santos Gil, dos membros natos Gislene 

Lino ferre ira, representa ido a 3ª Secretaria, e Idi va~d·J Crispim de Sousa, represe.!:)_ 

tando a Coordenação de Pagamento do Departamento de Finanças e Controle Internoede 

Rita de Cássia Silveira e Silva membro suplente. A Presidente abriu a reunião fa 

zendo a a~resentação dos participantes e iniciou os trabalhos pela análise do docu­

mento nº 01 "Requisição de Tra1sportes". Com relação a este documento foi sugerida 

a colocação do indicati".10 "3º Secretário" no documento, com o objetivo de destacar 

que o requisitante é o 3º Secretário. O Sr. Crispim esclareceu que a amostra do do 

cumento que serviu como base para esta avaliação é um exemplar do novo formulário, 

emitido pelo computador, circulando pela primeira vez este mês. Comprometeu-se,ai.!:)_ 

da, a fazer a correçã:J deste a exrnplo do antigo, que já contin'"la esta indicação. E~ 

tando todos de acordo, passou-se ao documento nº 02 "Mapa - Controle de Requisição 

de Passa~ens Aéreas(anual)''. O Sr. Crisoim, representante do Departamento de Fin3n­

ças, afirmou que ta~bém utiliza este formulário, só que ~om a finalidade de contro­

lar a emissão de Requisições, uma vez que a 3ª Secretaria o utiliza para controle 

da entrega das Requisições aos deputajos; com relação ao prazo, todos se mostraram 

de acordo. Passou-se ao docuTiento nº 03, ''Livro Mensal de Assina~uras - Passagens 

Aéreas". Decidiu-se por tornar o prazo deste, na fase intermediária, equivalente ao 

do documento nº 01, que é de 05 anos, e atribuir a este documento o valor legal, p~ 

is comprova que o deputado recebeu a qequisiçãJ de Transporte, caso contenha sua as 

sinatura ou de pessoa autorizada, no local apropriado. Neste momento, o Sr. Cris­

pim lembrou-se de um documento utilizado por ele no registro e controle dos valores 

das tarifas aéreas, e que, por ocasião do levantamento ja produção docuTiental, es­

queceu-se de apresentá-lo à equipe da Seção de Avaliação e Recolhimento. A Presiden 

te decidiu pela sua inclusão na posição nº 03, alterando a numeração seqÚêncial 

dos documentos da rotina e renuTierando os posteriores. A partir de agora, o docume.!:)_ 

to de nº 03 será o de título "Atualização das Tarifas de Passagens Aéreas", o doeu 

menta de nº 04, "Livro Mensal de Assinaturas", e assim por diante. Com relaçãD ao 

prazo do documento nº 03 "Atualização d3s Tarifas de Passagens Aéreas", decidiu -se 

por i ano na fase ativa e posterior descarte. Atrihli-se a es:e ctu.ne1tn o valor o;er3f:iy 
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Passando ao documento nº 05 "Mensagem - Comunicação de Crédito de Passagem", a 

Presidente indagoo o por quê do uso do formulário da ECT para o envio de mensa 

gens, uma vez q~e, através da leitura do fluxog~ama da rotina,tem-se a impressão 

de que não são utilizados os serviços da Empresa de Correio e Telegráfos(ECT). A 

Srª Gislene, representante da 3ª Secretaria, respondeu que a adoção deste formu­

lário se deu em razão de sua praticidade e por facilitar as operações daquela Se­

cretaria, evitandJ a colocação das mensagens em e0velopes, a colagem destes, 

etc. Foi sugerido, então, que a 3ª Secretaria adotasse formulário similar,abando­

nandJ os campos exclusivos da ECT. Com relação aos documentos nº 06 e 07, não 

foram levantados problemas, estanjo todos de acordo com o PODA. A Presidente fez 

leitura do critério que será adotado à época da seleção dos processos para guar-

da permanente, não enco1trando oposição por parte dos presentes. Ficaram, en-

tão, conforme o quadro que se segue, os prazos de guarda, títulos e domicílio fi 

nal dos documentos da rotina Ad/1 - "Requisição de Passagem": 

PRAZO DE GUARDA CUSTÓDIA 

Nº DOCUMENTOS/CRITÉRIOS DE SELEÇÃO FA:E ATIVA FA:E INTffivEDIÁ'UA ' PERMANENTE 

DOMICÍLIO FINAL CRI CEM ro:RJ 

1 REQUISIÇÃO DE TRANSPORTES 

Via única: Coordenação de Con- 1 4 -
tabilidade(COTAB) -

Seção de Análise -
(SECAN) 

2 1'-WA -CONTRO:....E DE REQUISIÇÃO DE 

PASSAGENS AÉREAS(anual) 

Via única: Coordenação de Paga- 1 -
mento(COPAG) - Seçã:> 

de Pagamento de DejJU 

tados(SEPAD) 

Via única: 3ª Secretaria - Se- 1 -
tor de Passagens 

3 ATUALIZAÇÃO DAS TARIFAS DE PASS~ 

GENS AÉREAS 

Via única: COPAG-SEPAD 1 -
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4 LIVRO MENSAL DE ASSINATURAS -
PASSAGENS AÉREAS 

Via ú1ica: 3ª Secretaria - Se­

tor de Passagens 

5 MENSAGEM - COMUNICAÇÃO DE CRÉD_!_ 
TO DE PASSAGEM 

6 

7 

* 

Original: 3ª Secretaria -Setor 

de Passagens 

n. cópias:deputaj~s 

AUTO.:UZAÇ.ÃO ANUAL -PASS/:~GENS 

AÉREAS 

Original: 3ª Secretaria -Setor 
de Passagens 

Cópia: deputado 

BILHETE DE PASSAGEM AÉREA 

lª e 2ª vias: Companhias de 
Navegação Aérea 

3ª via: processo de pagamento 

FATU!iA 

(Avaliado na rotina Fi/4-1) 

lª via: COTAB- Seção de Escritu-
ração Orçamentária e Fi-
nanceira(SESOF) 

2ª processo 
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UCP m:xES9)...P~O CE PASSIUN3 láEAS 

Dossiê único:Departamento d2 

Finanças (DEFIN) 

-Serviço de Ad­

ministração 

*Considerar permanente um proces 

so de cada empresa aérea por 

ano. 

-

[ ] Até o 

final 

do ano 

5 P/S* 

Estando tojos de acordo, a Presid=nte agradeceu a presença e o empenho dos presen­

tes, encerrando a reunião às 11 hs e 20 minutos, e eu, Frederico Silveira dos San­

tos, lavrei a presente ata que, depois de lid3 e aprovada, será assinada por todos 

os participantes. 

I 

' 
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Ata da 79ª(septuagésima nona) reunião da Comissão de Avaliação de 

Documentos de Arquivo -CADAR. 

Aos quatorze dias do mês de novembro do ano de 1991, às 10:00 hs, 

na cabine nº 12 do Centro de Documentação e Informação - CEDIN, reuniu-se 

a Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo, sob a Presidência de 

Gracinda Assucena de Vasconcellos, com a participação dos membros efeti­

vos Inácia Rodrigues dos S. Cunha, Teresa de Jesus Teixeira e Frederico 

Silveira dos Santos, representantes da Coordenação de Arquivo, de José 

Wilson B. Júnior, representante da Diretoria-Geral, Adélia Lúcia S. Gil, 

representante da Secretaria-Geral da Mesa e da suplente Rita de Cássia 

Silveira e Silva, além dos membros natos Maria do Desterro A. de Oliveira 
e Maria Regina Batista Machado, representando a Coordenação de Enfermagem 

(Administração) e a Seção de Enfermaria, respectivamente. Após agradecer 

a presença de todos e apresentar os membros natos aos demais, a Presiden­

te iniciou a análise das rotinas pela Med/l -"Controle e Mobilização In­

terna de Pessoal". Quando do exame do documento nº 01, "Mapa - Escala de 
Serviço(Enfermagem)", foi questionado o fato de serem enviadas cópias a 

cada funcionário escalado. Para D.Mª do Desterro tal procedimento se jus­

tifica porque os funcionários da enfermagem têm outros empregos e necessi 

tam montar suas escalas, tornando-se esta cópia imprescindível. Ainda a 

respeito deste documento, foi levantada questão sobre o original que é a­

fixado no quadro de avisos. Segundo a representante da Seção de Enferma­

ria, este documento fica vulnerável a alterações, uma vez que o quadro de 

avisos é aberto e não há como manter uma fiscalização permanente. A res 

peito deste problema, D. Teresa sugeriu a colocação de um quadro com vi 

dro e fechadura, o que agradou às representantes da Coordenação de Enfer­

magem, que se comprometeram a apresentar esta sugestão à sua Diretora.Pas 

sanda-se ao documento nº 02, "Escala de Atendimento em Plenário", o Sr.Jo 

sé Wilson indagou se não seria necessário especificar o horário do pla.!:!_ 

tão no documento. D.Regina esclareceu que o horário das sessões é muito 

variável, mas seria interessante a adição no documento da palavra "notur­

nas" à expressão " ... durante as sessões:" explicitando que esta escala 

se refere às sessões noturnas. Terminada a avaliação desta rotina, fica­

ram os prazos, títulos e domicílios finais conforme o quadro que se seg..e. 
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DOCUMENTOS/CRITERIOS DE SELEÇAO PRAZO DE GUARDA CUSTODIA 
Nº FASE FASE INTERMEDIARIA PERMANENTE DOMIC!LIO FINAL 

ATIVA ORIGEM COARQ 

1 MAPA - ESCALA DE SERVIÇO (Enferm~ 
gem) 

Original: Coordenação de En- 1 mês 1 -
fermagem (COENF)-Diretor 

Cópia: Departamento Médico 1 mês -
(DEMED) - Diretor 

Cópia: Coordenação Médica 1 mês -
(COMED) - Diretor 

Cópia: Coordenação de Apoio 1 mês 2 -
Administrativo (COAPA) -
Diretor 

Cópia: COENF - Diretor 1 mês 
n. cópias: funcionários esca NACO 

-
lados 

2 ESCALA - ATENDIMENTO EM PLENARIO 
(Enfermagem) 

Original: COENF - Diretor 1 mês 1 -
Cópia: DEMED - Diretor 1 mês -
Cópia: COAPA - Diretor 1 mês -
Cópia: COMED - Diretor 1 mês -
Cópia: COENF - Diretor 1 mês -
n. cópias: funcionários esca NACO -lados 

Passando-se à análise da rotina Med/3 - "Administração de Cuidados de Enfe..!:_ 

magem", D. Regina sugeriu que fosse adotado o título ''Ficha de Atendimento 

de Emergência" para o documento nº 01. Ainda com relação a este documento, 

a Presidente sugeriu que fossem acrescentados mais campos de informação a 

respeito do paciente,como telefone e endereço, o que figurará como sugestão 

da CADAR, a ser avaliada pelo Diretor do Departamento Médico. Passado ao d_g_ 

cumento nº 02, "Mapa de Atendimento de Emergência", foi sugerido o prazo "~ 

té o final do ano seguinte•~ como prazo de guarda na fase intermediária-ori­

gem, ao invés de "Até o final do ano". Não havendo restrições ao proposto p~ 

lo PODA para o documento nº 03, passou-se ao documento nº 04. A repr~ 
sentante da Seção de Enfermagem, quando consultada sobre a fun 

cionalidade dos campos deste documento, respondeu que poderia 

ser melhorada e sugeriu algumas alterações na apresentação deste documen 

to, a saber: acréscimo de campos para marcação de "X" nas opções "Ambulató­

rio", "Emergência" e "outros" e a demarcação de espaço para preenchimento 

do nº do apartamento e do leito ocupado pelo paciente. Sugeriu também, nes 

te momento, que fossem acrescentados nesta rotina dois documentos de con 
trole por ela utilizados. São eles o "Formulário - Marcação de Atendimen 

to Domiciliar de Enfermagem", de nº 06, e o "Livro de Ordens e 
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cias", de nº 07. O documento nº 06 será mantido em fase ativa "Até o 1.hti 

mo atendimento registrado", sendo descartado em seguida. O documento nº 

07 recebeu o seguinte prazo de guarda: "Até o final do Livro",na fase ati 

va, 1 ano na fase intermediária-origem, 5 anos na intermediária-COARQ e 

posterior descarte. Ficaram, então, conforme o quadro que se segue,os pr~ 

zos e domicílios finais referentes aos documentos da rotina Med/3. 

DOCUMENTOS/CRIT~RIOS DE SELEÇAO PRAZO DE GUARDA CUSTODIA Nº FA<:E INTffivfDIA~ 
DOMICILIO FINAL FASE PERMANENTE 

ATIVA ORIGEM COARQ 

1 FICHA DE ATENDIMENTO DE EMERGENCIA 
*Via única: COAPA - Setor de Arquj 

· vo Médico -
*Integra o Prontuário Médico do p6 
ciente em ordem cronológica(tled/9) 

2 MAPA DE ATENDIMENTO DE EMERGENCIA 
(DIARIO) 

Via única: COENF - Seção de Emer- 1 dia Até o 5 -
gência (SECEM) final 

do ano 
segui~ 
te 

3 LIVRO DE RELATORIO DE ENFERMAGEM 

Via única: COENF - Seção de Enfer- Até o 1 5 -
maria (SENFE) final 

do 
!livro 

4 FORMULARIO DE PRESCRIÇAO M~DICA E REL.!: 
TORIO DE ENFERMAGEM 

*Via única: COAPA - Setor de Arqui 
vo Médico 

*Integra o Prontuário Médico do 
paciente (Med/9) 

5 FORMULARIO DE ATENDIMENTO DOMICILIAR 

Via única: COENF - SECEM Até a -
trans 
criç"ã: 
dos dé 
dos p~ 

oc:tx:::.2 
6 FORMULARIO - MARCAÇAO DE ATENDIMENTO 

DOMICILIAR .IJt (_ 1 ~·\' e, ( /\/\ 

Via única: COENF - SENFE/SECEM Até o -
Jltirro 
atErdi-
118lto re 
;iistrad 
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7 LIVRO DE ORDENS E OCORRfNCIAS 

Via única: COENF - SENFE Até o 
final 
do 

livro 

i. 

Não havendo mais questões pendentes em relação às rotinas Med/1 e Med/3, 

iniciou-se a avaliação da Med/4, mas, em razão do adiantado da hora, a 

Presidente adiou a avaliação da Med/4 para a próxima reunião, a ser rea 

lizada ainda em novembro. Feito isto, agradeceu a contribuição dos pr~ 

sentes e encerrou a reunião às 12h e 10min, e eu, Frederico Silveira dos 

Santos, lavrei a presenta ata, que será lida e assinada pela Presidente 

e demais membros. 
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Ata da 80<? (octogésima) reun1ao da Comissão de Avaliação de ]):)cumentos de 

Arquivo - CADAR. 
-Aos vinte e cinco dias domes de novembro do ano de 1991, na cabine 12 do 

CentrD de fucumentação e Informação - CEDIN, reuniu-se a Comissão de Avalia­

ção de Documentos de Arquivo, sob a Presidência de Gracinda Assucena de Vas­

concellos, com a participação dos membros efetivos Teresa de Jesus Teixeira, 

Inácia Rodrigues S. Cllllha e Frederico Silveira dos Santos, representantes da 

Coordenação de Arquivo, Adélia Lúcia S. Gil, representante da Secretaria - Ge 

ral da Mesa, dos suplentes Rita de cássia S. e Silva e Marcos Antônio de Car 

valho, este representando a Diretoria-Geral, e dos membros natos Maria Regina 

B. Machado e Maria do Desterro A. de Oliveira, representantes da Seção de En 

fermaria e Coordenação de fufermagern (AdJninistração), respectivamente. A Pre 

sidente iniciou os trabalhos pela rotina Med/5 - "Execução de Eletrocardiogr~ 

ma e Cicloergometria". Pedindo esclarecimentos a respeito da diferença entre 

exame cicloergométrico e teste de esforço, ouviu da representante da Coordena 

ção que o exame cicloergométrico é urna rrodalidade de teste de esforço. Com ba 

se nesta explicação, foi sugerida a alteração do título da rotina, que passou 

a ser "Execuçao de Eletrocardiograma e Teste de Esforço" e do título do doeu 

menta n9 01 de "Requisição - Exame Cicloergométrico" para "Requisição - Teste 

de Esforço". D. Regina aproveitou a oportunidade para sugerir que fosse utili 

zado um formulário próprio para esta requisição, que vem sendo redigida pelo 

médico em folha do bloco do receituário. Lembrou, também, que este formulário 

deveria conter o n9 do prontuário médico do paciente. Passou-se, então, ao d~ 

cumento n9 02, "Agenda - Marcação de Eletrocardiograma e Cicloergometria'.'Sub_§_ 

tituiu-se a palavra "Cicloergometria" no título do documento, pela expre~ 

são "Teste de Esforço". Foi sugerido por D. Regina, a adoção de barras verti 

cais no canto direito das folhas das agendas, com a finalidade de se destacar 

o tipo de exame, possibilitando, assim, a rápida identificação dos exames rrffi" 

cados. Passando ao documento n9 03, resolveu-se por atribuir-lhe, também, o 

valor técnico, pois dele constam importantes dados médicos. Com relação ao 

prazo de guarda do original, foi decidido que deveria ser idêntico ao estipu 

lado para o Prontuário Médico, a partir da fase intermediaria, pois são doeu 

mentos passíveis de consulta futura, e a cópia xerox, que integra o Prontuá 

rio Médico, poderia não ser tecnicamente clara para urna análise médica. Foi 

dada a sugestão de incluir o original no Prontuario Medico, ao invés da cõpia. 

A representante da Seção de Enfermaria esclareceu que o documento em questão 

é anexado ao doe. n9 04, e que este, dadas as características especiais do p~ 

pel usado no traçado eletrocardiográfico, não poderia integrar o Prontuario 

Medico sob pena de serem adulterados os traçados do eletrocardiógrafo. Resol 

veu-se, portanto, manter-se a cópia no prontuário. 

GER 20.01.0050.5 - (ABR/91) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Ainda com relação ao document,~ n9 03, foi sugerida a modificação da forma de 

arquivamento, que passara a ser em envelopes, por ordem numerica de prontuá­

rio. Passando ao documento n9 04, foi-lhe atribuído novo título, " Teste de 

Esforço - ECG" e prazo idêntico ao estipulado para o documento n9 03, pois~ 

les são anexados, quando de seu arquivamento. Com respeito ao documento n905, 

"Requisição-Eletrocardiograma", foi feita uma única observação: ele poderia 

vir ~ se~ utilizado também para a requisição do teste de esforço ( documento 

n9 01). A representante da Coordenação de Enfermagem se comprometeu em levar 

a sugestão à Diretoria da Coordenação. Passando ao documento n9 06, decidiu­

se por retirar a palavra "Formulário" do título, e igualar tanto a forma de 

arquivamento quanto o prazo de guarda na fase intermediária, ao estipulado@ 

ra o documento n9 03. Passando ao documento n9 07, "Boletim de Produtividade 

(diario)" optou-se por deixar que sua análise ocorresse por ocasião da avali~ 

ção dos documentos da Coordenação de Apoio Administrativo, Órgão responsável 

pela tabulação dos dados estatísticos do Departamento Medico. Desta fonna,e.§_ 

te documento deixou de ser o sétimo documento gerado por esta rotina e rece­

beu o símbolo (i':), na coluna destinada ao n9, indicando que será avaliado em 

sua rotina espP.cÍfica. Não mais havendo dúvidas relacionadas ã rotina Med/5-

"Execução de Eletrocardiograma e Teste de Esforço", ficaram os prazos e títu 

los de seus documentos conforme quadro que se segue: 

PRAZO DE D.l TARnA 
CUSTÓDIA FASE INTERMEDTÂRT.D 

FASE PERi'1A\JENTE 
N9 DOCUMENTOS / DOMICÍLIO FINAL ATIVA ORIGEM COARQ 

01 REQUISIÇÃO - TESTE DE ESFORÇO 

Via Gni~a: Coordenação de Enferma- Até a -

gem (COENF)- Seção de execu 
-

Ambulat~rio (SEAMB) çãodc 

exame 

02 AGENDA - MARCAÇÃO DE ELETROCARDIOG~ 

MA E TESTE DE ESFORÇO 

Via Gniéa: COENF - SEAMB 1 -
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03 RELATÓRIO - TESTE DE ESFORÇO 

Original: COENF - SEAMB Até a 5 

formula 

ção do 

laudo 

U:) Cópia: Coordenação de Apoio 

Administrativo (COIWA 

Setor de Arquivo Médi-

co (SAM) 
U:) Integra o Prontuário Médico 

do Paciente. 

04 ESTE DE ESFORÇO - ECG 

Original: COENF - SEAMB Idem 5 

U:) rópia: COAPA - SAt'1 
( ~·:) Integra o Prontuário Méd.icD 

do Paciente. 

05 QUISIÇÃO - ELETROCARDIOGRAMA 

Via única: COENF -SEAMB 

06 UDO DE ELETROCARDIOGRAMA 

Original. COENF - SEAMB 

(*) Cópia: COAPA - SAt'1 

( ~·:) Integra o Prontuário Médi­

co do Paciente 

~·: BOLETIM DE PRODUTIVIDADE 

(Diário) 

Via única: COAPA - Serviço d 

Administração. 

A ser analisado em :rutina espe 

cíf ica. 

Até a 

execu -

ção do 

exame 

Até ser 5 

analisa 

do pelo 

médico 



• . 
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Iniciando a avaliação da rotina Med/4 - "Controle de Material de Enfermagem 

(permanente e de consumo)", constatou-se a necessidade de uma redefiniçã::ido 

documento n9 01, "Mapa de Consumo Semanal". A representante do setor de ori 

gem, D. Maria do Desterro, sugeriu que este documento passasse a ser elabo­

rado tr:imestralmente, o que foi aceito. Modificados o desenho e a periodici 

dade do documento, fez-se necessário adaptar o título que passou a ser "Ma­

pa de Consumo de Material (tr:imestral)". Ainda com relação aos documentos 

n9s 01 e 02, D. Adélia sugeriu que fossem desenhados com o timbre da CD , o 

que foi aceito. Passando-se ao documento n9 03, foi sugerido o titulo "Memo 

rando - Solicitação de Peças, Equipamentos e Reparos", com o qual todos co~ 

cordaram. Analisando o documento n9 04, o Sr. Marcos lembrou que a defini.ção 

do documento não deveria estar ligada a uma empresa específica, pois esta ~ 

deria ser substituída por outra, inutilizando a descrição. Todos concorda­

ratt e foi, então, adaptada a descrição de modo a não vinculá-la a um docu­

mento de uma empresa específica. Os prazos de guarda e títulos dos documen­

tos da rotjna Med/4 - "Controle de Material de Enfermaria (permanente e de 

consumo)" ficaram, entao, conforme o quadro que se segue: 

N9 DOCUMENI'OS / DOMICÍLIO FINAL PRAZO DE GUARDA 

FASE ~ASE INTER.1'1EDIÃRIA 

ATIVA ORIGEM COARQ 

81 MAPA DE CONSlliO DE MATERIAL ( tri­

mestral) 

Via única: Coordenação de Enfe1 1 -
magem (COEHF)-Seção 

de Enfermaria(SENFD 

02 MAPA DE CONSUMO DE MEDICA~1TOS 

( tr:imestral ) 

Via unica: COENF - SENFE 

~= REQUISIÇÃO DE MATEF.IAL (permane~ 

te e de consumo) 
*Avaliado na Xa/5 - doc.1 

1 

lê? via (branca): Coordenação de 1 

Material (COMAT)-Seção 

de Controle e Liquida -

ção (SECOL). 

2é? via (rosa):COMAT-Seção de 
Almoxarifado (SEMOX) 

3~ via (azul):COENF - Diretor 

1 

1 

2 5 

1 

1 

CUSTÓDIA 

PERMANENTE 

~V 
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03 Mll10RANDO- SOLICITAÇÃO DE PEÇAS, 
EQUIPAMENTOS E REPAROS 

(*)Original: DEMAP-Serviço de 
Administração. 

<~·:)Integra o Processo Ma/3-UCA 
Cópia: COENF - Diretor 1 
cópia: COENF - SENFE 1 

04 RELATORIO - VISTORIA/MANUTDJÇÃO 
DE EQUIPl\MENTOS 

Original: Empresa Prestadora dE NACD 
Serviços 

Cópia: COENF - Diretor 1 semana 1 

~·: PROCESSO -AQUISIÇÃO DE MA.TERI/1..IS, 
PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS E EXECUÇÃO 
DE OBRAS COM DISPENSA D~ LICITA­
ÇÃO (Avaliado na Ma/3 - UCA) 

Dossiê Único:COMAT - Serviço 
de Administração 

:': Considerar pennanente uma amos­

tra (processo) que seja repre­

sentativa de cada atividade e­

xercida pela COMAT. Considerar 

pennanente os processos relati 

vos à aquisição de material J?2!:: 

manente. 

[] 2 8 P-S(:':) 

Estando todos de acordo com o resultado da avaliação das rotinas Med/4 e 

Med/5 e tendo sido esgotada a pauta proposta para a reunião de hoje, a Pr~ 

sidente agradeceu a presença e a colaboraçÃo dos participantes e 

encerrou a reunião às 12 h e 05 min, e eu, Frederico Silveira dos Santos, 

lavrei a presente ata que, depois de lida, será assinada pela Presiàente 

e demais membros. ApÓs a reunião, o Diretor do Departamento Médico foi co~ 

sultado a respeito dos documentos n9s 03, 04 e 06 da Med/5 , que tiveram 

seus prazos de guarda vinculados ao do Prontuário Médico do Paciente. Ele 

esclareceu que a cópia xerox que integra aquele dossiê serve perfeitamen­

te para o fim de consulta , o que desobriga a Coordenação de Enfennagemde 

guardar os originais por período tão extenso quanto do Prontuário Médico.A_! 

terou-se, com base neste depoimento, o prazo de guarda na fase intermedi~ 

ria,destes documentos, que passou a ser de 5 anos no setor de origem,com o 

posterior descarte. 
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Ata da 81~ (octogésima primeira) reuniao da Ccmissão de Avaliação de 

Documentos de Arquivo (CADAR). 

Aos quinze dias do mês de dezembro do ano de 1991, na cabine n9 12 

do Centro de Documentação e Informação - CEDIN, sob a Presidência de Gracinda 

Assucena de Vasconcellos, reuniu-se mais uma vez a CADAR que contou com a par­

ticipação dos membros efetivos Inácia Rodrigues dos Santos Cunha,Frederico Sil 

veira dos Santos, Teresa de Jesus Teixeira, José Wilson Barbosa Júnior , este 

representando a Diretoria-Geral, Adélia Lúcia Santos Gil, esta representando a 

Secretaria-Geral da Mesa, dos membros natos Maria Regina Batista Machado e José 

Aldemir Porges de Matos, representantes do Departamento Médico e do suplente 

Dilsson Emílio Brusco. ApÓs apresentação dos membros natos aos demais partici­

pantes, a Presidente iniciou os trabalhos pela análise da rotina Med/2 - "Con­

trole de Atendimento Ambulatorial". Tratando do documento n9 1, "Agenda - Con­

sulta no Ambulatório", a Presidente indagou aos representantes do setor de ori 

gem sobre a fonna de arquivamento na fase ativa. O Sr. Aldemir esclareceu que 

estas agendas são mantidas em cima do balcão do Setor de Marcação de Consultas, 

separadas por turno. A D. Adélia sugeriu que fossem criados escaninhos,onde se 

riam colocadas as agendas, separadas por turno e por especialidade médica.O Sr>. 

Aldemir aceitou a sugestão e afirmou que, quando da mudança do local de marca­

ção de consultas, o que deve ocorrer em pouco tempo, será avaliada a viabilida 

de da implantação deste procedimento. Passando ao documento n9 02, "Fonnulário 

Dia da Consulta", todos concordaram com o proposto pelo PDDA. Com relação ao 

documento n9 03, "Mapa - Marcação de Consultas", ficou decidido que o título do 

documento seria alterado para "Mapa de Marcação de Consultas", coincidindo com 

o titulo no fonnulãrio. A Presidente se mostrou preocupada com o fato de os Pron 

tuários Médicos serem enviados à Seção de Ambulatório no dia anterior ao c:Bs Con 

sultas, passando a noite nos consultórios, lugar onde não se pode garantir to­

talmente sua segurança. O Sr. Aldemir se comprometeu a verificar a possibilid~ 

de de alterar este procedimento, passando a enviã-los pela manhã. Quanto ao do 

cumento n9 04, resolveu-se alterar o titulo "Fonnulário - Solicitação de Pron­

tuário", para "Controle de Saída de Prontuários", ainda com a intenção de fa­

zer coincidir o título no formulário com o do documento. O quadro a seguir de­

monstra o resultado da avaliação da rotina Med/2 - "Controle de Atendimento Pm 
bulatorial". 
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-- .t'Tazos ut:: guara.â 
r--~~~....,.""."'""'"~~~~~--~...Jeustódia 

Fase Interrrediaria 
N9 r:o:uMEN.IOS/ CRITÉRIO DE S:SLEÇÃO 

DOMICÍLIO FINAL 
!Fase 
~tiva 

Drigem CoArq Pennanente 

-
1 AGENDA - CONSULTA NO AMBUIATÕRIO Atê o fi-

Via única: Coordenação de A_p::>io Admi- nal do aro 

nistrativo (COAPA)-Setor 

de Marcação de Consultas. 

2 FDRMULÃRIO - DIA DA CONSULTA 

Via única: Paciente NACD 

3 MAPA - MARCAÇÃO DE CONSULTAS 

1<? via: COAPA - Setor de An:{uivo Médi-Até a dev9 

co (SAM) lução dos 

prontuári­

os. 

2<? via: COAPA - Serviço de Administra-Até o fi-
-çao 

4 FDRMUlÁRIO - CONTROLE DE SAÍDA DE PRON -

TUÁRIO 

1<? via: COAPA - SAM 

nal do mês 

Até a devo 

lução dos 

1Drontuâri-

bs. 

2<? via: COAPA - Serviço de Administra-ll\té o fi-
-çao tnal do mês 

1 

1 

1 

1 
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Tendo-se esgotada a pauta proposta para esta reunião, a Presidente 

agradeceu a presença e a colaboraçao de todos e a deu por encerrada -as 
11h e 30min, e eu, Frederico Silveira dos Santos, lavrei a presente ata 

que, depois de lida, será assinada pela Presidente e demais participantes. 

~ciM?kyfa~ma de f?'~ 
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