CAMARA DOS DEPUTADOS

Ata da 742(septuagésima quarta) reunido de Avaliagido de Docu
mentos de Arquivo - CADAR.

Aos sete dias do meés de maio do ano de 1991, as 1l#hs e 30 min
na Sala de Reuniodes do Centro de Documentagao e Informagdo - CEDIN
reuniu-se a CADAR, sob a presidencia de Gracinda Assucena de Vas
concellos, com a participagao dos membros efetivos Inacia Rodri-
gues S. Cunha, Teresa de Jesus Teixeira e suplentes Rita de Cassia
Silveira e Silva, Dilsson Emilio Brusco e Marcos Antonio de Carva-
lho, este representando a Diretoria-Geral, e ainda, como membros
natos, Veronica Maria Miranda Brasileiro representando a Coordena
gao de Material e Luis de Sousa Neto, representando a Coordenagao
de Habitagdo. A presidente deu inicio a reuniao fazendo rdpida a
presentagao dos participantes, e em seguida, esclarecendo que esta
reuniao tinha por finalidade avaliar as alteragoes de prazo propos
tas pelos setores de origem e definir critérios de selecdo para os
processos das areas de Habitagao e Material gque apresentassem pra-
zo de guarda Permanente Seletivo(P/S).. Foi colocado em discussao o
prazo de guarda do processo UCA-1 da rotina Hab/l, que, por suges-
tao do setor de origem, passaria de 8 para 10 anos na fase interme
didria na Coordenagao de Arquivo. O Sr. Luis explicou que a moti-
vagao desta alteragao seria o fato de se ter a necessidade de con-
sulta e pesquisa destes processos em, pelo menos, trés legislatu-
ras,para dirimir duvidas em relagao a periodicidade de reformas
-em apartamentos funcionais de parlamentares. Estando to-
dos os presentes de acordo com o prazo, passou-se entao a analise
do critério de selegao estipulado para este processo, ocasiao em
que todos se manifestaram de acordo. O Sr. Luis, ja tratando do
Processo UCA-2 da rotina Hab/l, esclareceu que, apesar do valor mo
netdrio envolvido nas aquisicdes com dispensa de licitac3o ser bai
X0, € nesta modalidade de aquisigao que as consultas sao mais fre
qﬁentes, exigindo, portanto, um prazo equivalente ao estipulado pa
ra o processo UCA-1. Mais uma vez, nao foram apresentadas restrigdes
ao critério de selegao adotado. Passando-se ao processo da roti
ha Hab/9, a questao sobre melhor critério adotado para a selegao
deste, gerou pequeno debate que resultou no critério de se esco
lher um processo por ano, por legislatura, de forma aleatdria. Os
Processos da area de Habitagao ficaram com os prazos e os critéri-

©S de selegdo conforme o quadro seguinte:
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Prazo de gquarda ]
Ne | DOCUMENTOS/CRITERIO DE SELECKO Fage | Fose Intemediaria Qustocha
A Origem | Cofrg
Heb/1
UA-1 | AQISICFO DE BENS MOVELS, MATERTAIS E CONIRA-
TRATACRO TE SERVIQOS FARA IMOVELS FUNCIONATS
AIRAVES TE LICTTRGRO ~COWITE- FROCESSO(Hebi-
tageo)
Lossié  Unico: Cocrderagio de Habitagho [ ] 2 10 P/S*

(OHAB)- Segao Administrativa(SEAD)
asiderar pemmenente u| amstra(um pro
! cess0), Qe seja representativa da ativided
de exercida pela Coarderagao da Hahitagso,
por legislatura, ume a Gl ao. S0 proces
s relativos a daas, servigos, e aquisid
G20 de pequera monta, realizados atraves de
licitagio- Cawite.
Hab/1
UA-2 [PQUISICRO DE BENS MVELS, MAIFRIALS E (ONIRA-
70 [E SERVIQOS PARA IMVELS FUNCIONALS (OOM
DISPENSA [E LICTTAGAD ~FROCESSO- (Habitacso)

Dossié Uhico: COHAB-SECPD [ ] 2 10 p/s*
rsiderar pemmeEnante uma amwstralun pro-
cess0), Que seja represantativa de cada a-
%’ tividede exercida pela Coorderagio, por le
| gislatira, um a cada ap. S5O XOCESOs 18
| lativos a dares, servigos e aguisigles de
PeQuera monta, realizades atraves de franto
| PegamEnto au dispensa de licitaggo.
Hab/9
URA | PAGAVENIO [E QONTA [E GAS ~VENCIDAS- FROCES-

0.

Dossié Unico: QOHAB-SECAD [ ] 2 8 P/S*
\ rsiderar permanente un processo de cach
ao por legislatura, esoolhido aleatoria-
mete.
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Iniciando a analise da area de material, a representante esclareceu
qgue, com relagao ao processo UCA-1, da rotina Ma/l, seria sufici-
ente O menor prazo que viesse a cumprir as exigencias legais. Fi
caram definidos, entao, tanto o prazo quanto o critério inicial
mente propostos pelo formulario de atualizagao de rotina. Com re-
lagdo ao processo da rotina Ma/2, nao foram levantadas duvidas,
passando-se a rotina Ma/3. Neste ponto a Sr2 Verdnica lembrou que,
ocorrem,com certa frequencia, aquisigOes de material permanente
com dispensa de licitacao, quando, por exemplo, existe apenas um
fabricante e um representante de um certo produto e etc. Foi, por-
tanto, modificado o critério de selegao, afim de se estipular como
de valor permanente, todo o processo de aquisicao de material per-
manente. Estando todos de acordo com os prazos e oS critérios de
selecao da rotina Ma/3, obtivemos como resultado da analise das ro
tinas da area de Material, o segquinte quadro, com OS nNOVOS prazos

e critérios de Selecgao.

o SR
prazo de Guarda Custodia
~ Fase Fase Intermedidria |Permanente
N2 | DOCUMENTOS/CRITERIO DE SELECAO Ativa
Qrigen | Qolrg
Ma/1

U?kl_'HCGEB}-GIEWS,GE@G(IISFVKDS—GBUJ%
RENCIA E TOW®. [F, BREOS.

Dossid Unico: DEMAP- SERAD L] 2 8 p/S*

(rsidernr permeraTtes, os rocessos rela)
i tivos & squisico de material pemmeEnente,
grardes refomes e arpliagtes. MNos casos
relatives  a aquisigao de material de oo
suo, oxsiderar pemEnente B arostra
( 1 processo)cae am.
Ma/2
UA  |FROOFSSO- AQUISIGRO [E MAIFRIALS, FRESTACRO [H)
SFRVIQOS E FXEQUZO [E CBRAS (M DISPENSA [E
LICTTACZO

Dossie Unico: Qoardenacgo de Meterdal (1] 2 8 p/S *

(@MVAT) SeEo de Cntrole e Liquidecao

(szaL)
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*Crsiderar permEnates 05 XOCESSOS Te-
lativos a aguisiceo de material permEne

”[ff FROCES) - AQUISICZO [E MATERIALS, FRESTACRO
[E SRVIQOS E EXEOCAO DE CBRAS (M DISPENSA
[E LICTTACRO.
Dossie Unico: QOMAT- SRAD [ ] 2 8 p/S*

*Cansiderar pemmanente ume amstra(pro-
cesso) por o, Qe seja reyesatativa
de crh atividede exercida pela Coorde-
recao de Material. Casiderar  permanen
tes os processos relativos a aguisicao
de material penmErete.

Estando os presentes de acordo com O resultado da avaliagao, a Pre
sidente lembrou que, com a reuniao de hoje, estdo concluidos os
trabalhos de levantamento e avaliagao da produgao documental da a-
rea de Habitagao. Agradeceu a colaboragao de todos e encerrou os
trabalhos as 16:00 hs, e eu, Frederico Silveira Santos, na condigao
de secretario da CADAR, lavrei a presente ata que, depois de 1lida

= e aprovada, sera assinada pela Precsidente e demais participantes.
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Ata da 753(septuagésima quinta) reunido da Comissdo de Avaliagdo de Docu-
mentos de Arquivo- CADAR.

Ros 21 dias do més de maio do ano de 1991, as 10 h, na Sala de Reunides
do Centro de Documentagdo e Informagdo- CEDIN, reuniu-se a CADAR, sob a Presidén-
cia de Gracinda Assucena de Vasconcellos, com a participagdo dos membros efetivos
Indcia Rodrigues S.Cunha e Teresa de Jesus Teixeira, dos suplentes Rita de Cdssia
Silveira e Silva, Dilsson Emilio Brusco e Marcos Antonio de Carvalho, este repre-
sentando a Diretoria-Geral, e ainda, de Ari Chaves Franco e Anisia Baptista Mar-
tins Filha, como membros natos, representando,respectivamente, o Departamento de
Pessoal e a Assessoria Legislativa. A Presidente deu inicio aos trabalhos anali-
sando matéria referente a Assessoria Legislativa. Com relagdo ao doc. 2 da Leg/2
Ficha por Origem de Trabalho, foi sugerida a alteragdo do prazo de guarda na fase
intermedidria, na origem, de 10 para 5 anos. Como esta atualizagd@o expressava a
posigdo do Setor de Origem foi aceita por todos os presentes. Passou-se ,entdo ao
exame do doc. 3 da mesma rotina, Ficha por Tipo de Trabalho. A Presidente quis
saber da representante da Assessoria legislativa o0 que seria entendido por tipo

de trababalho, sendo informada pela Sr2 Anisia 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 intermedidria, na origem, de 10

para 5 anos. D2 Inacia questionou se ndo seria interessante guardar-se, também,

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

la D2 Anisia que, para pesquisas futuras, bastavam as Fichas de Controle por Soli

citante e por autor, e que, no caso de algum pedido por tipo de trabalho, este
seria apenas como exemplo na orientagdo de trabalhos, ndo havendo necessidade de
se conservar as fichas correspondentes como de guarda permanente. Passando-se a
apreciag@o do doc. 4, foi, igualmente, aceito por todos os presentes, o prazo suge
rido. Ficaram, entdo, os novos prazos e domicilios finais para a drea de Assesso-
ria Legislativa , conforme o quadro que se segue.

PRAZO DE GUARDA

Ne | DOCUMENTOS/CRITERIOS DE SELEGAO FASE INTERVEDIARTA | OUSTODIA
FASE ATIVA | CRIGEM | 00RQ PERMANENTE
Leg/2

2 FICHA POR (RIGEM DE TRABALHO(12 conjunta)

12 via:(ficha verde,controle por solicitante)|Drante a | 5 P

-Assessoria Legislativa-(AS_EG-SESD) ExenUcen d

22 via:(ficha amarela, controle numérico de | trabalho. 5 -

trabalho)- ASLEG-SESOD Icem

v
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3 FICHA PR TIFO DE TRABALHO(22 CONILNTO)

12 via:(ficha azul,controle por tipo de |Durante a 5 -
trabalho)- A EG-SESCD execugdo do
trabalho. |
28 via:{fiche oranca, controle por asses- Idem 5 P

sor)- ASTEG-SE0

4 ESTUDOS /PARECERES/ DISOLRSOS-ASLEG 1
12 via: solicitante NACD
22 via: ALEG- Secao de Ammazeramento e | Durante a 5 P
Recuperaggo de Dados(SARED) execuGao do
trabalho ou
até a tra-
mitaggo da
matéria

Passando-se a area de Pessoal, rotina Pe/3, a Presidente fez um pequeno histdrico
de como eram processadas as folhas de ponto, e do processo atual. Esclareceu, tam
bém, que a microfilmagem das folhas de registro serd efetuada pelo Setor de Micro
filmagem do Centro de Documentagdo e Informagd@o e que a execugdo da copia dos mi-
crofilmes terd que ser contratada no mercado ou processada por algum érgdo pdbl;
co que se prontifique a fazé-lo. O Sr2 Marcos lembrou que o Boletim de  Ocorrén-
cias, gue € documento de guarda permanente dessa rotina, ndo tem aceitagdo juri-
dica, e no caso de uma agdo judicial, pode dar margem a um confronto entre a pa-
lavra do chefe e a do funcionario. A Presidente ressaltou a importancia do micro-

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

uma agdo judicial. Ndo houve restrigOes no tocante ao prazo.estipulado para o do-
cumento n2 1A "Registro de Frequéncia -Expediente Normal(coletivo e didrio)", fi-
cando assim estabelecido: um més na fase ativa e 3 m3ses na fase intermedidria,na
origem, para as folhas de frequéncia, que posteriormente serdo microfilmadas e
descartadas no Setor de Microfilmagem. Quanto aos microfilmes destas folhas-origi
nal e cépia ficardo 55 anos na fase intermedidria, no Setor de microfilmagem
(SEREP) e COARQ -SEDAU , respectivamente, podendo ser eliminadas, decorrido -este
prazo. A Presidente lembrou que a rotina Pe/3, refere-se ao funcionario estatuta-
rio, e a Pe/4, ao funciondrio celetista, e que os documentos Registro de Frequén-
Cla e Boletim de Ocorréncias sdo idénticos na forma e no procedimento. Ficou a su

gestdo para que, apds contato com o setor responsavel pelo controle dos celetigp;ﬂ//

GER 20.01.0050,5 — (JAN/91)

B



CAMARA DOS DEPUTADOS

tas, e havendo concordancia, seria o mesmo criterio estendido a Pe/4. A rotina

Pe/3 ficou assim atualizada:

PRAZ0 CE OUSTCDIA

stk LERIA__FFRVNENTE
Ne DOCUMENTOS/CRITERIOS DE SELEGRO [FASE ATVA |RrceM  foong

Pe/3
1A [ REGISTRO DE /FREQUENCIA - EXPEDIENTE NCRMAL
(coletivo e didrio)

Via Unica:Departamento de Pessoal (DEPES) 1més |3 meses -

-Coorceracdo de Registro Parlamentar e Caf

dastro Funcional (CCPAC)- Seg3o de Regis-

tro Funcional (SEREF)

Em microfilmes-

—Original: Centro de Dooumentacdo e In- * -
formaggo(CEDIN)-Segdo de Reprografia-
(SEREP)

* 0 prazo seréd o mesmo estipulado a od-

pia, porém, serd curprido no EREP-
Setor de Microfilmagem.
Cdpia: CEDIN-Coordenagio de Arquivo 55 -
(COARR)-SegZo de Documentos Audiovisuais
(SEDAU)

2A BOLETIM DE OOORRENCIAS
Via Unica: copac-FEREF

R) Dossi€ de Boletins com registro de 1 més 3 meses P
ocorrércias.

B) Dossié de Boletins sem registro de 1 més -

ocorrércias.

3

Estando os presentes de acordo com o resultado da avaliagdo, a Presidente agra-
deceu a colaboragdo de todos e encerrou os trabalhos as 11 hs e 40 min, e eu,
Frederico Silveira dos Santos, na condig@o de secretdrio da CADAR, lavrei a pre
sente ata que, depois de lida e aprovada, serd assinada pela Presidente e dema-

is participantes.
%M
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Ata da 76@(septuagesima sexta) reunido da Comissdo de Avaliacao de Docu-

mentos de Arquivo - CADAR.

Aos vinte e sete dias do més de junho do ano de 1991, as 10hs, na Sala
de Reunides do Centro de Documentacao e Informacao - CEDIN, reuniu-se, mais uma
vez, a Comissdo de Avaliacdo de Documentos de Arquivo, sob a Presidencia de Gra
cinda Assucena de Vasconcellos. Participaram, como membros efetivos, Teresa de
Jesus Teixeira, Frederico Silveira dos Santos e Adélia Licia Santos Gii, esta
representando a Secretaria-Geral da Mesa; como suplentes, Dilsson Emilio Brusco
e Marcos Antonio de Carvalho, este representando a Diretoria—Geral; e ainda, Ma
ria Analice Pereira Niemeyer, como ouvintej e como membro nato, Cristovao Colom
bo de Oliveira Filho, representando a Segcao de Telex, da Coordenacdo de  Apoio
Parlamentar. Foi comunicado aos presentes que a rotina a ser analisada, Co/3 -

"Tyransmissdo e Recebimento de Telex! ja havia constado da pauta de discussdao da
282 reunido da CADAR, realizada em 09 de dezembro de 1986, ocasido em que, dada
a polémica gerada em torno dessa documentacdo, resolveu-se por uma alteracao na

rotina administrativa existente, e a postergacao da avaliacdo documental da ro-

tina para o momento em que estivesse devidamente ratificada pelo tempo. A Presi
dente iniciou os trabalhos fazendo a leitura da Ata da 282 reuniao da CADAR, pa
ra que os outros membros tamassem conhecimento do que foi decidido naquela opor
tunidade. Iniciou-se a avaliagao pelo documento 1, "Formulario para Transmissao
de Mensagem por Telex", ficando estabelecido como fase ativa, o prazo de "Até a
Transmissdo da Mensagem", e a atribuicdo de NACD para a fase intermediaria, in-
dicando que este documento ndo € arquivado na Camara dos Deputados. Inverteu-se
a ordem de apreciacéb dos documentos, para um melhor entendimento dos mesmos, a
nalisando em seguida, o documento 4, "Telex Transmitido". Fol sugerido, pela

Presidente, o acrescimo da observacao: "Devolvido ao interessado, comprovando a

¥
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opepagéo" na respectiva coluna. Passando-se ao documento 2, definiu-se que este
teria valor administrativo, pois esta ligado a atividade-meio da Secdo de Telex.
Na analise do documento 3, "Ficha de Autografos", foi sugerido que se retirasse
a expressao "Pode ser reaproveitado, caso o Deputado se reeleja" da coluna de
observacoes, pois muito dificilmente aconteceria este reaproveitamento, mesmo
que o Deputado se reelejesse, pois os funcionarios do seu gabinete poderiam
nao ser os mesmos. Passando ao Documento 5, decidiu-se por acrescentar a expres
sdo "ou Diretor autorizado" a descricao do documento, no Plano de Destinacdo de
Documentos de Arquivo - PDDA, e "Orgéo autorizado" & palavra "Deputado" no pro
prio formulario. Passando ao documento 8, decidiu-se por dar ao documento o mes
mo titulo constante do formulario, "Movimento de Transmissdo e Recepgdo do  A-
no". Foi sugerido pela D. Teresa que se substituisse, no documento, a palavra
"Normais" pela expressdo "Deputado/Orgao". D. Adélia perguntou ao representante

do Setor de “Origem se haveria possibilidade de se fazer a divisao em colunas

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

pois isto facilitaria o trabalho estatistico. Como representante do Setor de O-
rigem, o Sr. Cristovdo achou interessante a ideia e se comprometeu a fazer a al
teracao, se esta for tecnicamente viavel. Ficou decidido que, se o original do
documento "Movimento de Transmissdao e Recepcao do Ano" integrar o Relatorio Anu
al da Coordenacdo de Apoio Parlamentar, na sua forma original, ndo havera neces

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

sultado da avaliacao da rotina Co/3 - "Transmissao e Recebimento de Telex".
Prazos ae guarda
————Custodia
" . Fase Intermedi
DOCUMENTOS/Avaliacad final Fase — L Ar13 ! permanentel
Ativa igem Arqg

FORMULARIC PARA TRANSMISSAO DE MENSAGENS

POR TELEX
Via Unica: Deputado ou Diretor auto-Ate a trang NACD
rizado missao da |
jnensagem.

FPROTOCOLO DE MENSAGENS PARA TRANSMISSAQ
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Via unica: CAPPE - SETEX

FICHA DE AUTOGRAFOS

Via Unica: CAPPE - SETEX

4 TELEX TRANSMITIDO

Via Unica: Deputado ou Diretor autori

—

zado

5 RECIBO DE TRANSMISSAO DE TELEX

Via Unica: CAPPE - SETEX

6 TELEX RECEBIDO

Via unica: Deputado ou Diretor autori

zado

7 PROTOCOLO DE RECEBIMENTO DE MENSAGENS

VIA TELEX

Atée o fi-

nal do ang

Ate o fim
da legislal

tura

NACD

Ate o fi-

nal do ano

NACD

\ GER 20,01,0050,5 - (JAN/O1)

Ate o fin
da legisJ

latura

ACSO

Ate o fin
da legisH

latura




Via unica: CAPPE - SETEX

8 MOVIMENTO DE TRANSMISSAO E RECEPCAO DO

ANO
Original: Integra o relatorio anual
da CAPPE -SECAD

Copia: CAPPE - SETEX

Ate o final

do ano

5 SECAD

Ate o envigp

o original

Ate o ten
nino da 1€

pislatura

Idem

Estando todos de acordo com o resultado da avaliacao, a Presidente agradeceu o em-
penho e a colaboracdo dos presentes e deu por encerrada a reunido, as 1lhs e 40min,
e eu, Frederico Silveira dos Santos, lavrei a presente ata que, depois de lida

aprovada, serd assinada pela Presidente e demais membros participantes.

]

Gt
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Ata da 772(septuagésima sétima) reunido da ComissZo de Avaliagdo
de Documentos de Arquivo(CADAR)

Ros vinte e seis dias do més de setembro do ano de 1991, as 10 hs,
na cabine n2 12 do Centro de Documentagd@o e Informagdo - CEDIN, reuniu-se
a Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, sob a Presidéncia de Gra-
cinda Assucena de Vasconcellos, com a presenga dos membros efetivos Tere-
sa de Jesus Teixeira e Frederico Silveira dos Santos, do membro nato Mes-
sias Salvador da S. Palmeira , representando a Segdo de Instalagdes e Equi
pamentos da Coordenagdo de Arquitetura, e dos suplentes Dilsson Emilio Brus
co, Rita de Céssia Silveira e Silva e Marcos Antonic de Carvalho, este re
presentando a Diretoria-Geral. A Presidente iniciou os trabalhos apresentan
do os participantes e, em seguida, perguntou ao Sr. Messias se a Segdoc de
InstalagBes e Equipamentos providenciava, também, o pagamento dos telefo
nes dos gabinetes parlamentares. O Sr. Messias respondeu que sua responsabi
lidade restringe-se aos telefones da Administragdo. A respeito do titulo
da rotina, foi decidido que ficaria "Pagamento de Contas Telefdnicas/ Admi-
nistragdo". Passando ao documento "Fatura(Telebrasilia)", ja avaliado na ro

tina Fi/2-2, constatou-se que o prazo dado a este documento naquela rotina
ndo era compativel com o documento "Boletim Financeiro"(Fi/4-1) do qual ele
€ parte integrante. Chegou-se ao consenso de dar a "Fatura(Telebrasilia)" o
mesmo prazo dado ao "Boletim Financeiro", 1(um) ano na fase ativa, 2(dois)
anos na intermedidria-origem e guarda permanente. Com relagdo ao documento
n2 02 ndo foram feitas restrigOes ao sugerido pelo PDDA, ficando 1(um) ano
na fase ativa, seguido de descarte, situagdo que se repetiu com o documento

2
10

03. Passando ao documento n? 04, a Presidente indagou ao representante
do setor de origem o que significava "Num. de Assoc.".0 Sr. Messias expli
cou que "NUmero de Associagd@o" € um indice que tem por finalidade multipli-
car a cota da linha telefdnica, através de associagBes com outras linhas.
Estando todos de acordo com 0s prazos sugeridos ao documento n? 05, passou-
se ao Processo(Pagamento de Contas Telefdnicas/Administragdo). O Sr. Marcos
perguntou se o prazo indicado para a fase intermedidria do processo seria
suficiente para servir a eventuais consultas. A Presidente respondeu dizen-
do que, no caso de ddvidas, o documento "Fatura(Telebrasilia)" seria o mais
indicado ao esclarecimento, e este documento tem guarda permanente, inte-
grando o "Boletim Financeiro". Com relagdo ao critéric de Selegdo dos pro-

cessos para descarte, ficou definido "Considerar permanente uma amostra
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|

| (processo), que seja representativa da forma de pagamento efetuado duran-

\ te o ano: com Glosa e sem Glosa". Sem mais questBes a respeito da roti-
na "Ad/2 - Pagamento de Contas Telefdnicas/Administragdo”, o quadro a se-
guir resume o resultado da avaliagao.

PRAZO DE GUARDA

| N |DOCUMENTOS/CRITERIC DE SELECAQ 1 CUSTODIA
. FASE ATIVA | FASE INTERVEDIARIA

\ FERMANENTE
‘ ORIGEM | COARQ
* |FATURA(Telebrasilia)(Avaliado
| na Fi/2-2)
3 Original: Coordenagdo de Con 1 2 R

tabilidade(COTAB)
Segdo de Escritu-
ragao Orgamentarig
e Financeira(SESF)

Cépia xerox: Processo

1 ANEXO DE FATURA
Via Unica: CAENG-SINEQ 1 2 -

2 [RELATORIO DE GLOSAS DAS CONTAS

TELEFONICAS

[ Original: Processo

Cépia: Coordenagdo de Arquid 1 -
tetura e Engenharia
(CAENG-SINEQ)

3 |GLOSA(Telebrasilia)
18 via: Processo

28 via: Telebrasilia NACD
Cépia xerox: CAENG-SINEQ 1 -
4 |MAPA DE DESPESAS DAS LINHAS TE-
LEFONICAS.
Original: Processo
Cépia: CAENG-Diretor 1 1 -

5 |DESPACHO- ENCAMINHA PROCESSO DE
PAGAMENTO DE CONTA TELEFONICA.

Via Unica: Processo <&/’
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UCA| PROCESSO- PAGAMENTO DE CONTAS TE
LEFONICAS/ADMINISTRAGAC
Dossié Unico: CAENG-SINEQ (1] 1 4 P/S

Estando os presentes de acordo com o resultado da avaliagdo, a Presidente
agradeceu o comparecimento e a colaboragdo de todos e deu por encerrada a
reunido as 11 hs e 15 min, e eu, Frederico Silveira dos Santos, lavrei a pre
sente ata que, depois de lida e aprovada, sera assinada pela Presidente e
demais participantes. Apds a reunido, verificou-se a existéncia de um docu-
mento que ndo tinha sido apresentado a equipe da Segdo de Avaliagdo e Reco
lhimento, por ocasido do levantamento da produgdo documental, o gque se con-
firmou através de consulta ao responsavel pelas informagdes prestadas. Pro-
cedeu-se a avaliagdo deste documento e lhe fol dado ne 01, renumerando os
demais. Foram feitos contatos com todos os participantes da reunido , para
consulta e aprovagdo da avaliagdo feita para este documento, na intencdo de
se reproduzir o que seria alcangado durante a reunido . Definiu-se,entdo, pa-
ra o documento n® 01, o prazo de 1(um) ano na fase ativa, 2(dois) anos no se
tor de origem,seguido de descarte.

ondden Dote il

&J;/%%E?%l{:/qz<{iiﬁf;7
kahk%ﬁi&ﬁﬁ
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Ata da 782(septuagésima oitava) reunidio da Comissdo de Avaliagdo de Documen-
tos de Arquivo- CADAR.

Ros vinte e nove dias do més de outubro do 3o de 1991, as 10 hs, na Sala
de reunides da Secdo de Documentos Histdricos, reuniu-se a Comissd@o de Avaliagdo de
Documentos de Arquivo, sob a Presidéncia da Gracinda Assucena de Vasconcellos, com
a presenca dos membros efetivos Frederico Silveira dos Santos, Indcia Rodrigues S
Cunha, Teresa de2 Jesus Teixeira, Adélia Lucia Santos Gil, dos membros natos Gislene
Lino ferreira, representando a 32 Secretaria, e Idivaldo Crispim de Sousa, represen
tando a Coordenagdc dz= Pagamento do Departamento de Finangas e Controle Interno e ds
Rita de Cdssia Silveira e Silva membro suplente. A Presidente abriu a reunido fa
zendo a ajresentagdo dos participantes e iniciou os trabalhos pela analise do docu-
mento n2 0l "Requisigdo de Transportes". Com relagdo a este documento foi sugerida
a colocagdo do indicativo "32 Secretario" no documento, com o objetivo de destacar
: gque o requisitante é o 32 Secretario. O Sr. Crispim esclareceu que a amostra do do

cumento que serviu como base para esta avaliagdo € um exemplar do novo formuldrio,
emitido pelo computador, circulando pela primeira vez este més. Comprometeu-se,ain
da, a fazer a corregdn deste a exerplo do antigo, que jé continha esta indicagdo. Es
tando todos de acordo, passou-se ao documento n? 02 "Mapa - Controle d= Reguisigao
de Passagens Aéreas(anual)". O Sr. Crispim, representante do Departamento de Finan-
cas, afirmou que também utiliza este formuldrio, s6 que com a finalidadz de contro-
lar a emissdo de Requisigdes, uma vez que a 32 Secretaria o utiliza para controle
da entrega das RequisigOes aos deputados; com relagdo ao prazo, todos se mostraram
de acordo. Passou-se ao documnento n? 03, "Livro Mensal de Assinaturas - Passagens ‘
[ Réreas". Decidiu-se por tornar o prazo deste, na fase intermedidria, equivalente ao
do documento n2 01, que € de 05 ancs, e atribuir a este documento o valor legal, po
is comprova gue o deputado receb=u 3 Requisigas de Transporte, caso contenha sua as
sinatura ou de pessoa autorizada, no local apropriado. Neste momento, o Sr. Cris-

pim lembrou-se de um documznto utilizado por ele no registro e controle dos valores
das tarifas aéreas, e que, por ocasido do levantamento da produgdo documental, es-
queceu-se de apresentéd-lo a eguipe da Segdo de Avaliagdo ¢ Recolhimento. A Presiden 1
te decidiu pela sua inclusdo na posigao n? 03, alterando a numeragao sequéncial
dos documentos da rotina e renumnerando os posteriores. A partir de agora, o documen
to de n2 03 serd o de titulo "Atualizagdo das Tarifas de Passagens Aéreas", o docu y
mento de n? 04, "Livro Mensal de Assinaturas'", e assim por diante. Com relagas ao V
prazo do documento n? 03 "Atualizacdo das Tarifas de Passagens Aéreas'", decidiu -se

POr 1 ano na fase ativa e posterior descarte. Atribui-se s este docutento ¢ valor gperaciongl.
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> %
passando ao documento n2 05 "Mensagem - Comunicagd@o de Crédito de Passagem", a
presidente indagou o por qué do uso do formuladrio da ECT para o envio de mensa

CAMARA DOS DEPUTADOS

gens, uma vez gue, através da leitura do fluxograma da rotina,tem-se a impressdo
de que ndo sdo utilizados os servigos da Empresa de Correio e Telegrafos(ECT). A
sra@ Gislene, representante da 32 Secretaria, respondeu que a adogao deste formu-
14rio se deu em razao de sua praticidade e por facilitar as operagdes daquela Se-
cretaria, evitand> a colocagao das mensagens em envelopes, a colagem destes,
etc. Foi sugerido, entdo, que a 32 Secretaria adotasse formulario similar,abando-
nand> 0s campos exclusivos  da ECT. Com relagdo aos documentos n2 06 e 07, n3do
foram levantados problemas, estando todos de acordo com o PDDA. A Presidente fez

by

leitura do critério que serd adotado a época da selegd@o dos processos para guar-

da permanente, ndo encontrando oposigao por parte dos presentes. Ficaram, en-
tdo, conforme o quadro gque se segue, 0s prazos de guarda, titulos e domicilio fi
nal dos documentos da rotina Ad/l1 - "Requisicao de Passagem": -
PRAZO DE GUARDA CUSTODIA
| N2 | DOCUMENTOS/CRITER E A :
’C I0S DE SELEGAO FASE ATIVA| FASE INTERVEDIARTA PERMANENTE
DOMICILIO FINAL RIGM_| 0ORQ
1 |REQUISICAQ DE TRANSPORTES
Via Unica: Coordenagdo de Con- 1 4 _
tabilidade(COTAB) -
Segdo de Analise -
(SECAN)

2 |MPA CONTROE DE REQUISICAO DE
PASSAGENS AEREAS(anual)

Via Unica: Coordenagdo de Paga- 1 -
mento(COPAG) - Segad
de Pagamento de Depy|
tados(SEPAD)

Via Unica: 32 Secretaria - Se- 1 -
tor de Passagens

3 ATUALIZACEO DAS TARIFAS DE PASSA
GENS AEREAS
Via Unica: COPAG-SEPAD 1 -
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LIVRO MENSAL DE ASSINATURAS -
PASSAGENS AEREAS

Via Unica: 32 Secretaria - Se-

tor de Passagens

MENSAGEM - COMUNICAGAQ DE CREQL
TO DE PASSAGEM

Original: 32 Secretaria -Setor

de Passagens

N. copias:deputados

AUTORIZAGAQ ANUAL -PASSAGENS
AEREAS

Origimal: 32 Secretaria -Setor
de Passagens

Cépia: deputado

BILHETE DE PASSAGEM AEREA

12 e 28 vias: Companhias de
Navegagdo Aérea
328 via: processo de pagamento

FATURA
(Avaliado na rotina Fi/4-1)

12 via: COTAB- Secdo de Escritu-
ragao Orgamentdria e Fi-
nanceira(SESOF)

22 processo

ER 20.01.0050.5 - (JAN/91)
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final
do ano
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| UCA PROCESSO-PAGAVENTO DE PASSAGENS AEREAS
Dossié dnico:Departamento dz
Finangas (DEFIN)
-Servigo de Ad-
ministragao
*Considerar permanente um proces
so de cada empresa aérea por
ano.

]

Até o
final
do ano

Pise

Estando todos de acordo, a Presid=nte agradeceu a presenga e 0 empenho dos presen-
tes, encerrando a reunido as 11 hs e 20 minutos, e eu,
tos, lavrei a presente ata que, depois de lida e aprovada, sera assinada por todos

[ os participantes.
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Ata da 792(septuagésima nona) reunido da Comissfo de Avaliagdo de
Documentos de Arquivo -CADAR.

Aos quatorze dias do més de novembro do ano de 1991, as 10:00 hs,
na cabine n2 12 do Centro de Documentagdo e Informagdao - CEDIN, reuniu-se
a Comissdo de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, sob a Presidéncia de
Gracinda Assucena de Vasconcellos, com a participagdao dos membros efeti-
vos Indcia Rodrigues dos S. Cunha, Teresa de Jesus Teixeira e Frederito
Silveira dos Santos, representantes da Coordenagd@o de Arquivo, de José
Wilson B. Jdnior, representante da Diretoria-Geral, Adélia Licia S. Gil,
representante da Secretaria-Geral da Mesa e da suplente Rita de Cassia
Silveira e Silva, além dos membros natos Maria do Desterro A. de Oliveira
e Maria Regina Batista Machado, representando a Coordenagao de Enfermagem
(Administragdo) e a Segdo de Enfermaria, respectivamente. Apds agradecer
a presenga de todos e apresentar os membros natos aos demais, a Presiden-
te iniciou a andlise das rotinas pela Med/l1 -"Controle e Mobilizagdo In-
terna de Pessoal". Quando do exame do documento n2 01, "Mapa - Escala de
Servigo(Enfermagem)", foi questionado o fato de serem enviadas cdépias a
cada funciondrio escalado. Para D.M2 do Desterro tal procedimento se jus-
tifica porque os funcionarios da enfermagem tém outros empregos e necessi
tam montar suas escalas, tornando-se esta cdépia imprescindivel. Ainda a
respeito deste documento, foi levantada questdo sobre o original que é a-
fixado no quadro de avisos. Segundo a representante da Segdo de Enferma-
ria, este documento fica vulnerdvel a alteragdes, uma vez que o quadro de

avisos é aberto e ndo ha como manter uma fiscalizagdo permanente. A  res

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

dro e fechadura, o que agradou as representantes da Coordenagdo de Enfer-
magem, que se comprometeram a apresentar esta sugest@o a sua Diretora.Pas
sando-se ao documento n2 02, "Escala de Atendimento em Plenario", o Sr.Jo
sé Wilson indagou se ndo seria necessario especificar o hordrio do plan
td3o no documento. D.Regina esclareceu gque o hordrio das sessfes € muito
varidvel, mas seria interessante a adigd@o no documento da palavra "notur-
nas" a expressao "...durante as sess@es:" explicitando que esta escala
se refere as sessbes noturnas. Terminada a avaliagao desta rotina, fica-
ram o0s prazos, titulos e domicilios finais conforme o quadro qe se sege.
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DOCUMENTOS/CRITERIOS DE SELEGRO PRAZO DE GUARDA CUSTODIA

DOMICILIO FINAL FASE | FASE INTERMEDIARIA|PERMANENTE
ATIVA| ORIGEM | COARQ

1 [MAPA - ESCALA DE SERVICO (Enferma
gem)

Original: Coordenagd@o de En-|1 més 1 -

fermagem (COENF)-Diretor

Copia: Departamento Médico |1 més -
(DEMED) - Diretor

Cépia: Coordenagdo Médica 1 més -
(COMED) - Diretor

Cépia: Coordenagdo de Apoioc |1 més 2 -
Administrativo (COAPA) -
Diretor

Cépia: COENF - Diretor 1 més

n. copias: funcionarios esca|NACD
lados

2 |ESCALA - ATENDIMENTO EM PLENARIO
(Enfermagem)

Original: COENF - Diretor 1 més 1 -
Cépia: DEMED - Diretor 1 més -
Cépia: COAPA - Diretor 1 més -
Cépia: COMED - Diretor 1 més -
Cépia: COENF - Diretor 1 més -
n. copias: funciondrios esca|N

lados

Passando-se a andlise da rotina Med/3 - "Administragdo de Cuidados de Enfer
magem", D. Regina sugeriu que fosse adotado o titulo "Ficha de Atendimento
de Emergéncia" para o documento n2 01. Ainda com relagd@o a este documento,
E a Presidente sugeriu que fossem acrescentados mais campos de informagdo a
respeito do paciente, como telefone e enderego, o que figurara como sugestdo
da CADAR, a ser avaliada pelo Diretor do Departamento Médico. Passado ao do
cumento ne 02, "Mapa de Atendimento de Emergéncia", foi sugerido o prazo "A
té o final do ano seguinte', como prazo de guarda na fase intermedidria-ori-
gem, ao invés de "Até o final do ano". Ndo havendo restrigdes ao proposto pe
lo PDDA para o documento n2 03, passou-se ao documento n2 04. A repre
sentante da Segdo de Enfermagem, quando consultada sobre a fun
cionalidade dos campos deste documento, respondeu que poderia
ser melhorada e sugeriu algumas alteragdes na apresentagdoc deste documen
to, a saber: acréscimo de campos para marcagao de "X" nas opgOes "Ambulatod-
rio", "Emergéncia" e "outros" e a demarcagd@o de espago para preenchimento
do n2 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. S3o eles o "Formuldrio - Marcagdo de Atendimen

to Domiciliar de Enfermagem", de n2 06, e o "Livro de Ordens e Ocorrég;%///
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mo atendimento registrado", sendo descartado em seguida. O documento n2

07 recebeu o seguinte prazo de guarda: "Até o finmal do Livro",na fase ati
va, 1 ano na fase intermedidria-origem, 5 anos na intermedidria-COARQ e
posterior descarte. Ficaram, entdo, conforme o quadro que se segue,o0s pra
zos e domicilios finais referentes aos documentos da rotina Med/3.

DOCUMENTOS/CRITERIOS DE SELEGRO PRAZO DE GUARDA CUSTODIA

Ne Fase | TAE INTERVEDIARIA
DOMICILIO FINAL PERMANENTE
ATIVA| ORIGEM | COARQ

1 |FICHA DE ATENDIMENTO DE EMERGENCIA

*Via unlca COAPA - Setor de Arqui
vo Médico

*Integra o Prontudrio Médico do p4
ciente em ordem cronoldgica (Med/9)

2 [MAPA DE ATENDIMENTO DE EMERGENCIA

(DIARIO)
Via Unica: COENF - Segdo de Emer- |1 dia | Até o 5 -
géncia (SECEM) final
do ano
seguin
te
3 |LIVRO DE RELATORIO DE ENFERMAGEM
Via Unica: COENF - Segdo de Enfer-Até o 1 5 -
maria (SENFE) final
do
Livro

4 |FORMULARIO DE PRESCRIGAO MEDICA E RELA
TORIO DE ENFERMAGEM

*Via dnica: COAPA - Setor de Arquil
vo Médico
*Integra o Prontuario Médico do
paciente (Med/9)

5 |FORMULARIO DE ATENDIMENTO DOMICILIAR

Via uUnica: COENF - SECEM Até a -
trans
crica
dos dg
dos p
0 doc.2
6 FORMULARIO - MARCAGAC DE ATENDIMENTO
DOMICILIAR

Via Unica: COENF - SENFE/SECEM Até o -
N timo
atendi-
rento rg
@stnxt
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7|LIVRO DE ORDENS E OCORRENCIAS i |
Via Gnica: COENF - SENFE Até of L > - ,‘
final J
do
livro

Ndo havendo mais questdes pendentes em relagd@o as rotinas Med/1 e Med/3,
iniciou-se a avaliagdo da Med/4, mas, em razao do adiantado da hora, a
Presidente adiou a avaliagdo da Med/4 para a proxima reunido, a ser rea
lizada ainda em novembro. Feito isto, agradeceu a contribuigdo dos pre
sentes e encerrou a reunido as 12h e 10min, e eu, Frederico Silveira dos
Santos, lavrei a presenta ata, que serd lida e assinada pela Presidente
e demais membros.

c .

(% )de Jlrd M’L&
Gl oo Voo tltﬁuﬁuiaJLizxajfa | |
Lee ,ﬂdwjwi A St (amdren -

e
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giéf}/' Ata da 802 (octogesima) reuniao da Comissao de Avaliagcao de Documentos de
Arquivo - CADAR.

\J

Aos vinte e cinco dias do mes de novembro do ano de 1991, na cabine 12 do
Centro de Documentacdo e Informacao - CEDIN, reuniu-se a Comissao de Avalia-
cao de Documentos de Arquivo, sob a Presidencia de Gracinda Assucena de Vas-
concellos, com a participacao dos membros efetivos Teresa de Jesus Teixeira,
Inacia Rodrigues S. Cunha e Frederico Silveira dos Santos, representantes da
Coordenacdo de Arquivo, Adélia Licia S. Gil, representante da Secretaria - Ge
ral da Mesa, dos suplentes Rita de Cassia S. e Silva e Marcos Antdnio 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 Secao de En
fermaria e Coordenacao de Enfermagem (Administracao), respectivamente. A Pre
sidente iniciou os trabalhos pela rotina Med/5 - "Execucao de Eletrocardiogra
ma e Cicloergometria". Pedindo esclarecimentos a respeito da diferenca entre
exame cicloergométrico e teste de esforco, ouviu da representante da Coordena
¢30 que O exame cicloergometrico € uma modalidade de teste de esforco. Com ba
se nesta explicacdo, foi sugerida a alteracdo do titulo da rotina, que passou
a ser "Execucao de Eletrocardiograma e Teste de Esforco" e do titulo do docu
mento n? 01 de "Requisicdo - Exame Cicloergométrico" para "Requisicao - Teste
de Esforco". D. Regina aproveitou a oportunidade para sugerir que fosse utili
zado um formulario proprio para esta requisicao, que vem sendo redigida pelo
médico em folha do bloco do receituario. Lembrou, também, que este formulario
deveria conter o n? do prontuario medico do paciente. Passou-se, entdo, ao do
cumento n? 02, "Agenda - Marcacao de Eletrocardiograma e CicloergometrialSubs
tituiu-se a palavra "Cicloergometria" no titulo do documento, pela expres
sao "Teste de Esforco". Foi sugerido por D. Regina, a adocdo de barras verti
cals no canto direito das folhas das agendas, com a finalidade de se destacar
© tipo de exame, possibilitando, assim, a rapida identificacao dos exames man
cados. Passando ao documento n? 03, resolveu-se por atribuir-lhe, tambeém, o
valor técnico, pois dele constam importantes dados medicos. Com relacdo ao
prazo de guarda do original, foi decidido que deveria ser identico ao estipu
lado para o Prontudrio Médico, a partir da fase intermediaria, pois sdo docu
mentos passiveis de consulta futura, e a copia xerox, que integra o Prontua
rio Médico, poderia n3o ser tecnicamente clara para uma analise médica. Foi
dada a sugestdo de incluir o original no Prontuario Medico, ao inves da copia.
A representante da Secao de Enfermaria esclareceu que o documento em questao
e anexado ao doc. n® 04, e que este, dadas as caracteristicas especiais do pa
pel usado no tracado eletrocardiografico, ndo poderia integrar o Prontuario
Medico sob pena de serem adulterados os tracados do eletrocardiografo. Resol

}/

veu-se, portanto, manter-se a copia no prontuario.
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Ainda com relacao ao document~ n® 03, foi sugerida a modificacdo da forma de
arquivamento, que passara a ser em envelopes, por ordem numerica de prontui-
rio. Passando ao documento n® 04, foi-lhe atribuido novo titulo, " Teste de
Esforco - ECG" e prazo idéntico ao estipulado para o documento n9 03, pois =
les sao anexados, quando de seu arquivamento. Com respeito ao documento nQ0S,
"Requisicao-Eletrocardiograma', foi feita uma Unica observagdo: ele poderia
vir 2 ser utilizado tambem para a requisicao do teste de esforco ( documento
n? 01). A representante da Coordenacao de Enfermagem se comprometeu em levar
a sugestao a Diretoria da Coordenagao. Passando ao documento n9 06, decidiu-
se por retirar a palavra "Formulario" do titulo, e igualar tanto a forma de
arquivamento quanto o prazo de guarda na fase intermediaria, ao estipulado pa
ra o documento n® 03. Passando ao documento n® 07, "Boletim de Produtividade
(diario)" optou-se por deixar que sua anidlise ocorresse por ocasido daavalia
cao dos documentos da Coordenacdo de Apoio Administrativo, orgdo responsavel
pela tabulacao dos dados estatisticos do Departamento Médico. Desta forma,es
te documento deixou de ser o sétimo documento gerado por esta rotina e rece-
beu o simbolo (%), na coluna destinada ao n?, indicando que serd avaliado em
sua rotina especifica. N3o mais havendo dividas relacionadas a rotina Med/5-
"Execugao de Eletrocardiograma e Teste de Esforco", ficaram os prazos e titu

los de seus documentos conforme quadro que se segue:

PRAZ0 DE GUARDA
FASE FASE INTERMEDIARTA

ATIVA} ORIGEM COARQ

CUSTODIA |
PERMANENTE

NQ DOCUMENTOS / DOMICILIO FINAL

01 |REQUISICAO - TESTE DE ESFORCO
Via Unica: Coordenacdo de Enferma-{Ate a -
gem (COENF)- Secao de |execu
Ambulatério (SEAMB) cao do

exdame

02 |AGENDA - MARCACAQ DE ELETROCARDIOGRé
MA E TESTE DE ESFORCO |
Via unica: COENF - SEAMB 1 = |
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CAMARA DOS DEPUTADOS

03

ou

05

06

RELATORIO - TESTE DE ESFORCO
Original: COENF - SEAMB

(*) Copia: Coordenacdo de Apoio
Administrativo (COAPA)
Setor de Arquivo Medi-
co (SAM)

(*) Integra o Prontuario Medico

do Paciente.

TESTE DE ESFORCO - ECG
Original: COENF - SEAMR

(*) Mopia: COAPA - SAM
(*) Integra o Prontuario Medico

do Paciente.

REQUISICAD - ELETROCARDIOGRAMA
Via Unica: COENF -SEAMB

[LAUDO DE ELETROCARDIOGRAMA
Original : COENF - SEAMB

(*) Copia: COAPA - SAM
(*) Integra o Prontuario Medi-

co do Paciente

BOLETIM DE PRODUTIVIDADE
(Diario)
Via unica: COAPA - Servico de
Administracao.
A ser analisado em rotina espe-

cifica.

~|do pelo

Ate a
formula
cao do

laudo

Tdem

Até a
execu -
cao do

exame

Ate ser

analisa-

médico
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Iniciando a avaliagac da rotina Med/4 - "Controle de Material de Enfermagem
(permanente e de consumo)'", constatou-se a necessidade de uma redefinicado
documento n? 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 trimestralmente, o que foi aceito. Modificados ¢ desenho e a periodici
dade do documento, fez-se necessario adaptar o titulo que passou a ser "Ma-
pa de Consumo de Material (trimestral)". Ainda com relacao aos documentos
n%s 01 e 02, D. Adelia sugeriu que fossem desenhados com o timbre da CD , o
que foi aceito. Passando-se ao documento n® 03, foi sugeride o titulo "Memo
rando - Solicitacao de Pecas, Equipamentos e Reparos", com o qual todos con
cordaram. Analisando o documento n® 04, o Sr. Marcos lembrou que a definicao
do documento nao deveria estar ligada a uma empresa especifica, pois esta po
deria ser substituida por outra, inutilizando a descrigdo. Todos concorda-
ram e foi, entao, adaptada a descricao de modo a nao vincula-la a um docu-
mento de uma empresa especifica. Os prazos de guarda e titulos dos documen-
tos da rotina Med/4 - "Controle de Material de Enfermaria (permanente e de

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

PRAZO DE GUARDA
ASE INTERMEDIARIA

No| DOCUMENTOS / DOMICILIO FINAL

CUSTODIA
PERMANENTE

FASE
ATIVA | ORIGEM COARQ

61 |MAPA DE CONSUMO DE MATERIAL (tri-
mestral)
Via Unica: Coordenacdo de Enfey 1 -
magem (COENF)-Secao

de Enfermaria(SENFE)

02 |MAPA DE CONSUMO DE MEDICAMENTOS
(trimestral)
Via unica: COENF - SENFE 1 -

REQUISICAO DE MATERIAL (permanen
te e de consumo)
*Avaliado na Ma/5 - doc.1
1& via (branca): Coordenacao de| 1 2 5 -
Material (COMAT)-Secao
de Controle e Liquida -
cao (SECOL).

22 via (rosa): COMAT-Secao de 1 1 -
Almoxarifado (SEMOX) p/

32 via (azul): COENF - Diretor 1 1 -
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03 {MEMORANDO- SOLICITACAO DE PECAS,
EQUIPAMENTOS E REPAROS
(*)Original: DEMAP-Servigco de |

Administracao.
(*)Integra o Processo Ma/3-UCA
Copia: COENF - Diretor 1 -
Copia: COENF - SENFE 1 =

04 |RELATORIO - VISTORIA/MANUTENCAO
DE EQUIPAMENTOS

Original: Empresa Prestadora dg NACD

Servicos

Copia: COENF - Diretor 1 semana 1 -

PROCESSO -AQUISICAO DE MATERIAIS,
PRESTACAO DE SERVICOS E EXECUCAQ
DE OBRAS COM DISPENSA DE LICITA-

CAO (Avaliado na Ma/3 - UCA)
Dossié unico:COMAT - Servico (] 2 8 P-S(%*)
de Administracao

* Considerar permanente uma amos-
tra (processo) que seja repre-
sentativa de cada atividade e-
xercida pela COMAT. Considerar
permanente os processos relati
vos a aquisicdo de material pen

manente.

Estando todos de acordo com o resultado da avaliacao das rotinas Med/4 e
Med/5 e tendo sido esgotada a pauta proposta para a reuniao de hoje, aPre
sidente agradeceu a presenca e a colaboragao dos participantes e L
encerrou a reunido as 12 h e 05 min, e eu, Frederico Silveira dos Santos,
lavrei a presente ata que, depois de lida, sera assinada pela Presidente
e demais membros. Apos a reuniao, o Diretor do Departamento Médico foi con
sultado a respeito dos documentos n%s 03, O4 e 06 da Med/5 , que tiveram
seus prazos de guarda vinculados ao do Prontuario Médico do Paciente. Ele
esclareceu que a copia xerox que integra aquele dossié serve perfeitamen-
te para o fim de consulta , o que descbriga a Coordenacao de Enfermagemde
guardar os originais por periodo tdo extenso quantodo Prontuario Medico.Al

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

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

e
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posterior descarte.
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Ata da 812 (octogesima primeira) reunido da Comissdo de Avaliacio de

Documentos de Arquivo (CADAR).

Aos quinze dias do mes de dezembro do ano de 1991, na cabine n9 12
do Centro de Documentacao e Informacao - CEDIN, sob a Presidencia de Gracinda
Assucena de Vasconcellos, reuniu-se mais uma vez a CADAR que contou com a par-
ticipacao dos membros efetivos Inacia Rodrigues dos Santos Cunha,Frederico Sil
veira dos Santos, Teresa de Jesus Teixeira, Jose Wilson Barbosa Junior , este
representando a Diretoria-Geral, Adélia Licia Santos Gil, esta representando a
Secretaria-Geral da Mesa, dos membros natos Maria Regina Batista Machado e José

i Aldemir Borges de Matos, representantes do Departamento Medico e do suplente
Dilsson Emilio Brusco. Apos apresentacdao dos membros natos aos demais partici-
pantes, a Presidente iniciou os trabalhos pela analise da rotina Med/2 - "Con-
trole de Atendimento Ambulatorial'. Tratando do documento n? 1, "Agenda - Con-
sulta no Ambulatorio", a Presidente indagou aos representantes do setor de ori
gem sobre a forma de arquivamento na fase ativa. O Sr. Aldemir esclareceu que
estas agendas sdo mantidas em cima do balcao do Setor de Marcacao de Consultas,
separadas por turno. A D. Adélia sugeriu que fossem criados escaninhos,onde 58
riam colocadas as agendas, separadas por turno e por especialidade medica.0 .
Aldemir aceitou a sugestao e afirmou que, quando da mudanca do local de marca-
cao de consultas, o que deve ocorrer em pouco tempo, sera avaliada a viabilida
de da implantacao deste procedimento. Passando ao documento n¢® 02, "Formulario
Dia da Consulta", todos concordaram com o proposto pelo PDDA. Com relacdo ao
documento n?® 03, "Mapa - Marcacao de Consultas", ficou decidido que o titulodo
documento seria alterado para '"Mapa de Marcacao de Consultas", coincidindo com
o titulo no formulario. A Presidente se mostrou preocupada com o fato de os Pron
tuarios Médicos serem enviados a Secdo de Ambulatorio no dia anterior ao das Con
sultas, passando a noite nos consultorios, lugar onde nao se pode garantir to-
talmente sua seguranca. O Sr. Aldemir se comprometeu a verificar a possibilida
de de alterar este procedimento, passando a envia-los pela manha. Quanto ao do
cumento nQ 04, resolveu-se alterar o titulo "Formulario - Solicitacdo de Pron-
tuario", para "Controle de Saida de Prontudrios", ainda com a intencdo de fa-
zer coincidir o titulo no formulario com o do documento. O quadro a seguir de-
monstra o resultado da avaliacao da rotina Med/2 - "Controle de Atendimento Am

bulatorial".
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Med/2 - Controle de Atendimento Ambulatorial

Prazos g JUaTax

———Custodia
- DOCUMENTOS/ CRITERTO DE SELECAO Fase Tage Intemmediarial,, ronente
DOMICTLIO FINAL Ativa e CoArg
1 | AGENDA - CONSULTA NO AMBULATORIO Ate o fi- -
Via unica: Coordenacdo de Apoio Admi- Inal do aro
nistrativo (COAPA)-Setor
de Marcacao de Consultas.
2 FORMULARIO - DIA DA CONSULTA
Via unica: Paciente NACD
3 MAPA - MARCACAO DE CONSULTAS
12 via: COAPA - Setor de Arquivo MediHAté a devo 1 -
co (SAM) lucao dos
Prontuéri—
oS .
28 via: COAPA - Servico de Administra-Ate o fi- 1 -
cao nal do mes
Y4 FORMULARIO - CONTROLE DE SATDA DE PRON -
TUARIO
14 via: COAPA - SAM Ate a devo 1 -
lucao dos
Prontuéri—
os.
Ate o fi- 1 -

2@ via: COAPA - Servico de Administra-

cao

hal do mes
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Tendo-se esgotada a pauta proposta para esta reuniéo, a Presidente

agradeceu a presenca e a colaboracao de todos e a deu por encerrada as
11h e 30min, e eu, Frederico Silveira dos Santos, lavrei a presente

ata
que, depoi; de lida, sera assinada pela Presidente e demais participantes.

/ ;Wk:/jzmna o Hovoccstls,
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