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f/rd, em colaboracdo com os
ca de organizagcio dos nicl
zar’ ¢ controlar a produgio
tificar os conjuntos de do
se efémero, bem como a fac

§ 29
de Arquivo deverd implemeniar ampiicu @ paltiClpagao UCSSE OFgAo A Criagsr
c refbnmlag'z'io de documentos e na responsabilidade pela administracdio de
cumentos oficiais, no treinamento do corpo de encarregados dos Setorcs
Protocolo ¢ Arquivo e demais servidores com atividades arquivisticas e
definicao de equipamento e material especificos de arquivo.

II - DA AVALTIACAO DOS DOCUMENTOS DE ARQUIVO

Art. 82 A avaliacdo consistira na anilise para de
minacdo do ciclo de vida til e destinacdo final dos documentos produzi
. ou reccbidos pelas virias unidades orginicas da Camara dos Deputados, no
sempenho de suas funcdes. ' 4

Paragrafo tnico. A avaliagiio objetivard a raciona’
zagao dos arquivos, a reducio da massa documental acumulada e a protecao
‘dos documentos de guarda permanente desde a fase de sua producao.

Art. 92 Consideradas as perspectivas de uso, os ¢
cumentos serdo identificados como de valor permanente, ou como ‘descartivc
a curto, médio ou longo prazo, sujcitos ou nio I microfilmagem, e terdo f
xados os periodos de permanéncia nas unidades organicas em que se acumul:

. . Art. 10 O processo de avaliagiio terda como base o ]

vantamento da producio documental da Cimara dos Deputados.

. Paragrafo Unico. O levantamento de que trata este
tigo serd estruturado por funcdes, atividades e rotinas desenvolvidas,
forma a evidenciar o contexto em que se inserem os documentos.e a inter-r
lac3o entre os produzidos e os recebidos pelas diversas unidades organica

Art. 11. O €entro de Documentacao ¢ Informagdo,at
vés da Coordenacdo de Arquivo, fica incumbido de providenciar, com o conc
so das demais unidades orgdnicas da Cimara dos Deputados, o levantamento
producdo documental para efeito de anilisc e avaliagdo.

- § 19 Cabera aos Orgaos de origem propor o prazo
guarda dos respectivos documentos, em funcido dos valores que apresentem P-
ra fins administrativos, legais, fiscais, operacionais ou técnicos.
o ) " § 29 Considera-se orgio de origem a unidade adminis-
trativa onde os doamentos s3o produzidos ou recebidos e acumilados.
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- Art. 15 O Presidente da Comissdo poderd solicita:
.-quando necessario, consultoria especializada para definigcdo do valor histo
rico e perspectivas de uso dos documentos.

_ Art. 16 Concluidos os estudos relativos aos docu-
mentos pertinentes a cada atividade e aprovados os Planos de Destinagao de
Documentos de Arquwo pela Comissdo prcv:.sta no artigo 14 deste Ato, serdo
extraidas dos mesmos, as resPectJ.vas Propostas de Tabelas de Temporalidade
e encamm}mdas ao Diretor do Oentro de Documentagdo e Informacio para efei
to de mbhca;ao em orgdo oficial.

§ 19 A divulgaciio de que trata cste artigo visa a ‘
facultar a manifestacdo de instituicdes e profissionais da area de arquivg
pesquisadores e interessados em geral, antes da exeaucdo de qualquer elimi.
nacao de documentos.

§ 29 As Tabelas de Temporalidade (IT), elaboradas a\*
partir dos Planos ‘de Destinacdo, concerdo os titulos dos documentos e res-
pectivos prazos de guarda nos orgdos de origem e na Coordenagdo de Arquivo.
' ' g Art. 17 Decorrido o prazo de 60(sessenta) dias, a
pariir da publicacdo de que trata o artigo 16, e apds revisZo da matéria,
EaCe a sugestoes eventualmente oferecidas, as Tabelas de Temporalidade se-
rao consuleradas aprovadas e entrarao em vigor.

§ 10 A alteracdo das Tabelas divulgadas far-se-a
por consenso com o autor da sugestao,

' 3 § 29 A falta de consenso, a Comissdo de Avaliacdo
ﬂe Documentos de Arquivo submetera a questao ao Secretario-Geral da Mesa
ou  ao Diretor-Geral, segundo a ratureza dos docwnentos para deliberacao
final. to. .

. Art. 18 As eliminagOes previstas nas Tabelas de
lfemporalidade serdo precedidas da lavratura de termo de descarté‘, em que
serdo ecspecificadas as séries preserviveis pertinentes e do mesmo periodo.
§ 12 As eliminacBes a médio e longo prazo serdo pro

,essadas pela Coordenacdo de Arquivo, notificados os orgdos de origem.

§ 22 As eliminagdes a curto prazo sefao processadas
>e1a Ooordenacao de Arquivo no recinto das proprias unidades administrati-
ras onde se acumilaram. , : B .

R . Art. 19 I vedada a eliminacdo de documentos de ar—
1u1vc sem .a avaliacap prev:u.sta neste Ato, sob pena de responsabilidade.
' Art, 20 Os principios de avaliacdo serao chvulga-
los enm instrugoes a serem ba:xadas pelo Diretor do Centro de Documentacao
: Informacao. )
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Art. 21 O ato de transferé'ncia implica a passagem
de documentos de segunda idade 3 custddia e responsabilidade da Coordena~

cio de Arquivo do Centro de Pocumentagio e Informagdo.
Art. 22 Os documentos que atinjam a fase interme-

diaria e possam ser dlsponsados pelos orgios de origem serdo, periodicamer
te, transferidos a Coordenacdo de Arquivo, persistindo, no cntdnto » © vin-

2ulo de prognedade com as unidades onde se aamularam.
§ 10 Cabe 3 Coordenacdo de Arquivo atender a requisi

soes, para fins oficiais, de documentos transferidos, quando necessario pa- :

ra. consultas ou retorno a fase ativa.
§ 29 As oparagbes de transferéncia se processardo

ob a responsabilidade dos Chefes de Gabinete, de Assessorias, de Servigos
e Administracdo e de Secoes Administrati{ras, de acordo com instrucGes nor-
ativas a serem baixadas pelo Diretor do Centro de Documentacdo e Informa-
ao, mediante proposta da Coordenacdo de Arquivo.

1V - DO RECOLHIMENTO

“Art. 23 0.ato de recolhiménto implica a incorpscra-
ao ao fundo de arquivos permanentes de documentos que, vencido o prazo de
uarda intermediaria, conservem valor como fonte de informagGes e pesquisa.

§ 12 Os arquivos permanentes assumem carater de domi
io piblico e sdo reconhecidos como parcela dos arquivos nacionais, cessan-
o o vinculo de propriedade com o Orgio de origem.

§ 29 E vedada a requisicdo de docmnentos do arqu:wo
ermanente para uso em recintos estranhos ao da Coordenagdo de Arquivo, ain
a que para fins oficiais. '

§ 39 Incumbe a Goordenagao de Arquivo.résponder pela
osse e integridade fisica dos arquivos permanentes, sua organizacdo, divul
agdo e uso por pesquisadores e demais interessadds, observadas as normas
egimentais.cm vigor.

o do Primeiro Secretirio.
Art.’25 Este Ato entra em vigor na data de sua pu-
11cacao , Tevogadas as dlsposn;ocs e contrario. : .
Sala das Reunides, dm 29 de maio de 1985

, . Dépu_fado JLYSSES "GUIMARAES
— - ____Presidente da UAmara dos: Deputados
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Art. 24 Os casos omissos serao submetidos a aprecm
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CAMARA DOS DEPUTADOS
La. Reunido - Comtinuagao

Jol proposto que a CADAR se encarregue de estudar a viabilidade
cagdo, oportunamente. Juintc ao Doc. 2 - Cartdo de Punto, que sO
Ltilizado pela Coordencgac cde Transportes e Coorderacac de Segur
ram determinados os mesros prdzos o Doc. L. O Mapa de Frequenc!
or'ginal, teve alterado seus prazos Je guarda considerando o vc!
cessidade de oconsulta da Segac de Registre furcional. Ficaram pe
analises das 2 Ultimas vias do Doc. 3 - Mapa de Freguéncia e o [
cha Individual de Frequencia. As onze hords encerraram-se os tre
VOC A mm merrn mamend R mnoes a A s mems A- oot de 1985, Par
als. ROSTLENE
SOoun 1nramo, oeviT L ia, lavizi a Jieneiiie ata yle, Laa e aprovada sera

nela Presidente da Oomissac ass.inada.
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CAMARA DOS DEPUTADOS
5a. Reuniao - Continuagac

teriormente estabelecido na Fase Ativa. O Doc. 6 - "Ordem

freu modificacac quanto ao n® de vias, de 3 para 4; quanto

micil’o final e fixou-se os prazos de guarca da La. via. O

nome alterado para "Boletim Finance re", a partir de 198u,

gao do Iiretor do (MF, observando-se, ainda, mcdificagces

aumerto db 1?9 de vias 2 para 5 e consegae e alteragac no

Ao determinar-se os prazos de guarda da 1a. e “a. vias do

to, assentou-se, ainda por sugestac & Liretan da C(MF, ouvir o Sr. Edson Pe
droza, Audltor interno quarte a *enpord.icace cas vias restantes. A Presi-
dente da reuride, na qualidade de Chefe ca Secdo de Tocumentos Administrati
vos, enfa*izou que, somente com esta série Zo-umental, enocontram-se arquiva
das 792 caixas, correspondentes ao pariodo de 1356/82. © Diretor da Ooorde-
nagao de Contcbi:idade sugeriu uma revisie do prazo de guarda permanente do
documento, quaecrionando ¢ aspecto de "eter—i.lade" dade aos papéis. O Chefe
da Segdo de Documentos Legislativos apreciando a quest3o scb o ponto de V5
ta do walor histdrico, procurou rebater o argumento, surgindo entdo entre
os deirals membros, a proposta para uma Guarda Permanente Seletiva. As onze
horas os trabalhos foram encerrados com a conclusao da Rotina Fi/f2, convo-
cando-se nova reunido para o dia 13 de novembro de 1985, quando senS =m=1i-
SR

1 constar, eu -
STRADA DB SOUZA TARIAS,

2 cerd nela Precdden—
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CAMARA DOS DEPUTADOS
COORLCENACAD TE ARQUIVO
Secao de Avaliacao e Recolhimento

7a. Reunizao da CADAr - 13.11.85 (4a. feira)

Mos treze dias do nés denovenbro do ano de mil novecentos e oitenta e
cinco, no 179 andar do Bnexo I, realizou-se a 7a. reuniao da Comiss3ao de Avalia
¢cao de Documentos de Arquivo, sob a presidéncia de Nilza Teixeira Soares, com
a participagao dos seguintes menbros efetivos: Flavia Isa Obino Boechel, Zrma-
ni Valter Ribeiro, Aurea Lagos da Mota e Maria Aparecida Silwveira dos Santos e
os menbros natos: Mauro Diniz Brumana (Diretor da Coordenagao de Movimentagao
Finanoeira), Vili Santo Andersen (Diretor da Coordenagao de Contabilidade) e
Francisco Antdnio Pereira da Silva (substituto do Diretor da Coordenagao de Ad
ministracao Financeira). Iniciaram-se os trabalhos com a leitura da minuta do
Termo de Descarte, havendo apreciagao do mesmo por parte de alguns rembros. Em
virturde das ocolocagOes propostas, optou-se pela revisao da referida minuta, a
ser apresentada oportunamente. Passando-se a pauta dos trabalhos, iniciou-se o
exame da rotina [ESPESA IE PRONTO PAGAMENTO - Fi/3. Questionou-se sobre o va—
lor historico-probatdrioc da odpia do Doc. 1 - "Oficio solicitando aquisicao de
material”, bem como sobre a justificativa do seu uso. O menbro efetivo Maria
Mparecida Silveira dos Santos sugeriu que se fizesse a classificagao de todas
as séries de oficios a fim de acumular em separado os documentos realmente im—
portantes para guarda. Havendo sugestoes quanto a possibilidade dJde se proceder
& selecdo dos documentos ja transferidos, a Presidente da Comissao achou invia-
vel essa medida vez que é pratica ndo recomendada pela Arquivistica e por outro
lado, por nao dispormos de recursos humanos para tal empreitada. Prouds, entao,
que se introduzisse, a partir de entdo, a classificagdo da correspondéncia expe
dida, nos diversos setores da Casa, visando facilitar a guarda e eliminagao fu-
turas. A justificativa do Doc. 2 —~ "Recibo de Adiantamento" foi considerada in-
completa pela Aparecida, que suderiu melhor estudo da mesma. Decidiu-se rela
complenmentacao da ooluna justificativa quante ao prazo de dguarda acrescentando-
se: "até a prestagao de contas". O Diretor da CoCont, chamou a atengdo para o
ninero de vias do Doc. 3 - "Nota Fiscal", que estd incorreto. Fez-se a correcao
das mesmas, de duas para trés, acrescentando-se os respectivos prazos. O Nesmo
ocorreu em relacao ao Doc. 4 - "Prestacdo de Contas de Adiantamento”" que teve o
nlimero de vias alterado de duas para trés. Tomou-se conhecimento, entdo, de que

GER 20.01.0050.5 — (AGO/84)



CAMARA DOS DEPUTADOS

a CoCont mantém uma série provria dessa espicie, em ordem cronologica. Pela sua
peculiaridade e pela vantagem que oferece para pesquisa, sugeriu-se uma guarda
intermedidria na CoArg de longo prazo: 20 (vinte) anos, que sera dojeto de estu
do por parte da mertv~ M-vi~ A~ As Ko anmoa hasas £ad ancerrada a reuniao,

e, para oconstar, et __ROSIIENE ESTRA
DA IE SOUZA FARIAS, OTULSLALLG, 1lAVLICL A pPISdoilus ala Yyus, 1aud € aprovada, se—

ra pela Presidente da Comisszo assinada.
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CAMARA DOS DEPUTADOS

138 Reuniao da CADAR - 29.04.86 (32 feira)

Aos 29(vinte e nove) dias do més de abril do ano d
novecentos e oitenta e seis) realizou-se, sob a presidéncia de
Soares, mais uma reuniao da Comissao de Avaliacao de Documento
CADAR, cujo objetivo foi prosseguir a reuniao anterior, quando
rotina administrativa Progressdc Funcional e Aumento por Mérit
tatutario - Pe/9. Estiveram presentes 3 reunido Flavia Isa Cbi
cretaria Geral da Mesa; José Wilson Barbosa Junior - Diretoria
Valter Ribeiro e Mirian dos Reis Coelho Resende - Coordenacgao -
Zino Galvao Veloso representante do Diretor da Coordenacao de
Pessoal Estatutario, Joao Ferreira da Silva Junior, membro nat
Freitas, arquivista filiada a Associacdc dos Arquivistas Brasi
Regional de Brasilia, como colaboradora voluntaria. Dos 20(vin
que compoem a rotina, 12 (doze) ja haviam sido analisados em re
prosseguiu-se, entdo, a analise gos documentos restantes,
(treze) ao 20{vinte). Os documentos 13 (treze) e 14 (catorze) na
racao. Em relagdo ao documento 15 (quinze), a via original teve
prazo de guarda na fase ativa, para um exercicio financeiro, s
pos esse periodo. Quanto ao documento 16 (dezesseis) a Comissac
via da Secao de Registro Funcional, o prazo de 03(trés) anos,
diaria na CoArg, com guarda permanente. O Documento 17 (dezesse
do Setor de Mobilidade Funcional (S.A.P.F.), valor permanente ¢
permancce 2{doiz) anos na fase ativa e na fase intermediaria c
to) anos, sendo 5{cinco) na origem, 23(vinte e trés) na Coorde
com guarda permanente. O documento 20 (vinte) - Instrucdes pare
da Ficha de Avaliacao do Desempenhc Funcional, com o prazo de
nal de 2(dois) anos na fase ativa, 28(vinte e oito) na fase ir
do 5(cinco) na origem e 23 (vinte e trés) na Coordenagao de Arc
permanente. Nada mais havendo a tratar e, para constar, eu,
JANDIMAR MARTIA DA SIIVA GUIMARAES, Secretaria "ad hoc", lavrei

que, lida e aprovada sera pela Presidente da Comissao assinadk
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152 Reunido da CADAR - 13.05.86 (32 feira)

Aos 13(treze) dias do més de maio do ano de 1986 (hu
centos e oitenta e seis) realizou-se, sob a presidéncia de Nilza Te
res, mais uma reuniao da Comissao de Avaliacao de Documentos de A
DAR. O proposito da reunido foi o exame do Plano de Destinacao de
de Argquivo — PDDA, da rotina Ascensao e Progressao Funcionais e At
Mérito - CLT, Pe/10, da qual participaram os membros efetivos: Ma
da Silveira Santos, Coordenacdo de Biblioteca; Ernani Valter Ribe:
nacaode Arquivo, Mirian dos Reis Coelho Resende, Coordenacdo de A
via Isa Obino Boechel, Secretaria-Geral da Mesa e Haydéa Pires, r¢
do o membro nato José Botelho Filho, Diretor da Coordenacao de Pes
lhista. Nao campareceu, José Wilson Barbosa Junior, membro efetiwc
tante da Diretoria-Geral, por estar participando de uma reunido d:
Permanente de Licitacdo. A rotina, ora em estudo, contém 15 (quinze
tos, que se desdobram em 23(vinte e trés) vias, originais e cOpias
quais foram examinados 08 (oito) documentos, havendo algumas alter:
constam do sequinte: documento 1(um), Pedido de Informacdo Sobre & .wnivouci—
cia de Recursos Orcamentarios — alterado quanto ao prazo de guarda atribuido
em paralelo ao mesmo documento na rotina Pe/9, onde € peca inicial de proces
so, cam guarda permanente. Desvinculando-se a avaliacdao do documento da uni-
dade onde € arquivado, esse género de expediente & eliminavel a médio prazo.
O documento 2(dois), Demonstrativo de Maobilidade Funcional teve os prazos de
guarda mantidos, sendo que a guarda permanente anteriormente atribuida ao o-
riginal, passou a copia, acumulada no orgdo especifico e ndo mais ao  origi
nal. O documento 3(tres), Informacdo do DEFIN Scbre a Existéncia de Recursos
Orcamentarios, original, ndo tera mais guarda na fase intermediaria - CoArq,
podendo ser eliminado na origem, apds 5 (cinco) anos de guarda. A copia ficou
pendente de definicao de prazo. No que se refere ao documento 4(quatro), Re-
lacdo dos Servidores em Ordem Alfabética de Cargo, com valor operacional na
fase ativa, apresenta também valor de pesquisa pelos dados e informacdes com
Plementares que contém; trata-se de via Gnica cam prazo de guarda na fase in
termmediaria determinado pelo setor de origem devendo contudo, =er Ae miavAa
permanente. Quanto ao documento 5(cinco), foi recamendada a ac

dois conjuntos: A - notas reduzidas e B notas miximas, atribui
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CAMARA DOS DEPUTADOS
Continuacao - 152 Reuniao

permanente ao primeiro e eliminacdo a curto prazo, ao ultimo, a
mesmo documento na rotina Pe/9. O documento 8(oito), Ficha de Ava
Desempenho Funcional, campoem-se de 3(trés) fichas a saber: "a" -
mestral de avaliacao, cujo prazo de guarda foi fixado em 2(dois) .
se ativa e 3(trés) na intermediaria, CoArg, ocorrendo o posterior
os prazos das fichas modelos "b" e "c¢" foram mantidos. Os prazos
tos 6(seis) e 7(sete) foram mantidos e o do 8(oito) estipulado em
nos de guarda, devendo ocorrer & - . Nada mais h
gistrar e para constar, eu, __ ____ JANDIMA
SILVA GUIMARAES, Secretaria “ad hoc" lavrei a presente ata que, 1.
vada, sera pela Presidente da Camissdo assinada.
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CAMARA DOS DEPUTADOS
CEDI-COORDENAGAC DE ARQUIVO

162 Reunido da CADAR - 20.05.86 (3? Feira)

Aos 20(vinte) dias do mes de maio do ano de 1986
centos e oitenta e seis), realizou-se sob a presidencia de Nilzi
res, mais uma reuniao da Comissao de Avaliagao de Documentos de
DAR, com o abjetivo de dar prosseguimentc @ analise do Plano d
Documentos da rotina Ascensao e Progressao Funcionais e Aumento
CLT, (Pe/10), da qual participaram os membros efetivos: Ernani \
e MirTan dos Reis Coelho Resende - Coordenacdao de Arquivo; Hayd
sentando Jose Botelho Filho, Diretor da Coordenagao de Pessoal ~
bro nato. Deixaram de comparecer os membros efetivos: Flavia Is:
- Secretaria Geral da Mesa; José Wilson Barbosa Junior, por est:
da Comissao Permanente de Licitacado. Iniciou-se a analise dos d
tir do n? 9(nove) - "Comunicado sobre Listagem de Classificagac
permanecera na fase ativa até a publicagdo da materia, sendo el-
guir. Em relagao ao Documento 10(dez) - Lista Geral de Classifi
cao, teve a ordem do titulo alterada. Os prazos do Documento 11|
mantidos sem alteragao. O Documento 12(doze) - Portaria de Prog:
nal ou Aumento por Mérito - Individual ou coletiva, original,
mais recomendacao para ser formar serie propria, pois ja passou
copia, com valor operacional apds dois anos na fase ativa poder:
da. Os prazos do documento 13(treze) foram mantidos. Em relagao
Ficha de Controle de Vagas, via uUnica com valor administrativo
permanecera na fase ativa enquanto existir a tabela permanente l.. caw.u. « oo
cumento 15 - Quadro Demonstrativo de Cargos Vagos e Ocupados, via unica, a que
se atribuira valor permanente, teve seus prazos de guarda alterados, permane
cendo na fase ativa por um semestre e 1(um) ano na fase intermediaria, origem,
podendo ser, poste eliminada. Nada mais havendo a registra e para
constar, eu, ____ JANDIMAR MARIA DA SILVA GUIMARAES,

=

Secretdria "ad hoc" Tavrei a presente ata que, Tida e aprovada, sera pela Pre
sidente da Comiss3ao assinada.
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CAMARA DOS DEPUTADOS
CEDI - Coordenagao de Arquivo

23a. Rewnizo da CADAr - 06.10.86 (2a.feira)

Aos 06 (seis) dias do mes de outubro do ano de 198 (aum mil novecen
tos e oitenta e seis) realizou-se mais uma rewnizo da CADAr - ComissZo de Avalia—
cao de Documentos de Arquivo, sob a presidéncia de Nilza Teixeira Soares, com a
participagao dos menbros efetivos Maria Aparecida Silveira Santos da Coordenagao
de Biblioteca; Emani Valter Ribeiro e Mirian dos Reis Coelho Resende da Coordena
cao de Arquivo e o membro-nato Fermando Sabdia Vieira, substituindo o Diretor da
Coordenacao de Legislagao de Pessoal Estatutario, Dr. Joao Ferreira da Silva JG-
nior. A rotina em exame, Pe/6 — Conoessao de Gratificagdo Adicional por Tempo de
Servigo, composta de cinco documentos foi totalmente avaliada pela Comissao. Para
o Doc. 1 - Anotagao de Pedidos - Gratificagdo Adicional por Tempo de Servigo hou-
ve uma complementagzo na descrigdo, enquanto que o prazo de guarda de sua via Uni
ca na fase ativa foi detérminado em 2 (dois) anos, quando sera eliminado, sem
mesmo atingir a fase intermedidria. No Doc. 2 - Ficha de Controle de Previsao de
Adicionais, via Unica, passou a figurar na coluna de fase ativa o sequinte: "Até
a aposentadoria do funcionario", apds o que seria eliminado sem passar a fase in-
termediaria. O Doc. 3 - Relagao & Afastamentos, para o original, acrescentou-se
a seguinte recomendagdo: "Preservar apenas a Ultima relagao, pois englcba todas
as anteriores". Os prazos para o original sao os seguintes: Fase ativa: AtE a apo
sentadoria do funcionario"; Fase intermediaria na origem: ACSO (a critério do se-
tor de origem) , passando direto a Custdodia Permanente. Passou a figurar na coluna
dbservacao, para a cdpia do Doc. 3, o sequinte: "Para efeito de guarda permanente
a odpia do Doc. 4 seria suficiente, mas considerando-se que sZo acumulados juntos,
as duas oOpias serao de guarda permanente". Ficou decidido os seguintes prazos pa
ra a copia do Doc. 3: Fase Ativa: "Até a aposentadoria d funcionario". Fase inter
mediaria na origem: 5 (cinco) anos, passand a Custodia Permanente. Para o Doc. 4
Tempo de Servigo - Contagem, tanto o original quanto a cdpia, passou a registar-se
com os mesmos prazos do Doc. 3. O Doc. 5 - Relagao Mensal das ConcessGes - Gratifi
cacao Adicional por Tempo de Servigo foi alterado apenas nos prazos de suas vias.
Para o original fiocou decidido um prazo na fase ativa de 1 (um) ano, enquanto que
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para a odpia registrou-se: Fase Ativa: 3 (tr8s) anos e Fase intermediaria na ori~

gem: 2 (dois) anos. Nao possui prazo de guarda na Cor~ mem & As Mie+AAi o Davmonan

o Meds mefs o As - -gistar e, para constar, e
ROSTIENE ESTRADA [E SOUZA FARIAS; Secretaria, la
. . . ,-, -ida e aprovada, sera pela Presidente da Comissao assina—
da.
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24a. Reuniao da CADAr - 14.10.86 (3a.feira)

Mos 14 (quatorze) dias do més de setembro do ano de 1986 (mil novecen
tos e oitenta e seis) realizourse mais uma reunido da CADAr - Comissao de Avalia-
¢ao de Documentos de Arquivo, com a participagdo dos menbros efetivos Maria Apare
cida Silweira Santos da Coordenagao de Biblioteca; Emani Valter Ribeiro e Mirian
Resende Ooelho da Coorcdenagao de Arquivo; Flavia Isa Obino Boechel da Secretaria
Geral da Mesa e a menbro nato Irma Pereira Freitas, substituindo o Diretor da Gor
denacao & Pessoal Trabalhista. Na auséncia da Presidente da CADAr, dirigiu a
reunizo Maria Aparecida Silveira Santos, menbro efetivo, O propdsito da rewmnizo
foi o exame da rotina Pe/7 - Concessao de Férias CLT, uma das atividades de respm
sabilidade da Segao de Admissao e Cadastro da Coordenagao de Pessoal Trabalhista.
Para o Doc. 1 - Ficha d Controle de Férias os prazos definidos para as suas duas
vias foram os seguintes: Fase Ativa - Enquanto o servidor pertencer a Camara dos
Deputados e Fase Intermediaria na origem - 5 (cinco) anos. Para o Doc. 2 = Aviso
Prévio de Férias sG houve alteragbes para a via original e 2a. via.Quanto ao origi
nal deixou de constar prazo d& guarda na CoArg para a Fase Intermediaria. Na 2a.
via suwbsitituiu-se a justificativa quanto ao prazo de guarda para o seguinte: "O
registro na Pasta Financeira assegura a recuperacao & informagdes". Na coluna Re
comendacoes acresoentou-se: "Recomenda-se nao arquivar na Pasta Financeira. Formar
s€rie propria para facilitar o descarte". Os prazos para o Doc.2 ficaramassim deci
dido: Fase Ativa e Fase Intermediaria na origem - 2 (dois) anos. Para as 3a. e 4a.
vias n3o houve nenhuma alteracao. O Doc. 3 - Requerimento de Abono Pecuniario, em
sua via original, passou a constar com o prazo de 2 (dois) anos na Fase Ativa e In
termedidria na origem. A 2a. ¢ 3a. vias passaram a registraros mesmos prazos de
guarda: 2 (dois) anos para as Fases Ativa e Intermediaria na origem. Acrescentou—
se na coluna Recomendacdes O seguinte: "Recomenda-se n2o arquivar na Pasta Finan-
ceira para faciliar o descarte". Para completar a andlise da rotina em questdo, de
cidiu-se por acrescentar um documento 4 - Ficha de Registro de Empregados, pois
recapitula os dados do Aviso Prévio de Férias - Doc. 2 desta rotina. Apesar da Fi-
cdha de Registro de Empregados ter sido gerado na Rotina Pe/2 - Adnissao de Pessodl
CLT, constatou-se a necessidade de acrescenta-lo por relacionar-se indiretamente
com a rotina em questdo. A rotina Pe/7 - Concessao de Férias CLT foi totalmente ava
liada, tend sid registrado nesta °~ = ° T - o
havendo a tratar, e para constar,
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ROSILENE ESTRADA [E SOUZA FARIAS, Secretaria, lavrei a presente ata que, lida e
aprovada, sera pela substituta da Presidente assinada.
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25a. Rewniao da CADAr - 16.10.86 (5a. feira)

Aos 16 (dezesseis) dias do mBs de outubro do ano de 1986 (mil novecentocs
e oitenta e seis) realizou-se mais uma reunido da CADAr - Comissao de Avaliacao
de Doaumentos de Arquivo, sdo a presidncia de Nilza Teixeira Soares, Diretora
da Coordenagao de Arquivo, com a participagao dos membros efetivos Maria Apare
cida Silveira dos Santos da Coordenacao de Biblioteca; Emani Valter Ribeiro e
Mirian dos Reis Coelho Resende da Coordenagao de Arquivo e o membro nato Rafa-
el Ikawa, Diretor da Coordenacao de Pagamento de Pessoal, contando ainda com a
participagao do funcionario José Gongalves Guimarzes, daquela Coordenacao. A
rotina em exame, Fi/l - Pagamento de Pessoal, composta de 17 (dezesete) documen
tos e 01 (uma) Unidade Coletiva de Arquivanento teve avaliada apenas os  seus
06 (seis) primeiros documentos. O Doc. 1 - Mapa de Freqléncia sofreu alteragao
na via da Coordenagao d Pagamento de Pessoal, passando a figurar o prazo de 5
(cinco) anos de guarda na fase intermediaria na origem. O Doc. 2 - Ficha de
Desconto e de Restituicao de Faltas e Impontualidades teve a sua justificativa
quanto ao prazo d& guarda completada, passando a figurar com a seguinte reda—
gao: "Valor operacional e comprobatorio. Valor administrativo que cessaria com
o registro na pasta finanoeira, mas onstitui fonte de informacOes para escla-
recer eventuais dividas quanto a direitos do servidor". O referido documento
deixou de ser de carater permanente. O Doc. 3 - Boletim Financeiro - Sistema de
Pagamento de Pessoal ficou com a seguinte redagao na coluna descrigao, contelGdo
e domicilio final: "Formulario que contém dados basicos ao cadastro & pessoal,
aspecifico para efeitos de pagamento. Alimenta um banco de dados necessario ao
pagamento e outras providéncias da area de finangas. Criado no sentido de des-
menbrar a parte financeira da parte de pessoal. E fixo e utilizado apenas pelo
Departamento de Finangas e Controle Intemo (DFCI). Inclui também nomes de pen-
sionistas e dependentes, bem como o percentual a ser recebido, possuindo valor
intemo sujeito a alteragdes". A justificativa quanto ao prazo de guarda para
a via nica do referido documento teve a seguinte redagcao: "Valor operacional.
Arquivado para consulta, &€ usado pelo pagador. Boletins atualizados substituem
os anteriores". O prazo de guarda na fase ativa € "Durante a vida funcional do
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servidor", quand é eliminado. O Doc. 4 - Boletim de Alteracdo (ex-Boletim de
Comando) nao sofreu nenhuma alteracd. O Doc. 5 - Relagdo da folha de pagamento,
na justificativa quanto ao prazo & guarda de sua via Unica constou: "Valor ad-
ministrativo, legal e fiscal. Oferece valor de pesquisa em estudo scbre o montan
te de subsidios parlamentares e vencimentos de servidores". Os prazos de guarda
nao foram alterados. O Doc. 6 - Relagdo de Créditos, para a via da Coordenagao

de Pagamento de Pessoal, deixou de ser de carater permanente, passando a oons-
tar apenas com o prazo de 01 (um) ano na fase ativa, sem prazo de guarda na fa-
se intermediaria. Os trabalhos encerraramse convocando-se nova rewnido para o
proximo dia 22 (vinte e doie) ~mmmAn cnvSa avalaadc i

sa rotina. Para constar, el .
ROSIIENE ESTRADA [E SOUZA FARIAS, Secretaria, lavre ] da e

aprovada, sera pela presidente da Comissao assinada.
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Centro de Documentacdo e Informacao

26a., Reunizao da CADAr - 22.10.86 (4a. feira)

Pos 22 (vinte e dois) dias do més de outubro do ano de 1986 (mil novecen
tos e oitenta e seis) realizou-se mais uma reunido da CADAr - Comissao de Avalia
cao de Documentos de Arguivo, sdb a presid@ncia de Nilza Teixeira Soares, Dire-
tora da Coordenacao de Arquivo, com a participacao dos menbros efetivos Maria
Aparecida Silveira dos Santos da Coordenacao de Biblioteca; Emani Valter Ribei
10 e Mirian dos Reis Coelho Resende da Coordenagcao de Arquivo e o mermbro nato
Rafael Tkawa, Diretor da Ooordenagao de Pagamento de Pessoal. O dbjetivo da reu
nido foi prossequir a avaliagdo dos documentos da Rotina Fi/l - Pagamento &
Pessoal. Iniciamos pelo Doc. 7 - Relagao Resumo de ConsignagOes, que deixou de
constar custddia permanente na via da Coordenagdo de Pagamento. de Pessoal, sen-—
do eliminado apOs os prazos de 1 (um) ano na fase ativa e 5 (cinoo) anos na fa-
se intermediaria na origem. Os documentos 8 - Denonstrativo por Natureza de Des
pesa e 9 - Resumo da Folha de Pagamento (GRALE) n3o sofreram alteragoes, perma-
necendo com Os Nesmos prazos de guarda. Os documentos 10 - Relagao de Consigna-
Oes e 12 - Relagdo das RestituigOes de Consignatario deixaram de ter guarda per
manente, sendo eliminados apds os prazos de 1 (um) ano na fase ativa e 5 (cinoo)
anos na fase intermedidria na origem. Os documentos 11 - Resumo das Consig-
nagoes da Folha de Pagamento, 13 — Demonstrativo de Pagamento (Contracheque) e
14 - Demonstrativo dos Lancamentos da Despesa de Pessoal nao sofreram altera-
¢Oes, preservando-se os prazos de guarda. O Doc. 15 - Nota Financeira passou a
conter na coluna descrigao, contelido e domicilio final o seguinte: "Formulario,
em bloco, la. via em branca e as demais em cores diversas, emitido com a finali
dade de autorizar o Bahoo do Brasil a creditar pagamentos de pessoal, consigna
cOes, pensdes, alugudis, etc. relativos a vencimentos e descontos mensais. As—
sinado pelo ordenador de despesa. Emitido em 6 (seis) vias". Deixou de ter cara
ter permanente a via da Coordenagd> de Pagamento de Pessoal. O Doc. 16 - Guia
de Reoolhimento, s acrescentou-se o prazo de guarda de 5 (cinco) anos na  fase
intermediaria para a via da Coordenagao de Pagamento de Pessoal. Os membros da
Comi ssZo acharam porbem acrescentar como um docurento de nimero 17, a Ficha Fi-
nanceira, considerando que todas as alteracoes financeiras s3o registradas nas
fichas de cada servidor ou parlamentar. A descricao, niimero de vias e prazos de
guarda serdo transcritos da rotina Pe/2 - Admissao de Pessoal CLT para as colu-
nas correspondentes no Doc. 17 desta rotina. Finalizando, a unidade coletiva
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de arquivamento Cademo de Pagamento Mensal fiocou dividida em dois grupos. O
grupo A integrando os documentos 5, 8, 9 e 11 que terao prazos de guarda d&e
1 (um) ano na fase ativa, 5 (cinco) anos na fase intermediaria na origem e
de cardter permanente. O grupo B integrando os documentos 6, 7, 10, 12, 15
e 16 que terao prazos & guarda & 1 (um) ano na fase ativa e & '~~~ -~~~
= Facs dmbaeedidris ne Avieem Mednmsis wendp g tratar, €©

o ROSIIENE ESTRADA [E
SOUZA FARIAS, Secret _ , . _ _ _________ _ita que, lida e aprovada, sera
pela Presidente da Comissao assinada.
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COORCENACAO TE ARQUIVO
Secao de Avaliagao e Recolhimento

27a. Reuniao da CADAr - 04.11.86 (3a. feira)

Aos 04 (quatro) dias do més de novenbro d& 1986 (mil novecentos e
oitenta e seis) realizou-se mais uma reunido da CADAr - Comissao de Avaliagdo
de Documentos de Arquivo, sob a presidéncia de Nilza Teixeira Soares, Direto-
ra da Coordenacao de Arquivo, com a participagao dos menbros efetivos Emani
Valter Ribeiro e Mirian dos Reis Coelho Resende da Coordenagao de Arquivo; Ma
ria d& Lourdes Pereira Alves da Secretaria Geral da Mesa e o membro nato Amau
ry Iopes da Silva, Diretor da Coordenacao de Registro Parlamentar e Cadastro
Funcicnal. A rewmido teve coro dbjetivo a avaliagao da Rotina Pe/8 - Expedi-
a0 de Certiddo de Tempo de Servigo. A referida rotina é composta de 2 (dois)
docurentos e uma unidade ooletiva de argquivamento. O Doc., 1 - Requerimento -
Certidio de Tempo de Servigo ficou com a seguinte descrigao: "Instrumento pe-
lo ju 1 o interessado solicita Certiddo de Tempo de Servigo, através do Proto
olo Geral. Pecga inicial do Processo". Os prazos de guarda para o Doc.l fica
ram assim definidos: Fase Ativa - 1 (um) ano, Fase Intermediaria na CoArgq -
A longo prazo e de Guarda Permanente. O Doc. 2 - Certidao de Tempo de Servigo
teve seus prazos idénticos a0 Doc. 1. O Processo - Expedigao de Certidao de
Tempo de Servigo, unidade coletiva de arguivamento, que engloba os documentos
1l e 2, teve acrescentada a sequinte justificativa: "Valor administrativo e le
gal a longo prazo. Pode oferecer valor de pesquisa pela forma compacta de seus
dados". Os prazos de guarda s os mesmos dos dois documentos constantes da
rotina. Ao término da avaliag'éo da Rotina Pe/8 decidiu-se avaliar a Rotina ...
Pe/20 - AnotacOes na Pasta de Assentamentos Funcionais, considerando-se que o
processo de expedicao de Certidao de Tempo de Servigo avaliado na Rotina Pe/8
tem seu domicilio final na referida Pasta. A Rotina Pe/20 é composta de 1 (um)
documento e 1 (uma) widade ooletiva de arquivamento. O Doc. 1 - Formulario -
Elementos para Abertura de Pasta de Assentanentos e a UCA - Pasta de Assenta
mentos Funcionais (ex-Assentamento Individual do Funcionario) sofreram altera
COes apenas em seus prazos de guarda, passando a figurar com os seqguintes: Fa
se ativa - Enquanto o servidor estiver na ativa; Fase intermediaria na CoArg-
ACSO e Custddia Permanente. A reunizo foi encerrada ao ficarem conc'»¥A=~ =
~=m T4 maRan Anm wmmddaan DA /2~ Da /20, Nada mais havendo a tratar, et

ROSTLENE ESTRADA DE SOUZA FARIAS, Se
LG LGiity auvics G paceneiee wew QU lida e aprovada, sera pela Presidente da

Comissao assinada.
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CENTRO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO
COORDENACAO DE ARQUIVO

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

Aos 10 (dez) dias do més de margo de 1987 (mil novecentos
e oitenta e sete) realizou-se mais uma reuniao da CADAr - Comissao
de Avaliagao de Documentos de Arquivo, sob a presidéncia de Nilza
Teixeira Soares, Diretora da Coordenagao de Arquivo, com a partici-
pacao dos membros efetivos Ernani Valter Ribeiro e Miriam dos Reis
Coelho Resende da Coordenagao de Arquivo, Maria Aparecida Silveira
dos Santos da Coordenagao de Biblioteca e a membro nato Gema Penido
ves, substituindo Joao Ribeiro da S. Sobrinho, Diretor da Coorde-
nagao de Material. A reuniao teve como objetivo a avaliagao da roti
na M., 1 - Licitagao por Concorréncia ou Tomada de Precos para Com-
oras, Execugao de Obras ou Prestagao de Servigos. A presente rotina
gera 22 (vinte e dois) documentos e 2 (duas) Unidades Coletivas de
rquivamento (UCA) além de envolver 3 (tré&s) documentos produzidos
na rotina Fi/2 - Liquidac3o e Pagamento de Despesa com Aquisigao de
Material e Contratagao de Servigos e Obras (Nota Orgamentaria, Nota
Fiscal e Fatura). Iniciada a avaliagao da rotina, decidiu-se regis-
tcar apenas a Coordenagao de Material como Domicilio Final em todas
as vias de documentos que integram o Processo considerando o fato
da constante tramitagdao do mesmo dentro da Coordenagao. Os documen
tos 1, 4, 5, 6, 7, 8, 9 e 10 nao sofreram nenhuma alteragcao. As pe-
gquenas modificagdes giraram em torno do Doc. 2 e 3. Observou-se que
a copia do Doc. 2 - Reserva de Recursos devera constar com outros
prazos sendo’que a referida cdpia nao integra o Processo. Os prazos
s3ao os seguintes: Fase ativa: 1l(um) ano e Fase Intermediaria na ori
gem: 5(cinco) anos. Também ficou pendente a confirmagao dos prazos
do Doc. 3 - Edital de Concorréncia ou Edital de Tomada de Precgos,
cdpia da Comiss3dao Permanente de Licitagao - CPL, pois alguns mem-
bros interrogaram a cerca da necessidade da Custddia Permanente de
pois de 22 (vinte e dois) anos de guarda entre a fase ativa e inter
mediaria. A Presidente da CADAr ficou de estudar e decidir quanto a
referida via. As demais vias dos Doc. 1 e 3 nao sofreram nenhuma al

teragao. Decidiu-se implantar a Recomendagao junto & CPL, guanto ao
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CENTRO DE DOCUMENTACAO E INFORMAGAO
COORDENAGAQ DE ARQUIVO

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

Aos 17 (dezessete) dias do més de margo de 1987 (mil
novecentos e oitenta e sete) realizou-se mais uma reuniao da CADAr
Comissao de Avaliagdo de Documentos de Arquivo, sob a presidéncia
de Nilza Teixeira Soares, Diretora da Coordenagéo de Arguivo, com a
participagdo dos membros efetivos Ernani Valter Ribeiro e Miriam dos
Reis Coelho Resende da Coordenagao de Arquivo, José Wilson Barbosa
Jinior da Diretoria-Geral e a membro nato Gema Penido Alves, substi
tuindo Joao Ribeiro da S. Sobrinho, Diretor da Coordenagao de Mate-
rial. Inicialmente levou-se ao conhecimento dos membros a ata da
29a, reuniao, realizada em 10.03.87. Quanto aos prazos do Doc. 3 -
Edital de Concorréncia ou Edital de Tomada de Pregos, cdpia da CPL,
constatou-se que nao devera ser de guarda permanente, tendo em vis-
ta que através da guarda seletiva dos processos ja serao preserva-
dos os editais de importancia relevante. Apds a leitura da ata deu-
se continuidade ao exame dos documentos da Rotina Ma/l: Licitagéo
por Concorréncia ou Tomada de Pregos para compras, execucao de obras
ou prestagao de servigos, a partir do Doc. 11 - Proposta para forne
cimento de Material e Contratagao de obras e servigos. Os documentos
11 a 14, 16, 17, 18, 20, 21 e 22 nao sofreram qualquer tipo de altera
cao. O Doc. 15 - Parecer do Orgao Interessado foi alterado em  al-
guns campos. Para justificativa quanto ao prazo de guarda ficou as-
sim a nova redagao: "valor administrativo eventual"; desapareceu o
contelido da coluna recomendagdes e os prazos de guarda ficaram assim
definidos: Fase ativa - dois anos e Fase intermediaria na origem -
ACSO. O Doc. 19 - Ficha de:Acompanhamento foi reduzido em seu ntmero
de vias, passando a constar com apenas as trés primeiras vias. Deci
diu-se acrescentar d rotina mais um documento de ntmero 23 - CADAS-
TRO DE FORNECEDORES, tendo em vista que & uma das exigéncias p~1%-

T - - *"ada mais havendo a tratar, e
___ ROSILENE ESTRADA DE SOUZA FA-
. . o w----—-2 ata que, lida e aprovada, sera
pela Presidente da Comissao assinada.
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3la. Reuniao da CADAr - 31.03.87 (3a. feira)

Acs 31 (trinta e um) dias do més de margo de 1987 (mil
novecentos e oitenta e sete) realizou-se mais uma reuniao da CADAr
- Comissao de Avaliacao de Documentos de Arquivo, sob a presidéncia
de Nilza Teixeira Soares, Diretora da Coordenagéo de Arquivo, com
a participacao dos membros efetivos Ernani Valter Ribeiro e Miriam
dos Reis Coelho Resende da Coordenacao de Arquivo, Maria de Lour-
des Pereira Alves, representando a Secretaria-Geral da Mesa e a
membro nato Gema Penido Alves, substituindo Joao Ribeiro da S. So-
brinho, Diretor da Coordenagao de Material. A reunido contou tam-—
bém com a participagdo de Maria da Consolagd@o Pinheiro Silva da
Coordenagao de Arquivo. O objetiwo da reunido foi a avaliagao da
Rotina Ma/2 - Licitagao por Convite para compras, execugao de doras
ou prestacao de servigos, que d3 origem a 6 (seis) documentos e 1
(uma) Unidade Coletiva de Arquivamento-UCA. O Doc. 2 - Convite -
Compras, obras e servicos ficou com os seguintes prazos de guarda:
Fase ativa: 01 (um) ano e Fase intermediaria na origem: 5 (cinco)
anos. O Doc. 3 - Recibo do Convite nao sofreu alteragdes. O Doc.
4 - Proposta para fornecimento de material - Convite passou a con-
tar apenas com a seguinte redagao na justificativa quanto ao prazo
de guarda: "Valor administrativo". Deixou de existir o contetdo da
coluna recomendagoes. Os prazos de guarda para o referido documen-
to ficaram assim definidos: Fase ativa: ACSO e Fase intermediaria
na origem: 5 (cinco) anos. Ficaram pendentes de revisao os prazos
de guarda os documentos 1 - Livro de Registro de Convites, 5 - Ma-
pa de Licitagdes - Convite e 6 - Informagdo sobre a Licitag3o, ten
do em vistas interesses administrativos e de pesquisa historica. De
cidiu-se que a Presidente da Comissao se encarregara de elaborar
um expediente ao Sr. Diretor da Coordenagao de Matérial solicitan-

- - -

do seu parece o t ’ B mais havendo
a tratar, eu ROSIT

ESTRADA DE S¢ . o - r--—-----2 ata g

da e aprovada, sera pela Presidente da Comissi3o assinada.
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352, ReuniZo da CADAr - 05.05.87 (3a. feira)

Acs 5 (cinoo) dias do més & maio de 1987 (um mil novecentos
oitenta e sete) realizou-se mais rewmiZo da CADAr - Comissao de  Avaliagao
de Docurentos de Arquivo, sdb a presidéncia de Nilza Teixeira Soares, Direto
ra da Coordenagcac de Arquivo, com a participacao dos menbros efetivos Ernani
Valter Ribeiro e Mirian dos Reis (belho Resende da Coordenacao de  Arquivo,
Marcos Antonio de Carvalho, da Diretoria Geral e o menbro nato Eni Ferman -
des Nunes Pereira, substituindo Amaury Iopes da Silva, Diretor da  Coordena
gao de Registro Parlamentar e Cadastro Funcional. A reunido contou também
com a participagao de Maria da Consolagdo Pinheiro Silva, da Coordenagao de
Arquivo, responsavel pela revisao e atualizacdo da Rotina Pe/l4- AICGEIAMEN

DE FALTA A0 SERVIGCO [E FUNCIONARIO ESTUDANTE, a qual & formada por 3(trés)
dcurentos e 1l(uma) Unidade oletiva de Arquivamento (UCA). Nao houve alte
ray’es no que diz respeito a prazos de guarda, nimeros e nomes de documentos.
O menbro nato Marcos Antonio de Carvalho sugeriu que todos os documentos
que envolvam interesses de servidores, sejam guardados por um prazo de 35
(trinta e cinco) anos, resguardando assim seus interesses e+~ = ~—~gentadn
X ¢ ros da Comissao. Eu B

__MARTA DA QONSCLACAOCPINHIELRO SILVA
secretaria “ad 1loc’, i.lavrel a presente ata. , que sera assinada por mim e

pelos demais membros da Comissao.
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38a. Reuniao da CADAr - 02.06.87

Aos 02 (dois) dias do més de junho de 1987 (mil nove-
centos e oitenta e sete), realizou-se mais uma reuniao da Comissao
de Avaliacao de Documentos de Arquivo - CADAr, com a participacio dos
membros efetivos Ernani Walter Ribeiro, Mirian dos Reis Coelho Resen
de, da Coordenagao de Arquivo; Maria Aparecida Silveira Santos, da
Coordenagao de Biblioteca; Maria de Lourdes Pereira Alves, da Secre-
taria-Geral da Mesa. Os membros-nato, Dr. Amaury Lopes da Silva, Di-
retor da Coordenagao de Legislagao de Pessoal Estatutdrio esteve re-
presentado por Eny Fernandes Nunes Pereira e Dr. José Botelho Filho,
Diretor da Coordenacao de Pessoal Trabalhista esteve representado por
Irma Pereira Freitas e Wanda de Godoi Falleiros Chaibub. As rotinas
avaliadas foram Pe/23 - INTERRUPGAO DE LICENCA-PREMIO, composta de
04 (quatro) documentos e 01 (uma) Unidade Coletiva de Arquivamento
(UCA) e Pe/17 - CONCESSAO DE LICENGCA A GESTANTE - ESTATUTARIO, com-
posta de 03 (trés) documentos e 01 (uma) Unidade Coletiva de Arquiva
mento (UCA). Face a variedade de procedimentos para os diversos gru-
pos funcionais, constatou-se a necessidade de serem criadas mais 02
(duas) rotinas: Pe/43 - CONCESSAO DE LICENCA A GESTANTE - CLT, com-
posta de 03 (trés) documentos e 01l (uma) Unidade Coletiva de Arquiva
mento e Pe/44 - CONCESSAO DE LICENCA A GESTANTE - SECRETARIADO PARL
MENTAR, composta de 02 (do.s) documentos e 01 (uma) Unidade Coletiva
de Arquivamento. Os Planos de Destinagao de Documentos foram revis-
tos ficando assim definidos:

Prazos de Guarda

NQ DOCUMENTOS /Avaliacao Final Fase |Fase IntermediarialCustddia
Ativa Origem CoArg {Permanen

PE/23 - INTERRUPCAO [E LICENCA-PREMIO

1 REQUERTMENTO - INTERRUPCAO [E LICENCA-
PREMIO, alteracOes nos prazos de guarda

Via tnica 5 5 25

2 INFORMACAO - INTERRUPCZAO IE LICENGCA-
PREMIO, alteragOes nos prazos de guarda

Original 5 5 25
MDpia 1 P

3 HISTORIO FUNCIONAL, documento acrescen-

tado 3 rotina, assim caracterizado:

- Descrigao: "Unidade de disco onde sZo
gravados os registros funcionais"

- Justificativa quanto ao prazo d& quar
da: "Por tratar-se de uma informagcdo
registrada num banco de dados & com~

~~= 20.01.0050.5 ~ (AGO/84)




CAMARA DOS DEPUTADOS Folha 02

Prazos de Guarda

NQ DOCUMENTOS /Avaliacio Final Azl?f,e Fase Intermediarial yis4; 5
@ Origem CoArg |Permanentk

putador, constitui instrumento de uso
oorrente cujo prazo € definido de awmn
do com 0 uso, amsiderando-se, inclu—|
sive, o aspecto leg

- Prazo de Guarda: A longo P
Prazo

4 FICHA [E QONTROIE [E FREQUENCIA - ESTA
TUTARIO, documento acrescentado a IOtl
na, assim caracterizado:

- Descrigao: "Ficha individual, onde
s3o analisadas a freqléncia e ocor-
réncias relativas a vida funcional

& servidor durante o0 ano, com base
nos afastamentos".

- Justificativa quanté ao prazo de guar
da: "Valor administrativo efénero,mas
apresenta valor de pesquisa

- Prazo de gquarda: 1l A longo P
prazo

UCA |PROCESSO - INTERRUPCAO [E LICENCA-PRE-
MIO, alteracao nos prazos de guarda 5 5 25

PE/17 - QONCESSZO IE LICENCA A GESTAN-
T - ESTATULARIO

1 REQUERTMENTO ~ CONCESSAO [E LICENCA A
GESTANTE - ESTATUTARIO, alteracao nos
prazos de guarda

Via nica 1 29 -

3 INFORMACAD - CQONCESSZO DE LICENGA A GES
TANTE — ESTATUTARIO

— AlteracOes nos prazos de Guarda

Original 1 29 -
Copia 1 -
- Inclusao da segquinte justificativa
quanto a0 prazo de guarda da oopla-
"As 1nformagoes basicas desta série
sao recuperaveis através do computa
&rll

UCA PROCESSO - OONCESSEO [E LICENGA A GES
TANTE -~ ESTATUTARIO

- Alteragoes nos prazos de guarda 1 29 -

- Substltulgao d omtelido da colwna
Goservacoes para o seguinte: "Duran-
te a tramltagao do Processo, o ates-
tado é ret].rado e arquivado no Pron-
tuario MEdico

l

SER 20.01.0050.5 — (AGO/84)







CAMARA DOS DEPUTADOS

FOoliw v
o v E

Prazos de Guarda

- diaria|Custddia
Ne DOCUMENTOS /Avaliacio Final Fase [rose Intermediarl

Ativa Origem CoArg [Permanenta
| .
' UCA PROCESSO - CONCESSEO [E LICENCA A GES-

TANTE — SECRETARIADO PARLAMENTAR

[ Dossié Tnioco: DFCI - Pasta Financeira Durante 1 P

a vida

Funcionall

L |

Para constar, eu
vreli a presente
parte da reuniao.

GER 20.01.0050.5 — (AGO/84)

, Secretaria, la—

Canissao que tamaram







CAMARA DOS DEPUTADOS Folha 02

Para constar, eu ; Secreta-

ria, lavrei a pm pelos demais

- — - ~ - ~

men

GER 20.01.0050.5 — (AGO/84)



CAMARA DOS DEPUTADOS
CENTRO DE DOCUMENTACAO E INFORMACAO
COORDENAGAO DE ARQUIVO

Secao de Avaliagao e Recolhimento

40a. Reunido da Comissao de Avaliacdao de Documentos
de Arquivo - CADAr

Aos 16 (dezesseis) dias do més de junho do ano de 1987
(mil novecentos e oitenta e sete), realizou-se mais uma reuniao
da Comissao de Avaliacao de Documentos de Arquivo, sob a presidén
cia de Nilza Teixeira Soares, Diretora da Coordenagao de Arquivo
com a participagao dos membros efetivos Ernani Walter Ribeiro, Mi
rian dos Reis Coelho Resende, da Coordenagao de Arquivo e Marcos
Antonio de Carvalho, da Diretoria-Geral e José Gongalves Guimarzes
representando o membro-nato Dr. Rafael Ikawa, Diretor da Coordena
¢ao de Pagamento de Pessoal. As rotinas avaliadas foram Fi/9 - RE
COLHIMENTO DE IMPOSTO DE RENDA e Fi/10 - PAGAMENTO DE AUTONOMO.Os
Planos de Destinagao de Documentos foram revistos ficando as alte

ragOes assim definidas:

~ Prazos de Guarda Custddia
No DOCUMENTOS /Avaliagao Final Fase Fase Intermediard
Ativa Origem CoArg ([Permanente

Fi/9 - RECQOLHIMENTO DE TMPOSTO IE
RENDA

1 |GUIA IE REQOILHIMENTO [E IMPOSTO
¥ RENDA - DARF

Alteracao no prazo de guarda da 1 5
3a. via.

Fi/10 - PAGAMENTO DE AUTONOMD

1 |NOTA FINANCEIRA - PAGAMENTO I[E AU
TONOMOS, documento ja avaliado nas
rotinas Fi/l e Fi/2, mas com carac
teristicas especificas, consideran
do-se que o Domicilio Final e pra-
zos sao diferentes.

la. via: Banco Arrecadador NACD

2a. via: Coordenagao de Contabili- 1 2 P
dade, Segao d Escrituragdo Orca
mentaria e Finanoeira(CoCont-
SEOF) Boletim Financeiro

3a. via: Coordenagao de Pagamento | AtE o 5 30 P/S
de Pessoal (CoPag). Pasta de Au | pagamen|
tonomos to
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a da 44§ (q‘ladragésima qu.arta) LTULIIAU Uua Luvmaddav uT aAvadllidaydau ue

cumentos de Arquivo — CADAr

Aos 23 (vinte e trés) dias do més de fevereiro do ano de
(hum mil novecentos e oitenta e oito) realizou-se mais uma
nidc da Comissao de Avaliacao de Documentos de Arquivo - C
sob a presidéncia de Nilza Teixeira Soares, Diretora da Coor
cao de Arquivo, com participagcao dos membros efetivos Maria
recida Silveira dos Santos, Assessora Técnica do Centro de Docu
cao e Informagdoc - CeDI, Ernani Walter Ribeiro, Técnico da Secg:
Documentos Legislativos - Coordenagao de Arquivo, Mirian dos
Coelho Rezende, Chefe da Secao de Avaliagao e Recolhimento -
Marcos Antonio de Carvalho da Diretoria Geral e Maria de Lo
Pereira Alves, Chefe de Gabinete da Secretaria Geral da Mesa.
ve presente como membro-nato Silvia Maria Toledo, da Secao de
¢do, representando a Sra. Marialba Mesquita da Fonseca, Diretor
Coordenagao de Selecao e Treinamento. Ao dar inicio a reuniao,
presentante da Diretoria Geral sugeriu a Coordenagdao de Arquivo que
entrasse, o quanto antes, em contato com a Coordenacac de Selegao e Treinamento
e providenciasse um treinamento sobre Técnicas de Arguivo, uma
vez que se trata de uma matéria essencialmente técnica, desconheci-
da pela maioria dos servidores que lidam com os documentos. Para com
provar esta situagdo, ele afirmou que apresentou o ultimo conjunto
de Tabelas de Temporalidade, recentemente publicadeo, a funcion#+ios
de alto nivel, percebendo claramente o desconhecimento de todus a
respeito do trabalho. Por essa razao, acha conveniente agilizarmos
esse treinamento, sob pena de nosso trabalho se tornar indcuo. Todos
os presentes acharam oportuna a sugestdo, tendo a Diretora da Coor-
denacgac frisado que ja existe uma proposta nesse sentido, aguardando
o posicionamento da Coordenacao de Selegdao e Treinamento. Foi dis-
cutida também a necessidade de se criar um quadro especifico para as
areas de Arquivo e Biblioteca, a semelhanga do que foi criado no wve-
partamentc de Material e Patrimonio. O Sr. Marcc~  ~=~-~~7i-- il
que todos os problemas que o Centro de Document:
td enfrentando, devido a caréncia de recursos
sico, sejam levados ao conhecimento do Diretor (
colocagoes, Marcos Antonio de Carvalho pediu pa:

esta fazendo parte de uma outra Comissdo. A seq



Ata da 44?2 (quadragésima guarta) reunidoc da Comissa iaca
omis ‘
Documentos de Argquivo - CADAr 15980 de Avaliagao de

seguiu com a andlise da rotina PROCESSO SELETIVO PARA ASCENSAO FUN-
CIONAL - Pe/13, a gual pcssni ur ron'unte 3= 1€ (dezesseis) doacumen-
tcs e ura Un:dade Coletiva de Arguivamento, que serac avaliadcs,
cor @ de“irigdo dos prazos de guarda e registrados no gquadro abai
xo. No decorrer da reuni3c foi distribuido, aos presentes, o cronoi
grama de reunides da Comissac de Avaliagdo de Documentos de Arqui-
vo, para o prireirc semestre, recebendc aprovacao unanime dos mem-
br~e. A Sra, Mirian sugeriu tzmbém, que a Comiss3c de BAvaliacdo de
L-ramentos de Arg.ivo estakelega contato com os drgdos produtores de
dccomentos, no sentido de gig estes, aoc criarem gualquer instrumento
nove de trabalhc, comaniguem 2 Cocrdenacaoc de Arquivo, para gue esta
possa manter a rotina atualizsds e também acompanhar a geragao de

ncvos Jocumsntos, que alias, é sua funcdo precipua.

Prazos de guarda
Fase Intermediaria

Custodia

N¢ DOCLMENTOS /Avaliacad  final Fase Srigem CoArq Permanente

Ativa

01 COMUNICADO-RELACAC DE VAGAS

Original: Departamento de Pes
soal (DP); Segao de Mobili
dade Funcional (SMF)

Cépia: Boletim Administrativo o1 10 5 -
(BA)
02 PORTARIA-ASCENSAO FUNCIONAL
Original: Coordenagao de Sele 01 02 P

g0 e Treinamento (CST);Se
cao de Planejamento de Con
cursos (SPC)

Copia: BA 01 05 -
copia: 12 Secretaria ASCO P
a3 oFfCcIQ AO DIRETOR GERAL PARA HO-
MOLOGAGCAO DA BANCA EXAMTNADORA
original: C€ST - SPC 01 0z p
Copia: CST - Segao de Fxecu - (03] -
Gaa
04 EDITAL-ARERTURA PARA ASCENSAO °
FUNCIONAL
Original: CST - SPC 01 o n

|~ mA nm



Ata da 442 (quadragésima quarta) reunidao da Comisssdo de Avaliacdo de
Documentos de Arquivo - CADAr

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

e por todos que participaram da reuniao.






Pr

NQ DOCUMENTOS/Avaliacaa final Fase
Ativa
o7 EDITAL—-CONVOCACAO PARA A REALIZA
CAO DE PROVAS
Original: CST - SPC 01
Copia: CST - SE o1
Copia: BA 01
N Copias: Afixadas nas diver- NMA
sas portarias da Casa.
08 LISTA DE PRESENCA DE CANDIDATOS
Via unica: CST - SPC o1
09 LISTA DE PRESENCA DE FISCAIS E
AUXILIARES
Original: Departamento de Fi- 01
nangas e Controle TInterno
(DFCI)
Copia: CST - SPC 01
10 EDITAL-CONVOCACAO PARA VISTA E
IDENTIFICACAC DE PROVAS
Original: CST - SPC 01
Copia: BA 01
11 LISTA DE PRESENCA PARA VISTA DE
PROVAS
Via unica: CST - SPC 01
12 FORMULARIO PARA PEDIDO DE RECON-
SIDERACAO - ASCENSAO FUNCIONAL
Via unica: CST - SPC 01
13 PARECER DA BANCA EXAMINADORA
Via unica: CST - SPC o1
14 EDITAL-RESULTADO DOS PEDIDOS DE
RECONSIDERACAO
Original: CST - SPC 01
Copia: BA 01

02

05

02

05

02

05

02

02

02

05













Ata da 462 (quadragésima sexta) reuniao da
Documentos de Arquivo - CADAr

lise da rotina FORNECIMENTO DE PECAS E ACESSORIOS PARA VIATURAS -
Tr/04, a qual possui um conjunto de dezesseis documentos que serao
avaliados, recebendo a definigao dos prazos de guarda e registrados
no quadro abaixo. Apés a analise do segundo documento, o Sr. Ronal-
do pediu licenga para se ausentar. A presidente deu por encerrada
a reuniao e convocou os participantes para outra reunido a se rea-
lizar amanha , dia nove de margo, as quatorze horas e trinta minu-

tos, na Sala de Reunides do Centro de Documentagdac e Informagdo.

N2 | DOCUMENTOS / AVALIAGAO FINAL Pase Fgrsgqénntemﬂglelstodla!

1 | FICHA DE IDENTIFICACAO DE VEfCULOS

Via unica: Coordenacao de Transpor-|Durante P
tes (CTran); Setor de Almoxari-|a wvida
fado util do

veiculo

* NOTA FISCAL-AQUISICAO DE VEfCULOS

Original: Departamento de Finangas 1 5 P
e Controle Interno (DFCI);Coor
denacao de Contabilidade(CONTAB)

Copia: Processo de Licitagao Até a 3 2 P-S
conclu
sao do
Proces
so
Copia: CTran - SAlmx 1 2 -

Nada mais havendeo a tratar, eu Nasser Saleh Abdel OQader, lavrei a
presente ata, que depois de lida e aprovada, sera assinada pela Pre

sidente e por todos gque participaram da reuniao.
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5% CAMARA DOS DEPUTADOS

dr

Prazos de guarda
, ————{Custddia
DOCUMENTOS/Avaliacid final Fase Fase Intermediarial, = nente
. Drigem CoArg
Ativa
INFORMACEO—PROCESSO ACIDENTE COM
VEfCULOS DA CASA
Via 1inica: DA - Processo Até a P/S
aposenta
doria ou
obito do
servidor
GUI® DE RECOLHIMENTO—FUNDO ROTATI
VO
Criginal: Recolhente NACD
Copia: DA - Processo Até a ! P/S
aposenta
doria ou
obito do
servidor
N |
DECLARACKO—AUTORIZAQAO PARA DES-
CONTO EM FOLHA
Via uUnica: DA - Processo Até a a- P/S
posenta-
doria ou
dbito do
servidor
UNIDADE COLETIVA DE ARQUIVAMENTO
Dossié tunico: Departamento de |Até a a+t P/S
de Pessoal - Segao Adminis- |posenta-
trativa doria ou
Obito do
servidor
1]
‘ada mais havendo a tratar eu, Nasser Saleh Abdel Qader, lavrei

. presente ata que depois de l1lida sera assinada pelo presidente
- por todos que participaram da reuniao.

01.0050.5 —(DEZ/85)



























ts da 542 (gquinquagésima yuoTia ;) reuniav ua C
ocumentos de Arquivo - CADAr (Continuacgao)

AFASTAMENTO POR MOTIVO DE LICENCA PAR

N Fase E
N2 DOCUMENTOS / AVALIACAO FINAL Ativa 'E
1 |REQUERIMENTO-CONCESSAO DE LICEN
CA PARA TRATAMENTO DE SAUDE
Via unica: Coordenagao de Re- |Enquan-| i
gistro Parlamentar e Cadas -|toc o °
tro Funcional (CRPCF) - Se - |funcio-
cao de Registro Funcional ‘' |nario '
(SRF) estiver]
na ati-
va.
2 |ATESTADO MFDICO
Via ﬁgica: Servico de Adminis |Durante] 2
tragso (SA) - Departamento |a vida |f
Medico (DM) funcio-{n
nal. d
v
* |FICHA INDIVIDUAL DE LICENCAS E
JUSTIFICACEO DE FALTAS
Via tnica: Servigo de Adminis-| ACSO |A
tragao (SA) — DM c
S
a
t
T
3 [INFORMAGCAO-CONCESSAO DE LICENCA
PARA TRATAMENTO DE SAUDE
Original: CRPCF - SRF 1 ACSO
Copia: CRPCF - SRF 1 ACSO
* EIVRO DE FREQUENCIA
Exemplar unico: Coordenagao ACSO |Ate a
de Legislagdc de Pessoal Es- : aposen
tatutario (Col.ePe) - Segao tado -
de Deveres e Direitos (SDD) ria da
servi-
dor
4 [RELACAO NOMINAL DE LICENCAS CON-
CEDIDAS
Original: Boletim Administrat3 1 5
vo (BA)
Copia: SA-DP ACSO -
* |HISTORICO FUNCIONAL
Banco de Dados - Computador ACSO




Ata da 542 (quinquagésima quarta) reunido da Comi..ao de AVaL .uyuO
de Documentos de Arquivo - CADAr (Continuacao)

AFASTAMENTO PO MOTIVO DE LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE - Pe, .6

Fase Fase Intermedia -
N | Custodaa

e DOCUMENTOS / AVALIAGCAO FINAL Ativa - P |

Orzgem | CoArgq en

UCA { PROCESSO-CONCESSAO DE LICENCA
PARA TRATAMENTO DE SAUDE

Dossieé unico: CRPCF - SRF Até a | ACSO -
conces-
sao da
aposen-
tadoria
















da 552 (qiinquagésima guinta) reuniao da Comissdo de Avaliuyuu ue wocumentc
5,vo — CADAR (ContirmuaGao)

Fase Fase Intermedid.| custddia

DOCUMENTOS A FINAL Ativa
/ EVALIAGAO Origem | Con Permanente

1 | RECLAMACAO DE CONDUTA IRREGULAR DE SER
VIDOR (OFTCIO)

Original: Ooorgenagéo de Transportesll)tn'ante 4 P/S
(CTran) - Secao Administrativa (SAJa trami-
tacao do
processo
Copia: CTran - SA 1 Até a| -
aposen-
tadoria
ou obi-
to do
servidoy
2 | SOLICITAGAO DE ESCLARECIMENTOS (mzmoms.gJ
DO)
Original: CTran - SA Idem doc{ 4 P/S
1
Copia: CTran - SA 1 Idem -
doc. 1
3 | OCORRENCIA (CONDUTA IRREGULAR DE SERVI-
DOR)
Original: CTran - SA Idem dodq 4 P/S
1
Copia: CTran — SeMov 1 Idem -
doc. 1
4 |ATENDIMENTO A SOLICITACAO DE ESCLARFCI-
MENTO (MFMORANDO)
Original: CTran - SA Idem dod 4 P/S
1
Copia: CTran - SeMov 1 Idem -
doc. 1

5 | ENCAMINHAMENTO DE PORTARIA (MEMORANDO)

Original: CTran — SA -

Copia: CTran - SeMov 1 ACSO










da 562 (quinquagésima sexta) reunido da Comissac de Avaliagao ue
umentos de Arquivo - CADAr

Aos 09 (nove) dias do més de agosto de 1988 (hum mil novecentos
itenta e oito), realizou-se mais uma reunido da Comissao de Avaliagdo
Documentos de Arquivo-CADAr, na Sala de Reuniodes do Centro de Docu-
tacdo e Informagao-CEDI, sob a presidéencia de Nilza Teixeira Soares,
. a participagao dos membros-efetivos Ernani Walter Ribeiro, Marcos
onio de Carvalho, Flavia Isa Obino Boeckel e Maria de Fatima Fernandes
o. Esteve presente como membro-nato, o Sr. Ronaldo de Moura Brito,
resentando o Sr. José Jodo de Medeiros, Diretor de Transportes.Dan-

inicio aos trabalhos, o secretdario procedeu a leitura da Ata da
ima reuniao,que foi aprovada por unanimidade. Usando a palavra,

« .ra. Presidente pediu ao secretario para apresentar o Quadro-Sintese
> Avaliagdo de Rotina, cujo objetivo é agilizar as reunides desta
omissdo. Em relagdo ao titulo desta rotina, a Sra. Presidente suge-
4 queo mesmo fosse alterado para Viagens Autorizadas (Veiculos), pois a
.nominagao atribuida poderia criar uma certa confusdo em relagdo a ou-
ras viagens que nao as da Coordenagao de Transportes, o Sr. Ernani, lem-
rou que o nome mais apropriado seria Viagens em Veiculos Oficiais. A Pre-
sidente e os demais membros concordaram com o Sr. Ernani. O Quadro-Sintese
de Ava iagao de Rotinas, proposto pela Secao de Avaliacao e Recolhimento ,
em nome de sua chefe Mirian dos Reis Coelho Resende, foi aprovado pelos
membros desta Comissdao. Iniciando o processo de avaliagdo da rotina em pau
ta, D. Nilza sugeriu que o Doc. 1, Oficio-Autorizagdo de Viagens Ofi-
ciais, nao deveria ser eliminado por conter valor informativo. O secreta-
rio informou que o Doc. 5, Memorando sobre Viagem, possui os dados con-
tidos no Doc.., além de outras informagdes sintetizadoras do processo de
iagem. Com base nas informagoes prestadas pelo secretdrio, a Presidente
pinou pela preservagao, por prazo permanente, do doc. 5, e também pela
ua transformagao em um formuldrio. Ainda em relagdo ao Doc. 5, a Sra.
Flavia sugeriu que se crie um campo especifico para indicar o objetivo da
viagem. O Sr. Ernani lembrou a necessidade de se indicar o método de ar-
quivamento da cdpia do Doc. 1, A Presidente informou-o de que esta cdpia ,
certamente, € arquivada em pasta de oficios expedidos, ainda em relagdo ao
Doc. 1, o Sr. Ernani achou mais conveniente seja identificado o orgao de
origem, em vez se usar a expressao abrangente "Autoridade Competente".
Todos os membros concordaram que o Doc. 1, poderd ser eliminado, ao passo
que o Doc. 5 deve ser conservado. Em relagao ao Doc. 2, Autorizagao-
Didrias para Servigo Externo, a Presidente sugeriu que seu titulo seja
alterado para Servigo Externo (Concessao de Diarias). 0 Sr. Marcos lem-

brou que este documento faz parte do Boletim Financeiro, nao sendo neces-









a da 562 (quinquagésima sexta) reuniao da Comissao de Avaliacao de Do-
cumentos de Arquivo - CADAr

Nada mais havendo a tratar, eu, Nasser Saleh Abdel Qader, lavrei a presen
te ata que depois de lida e aprovada sera assinada pela Presidente e por

todos que participaram da reuniao.



ja 572 (quinquagésima sétima) reunido da Camissao de Avaliagao de Documentos de
ivo - CADAr

pos 23 (vinte e tres) dias do meés de agosto de 1988 (hum mil novecentos
e oitenta e oito), realizou-se mais uma reunido da Comissdo de Avaliacgao
de Documentos de Arquivo - CADAr, na Sala de Reunides do Centro de Documen
tagdo e Informagdao - CEDI, sob a presideéncia de Nilza Teixeira Soares, com
a participacdo dos membros-efetivos Ernani Walter Ribeiro e Maria de Fati-
ma Fernandes Melo. Esteve presente como membro-nato, a Sra. Eni Fernandes
Pereira, representando o Sr. Amaury Lopes da Silva, Diretor do Departamen-
to de Pessoal. Dando inicio ao trabalho, o Secretdrio respondeu as indaga-
¢oes feitas pela Presidente, na Ultima reunido, no tocante a dois documen-
tosda rotina Viagens em Veiculos Oficiai - Tr 3. O Primeiro, Servigo Ex~
terno (Concessdo de Didrias), teve seu prazo de guarda alterado, por nao
ser um instrumento integrante do Boletim Financeiro. O segundo, Despesa
com Alimentagdao e Pousada - Recibo, passou a ter prazo de guarda permanen-
te, por fazer parte do Boletim acima citado. A seguir, foi procedida a lei
tura da Ata da dltima reunido, sendo aprovada por unanimidade. Prosseguin-
a reunido, o Secretario distribui o Quadro-Sintese de Avaliagdo de Rotinas
Pe/19 - Justificagao de Faltas, Pe/24 - Remogao e Lotagdo de Funciondrio e
Pe/25 - Concessao de Licenga para Trato de Interesses Particulares. Ao ti-
tulo da primeira rotina, Pe/19, a Presidente sugeriu que seja acrecida a
palavra "Estatutdrio", com a finalidade de facilitar a sua identificacao.
A representante do Departamento de Pessoal e a Sra. Fatima, contestaram a
sugestdo, afirmando que a atividade de justificar faltas ndo existe na Le
gislagao Trabalhista, nao havendo, portanto, necessidade de nenhum acrésci
mo ao titulo. A contestagdo, porém ndoc foi aceita. O Sr. Ernani levantot
um questionamento sobre o uso dos termos: justificativa e justificagdo, i
dagando aos presentes qual seria o mais apropriado. A Sra. Eni informot
que no documento, usa-se justificagdo, porém a publicagdo do Boletim Admi-
nistrativo emprega justificativa. Afirmou, todavia,que verificard junto ac
Diretor do Departamento qual o termo mais apropriado. Referindo-se ao Qua-
dro Sintese de Avaliacdo de Rotinas, a Presidente, sugeriu que o prazo dc
guarda dos documentos ja avaliados em outras rotinas sejam também regis-
trados. Em relagao aos documentos que integram o processo de Justificacgac
de Faltas, dever-se-a adotar o mesmo prazo que foi atribuido ao Processo.
No tocante ao Atestado Médico-Estatutdrio, o Sr. Ernani percebeu um equivo
co no preenchimento do campo, Observacao/Recomendagac, no Plano de Destina
gdo de Documentos de Arquivo - PDDA, pois o mesmo n3o integra o processo e
sim o Prontudrio Médico. A Presidente sugeriu que a Ficha Individual de Li
cengas e Justificacdo de Faltas,ndo receba prazo de guarda permanente, uma

vez que seu valor para o arquivo ndo é mais importante do que o Livr~ A~

Frequencias, o qual deve ser eliminado apés a concessio da aposentadoria



ja 572 (quinquagésima sétima) reunidao da Comissao de Avaliagao de Doc
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ssidente solicitou ao secretario que verifique se os dados essenciais do
v.v.0 de Frequencia sdo transferidos para a Pasta de Assentamentos Funcion-
nais ou para outro documento. A Sra. Eni informou, que ja existe no Departa
mento de Pessoal a intengéo de eliminar esse livro, uma vez gue seus dados
estao sendo implantados no terminal, o que possibilita a emissao de Decla-
ra¢oes de Tempo de Servigo, no momento da solicitagdao. O Sr. Ernani afirmou
que o Livro de Frequéencia € insubstituivel e sugere que o Documento 2, Rela
¢ao de Requerimentos-Justificagdao de Faltas, tenha mais uma cdpia, com domi
cilio final assim definido: "Original: Setor de Boletim" ; "Cdpia: CRCPF -
SRF". O prazo de guarda do original, sera o mesmo atribuido ao Documento 1,
da rotina Co/2. Quanto & unidade coletiva de arquivamento - UCA , a Sra.
Eni se comprometeu em verificar junto ao seu Diretor, qual o prazo mais ade
ado para a permanéncia do Processo no Setor de Origem. A opinido da Pre-
dente e de que o mesmo deva ser preservado na Pasta de Assentamentos Fun-
cionais por 5 anos, e posterioremnte, retirado e transferido ao Arquivo,
onde constituira série prdpria. Nao sendo possivel concluir a avaliagdo de
todos os documentos, a Sra. Presidente convocou uma nova reunido para o pro
ximo dia 3u (trinta), quando serao ultimadas todas as pendencias relativas
a rotina em pauta. A definigdo dos prazos de guarda, bem como a indicacgdo
do Domicilio Final de alguns documentos constardo da prdéxima ata, guando
a representante do Departamento de Pesssoal definard estes prazos. Nada
mais tendo a tratar, eu Nasser Saleh Abdel Qader, lavrei a presente ata que
depois de 1lida e aprovada serd assinada pela Presidente e os demais mem-

bros desta Comissao.
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1cordou com as sugestoes apresentadas, exceto aquela que diz respe
formacac de série de processos, pois esse procedimento pode difict
r o andamento dos trabalhos da Segdao de Provimentoc e Vacancia, cor
rando-se que nao existe o habito de se fazer anotagdes na Pasta de S
1tamentos Funcionais. Partindo do principio de que o objetivo da CADAx
> é impor ao drgdao de origem métodos, mas orientar teoricamente o tra
lho, a Presidente acatou a ponderacgdc feita pela Sra. Eni e solicitou
Secretdrio que verificasse quais os prazos ja atribuidos a documen -
5 semelhantes a copia do documento 1 - Pedido de Remogac/Lotagao e ac
iginal do documento 6 - Memorando de Apresentacgac, a fim de se
lic=r valor igual a documentos da mesma natureza. Em relagac a cé-
3 do Documento 6, arquivada na Pasta de Assentamentos Funcionais, foi
zlarecido que, apesar de ser um documentc nem sempre exigido pelc
jao de lotacao pode, algumas vezes, substituir a portaria, baseando -
no pressuposto de que nao se justifica a elaboragdo de uma Portaria
sada vez que um servidor, que possui dificuldade de adaptagao, tenha
2 ser removido. Este documento deve receber o mesmo prazo de guarda
5 Portarias. As sugestOes da Presidente e da Sra. Eni foram aceitas ,
timando-se, assim, a avaliagao da presente rotina. A seguir, foil colgo
ja em pauta para avaliagdao a rotina CONCESSAD.DE LICENCA PARA TRATO
INTERESSES PARTICULARES - Pe/25. O documento 1 deve ter seu titulo
airterado para Concessac de Licenga para Trato de Interesses Particula -
res - Requerimento. Os demals documentos que integram o processo - docu
mentos 2 e 4 originais, Doc. 5 e 6, via inica, respectivamente Informa-
coes-Concessao de Licenga para Trato de Interesses Particulares - Reque
rimento, Informagdes-Interrupcac de Licenga para Trato de Interesses
Particulares e Termo de Anexagdao - devem ser de guarda permanente. No
tocante ao Documento 3, Relagdac de Gratificacdc Natalina, perguntou-se
& Sra. Eni qual a razao de o mesmo fazer parte desta rotina. A represen
tante do Departamento de Pesscal informou que se trata de um documento
onde estaoc relacionados os nomes dos servidores que gozaram licengas ,
servindeo, assim, para a base do calcule e pagamento dessa gratificacao.
A cdépia deste documento deverd ter prazo de guarda de 6 anos e o do ori
ginal deverd ser definido pelo Departamento de Financas e Controle In -
terno. Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reuniao, da qual co-
mo secretario, eu, Nasser Saleh Abdel Qader, lavrei a presente ata gue
depois de lida e aprovada serda assinada pela Presidente e pelos demais

membroes.
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* NOTA DE EM PENHO ESTIMATIVO

(Fi/2 - 1)
12 via: Setor interessado 1 2 P
22 via: COTAB-SECAN um exer-
cicio fi
nanceiro
3% via: CAFIN - Secdo de
Controle Orgamentario
(SEORC) 1 5 P
* NOTA DE E1PENHO GLOBAL
(Fi/2 - 1)
12 via: Setor interessa- 1 5 P
do.
22 via: COTAB-SECAN um exer-— -
cicio fi
nanceiro
3% via: CAFIN-Secio de 1 5 p
Controle Orcamenta -
rio SEORG)
* |PROCESSO - Compras, obras Até a 5 15 P-S
. fconclu~
ou servigos. o
(Ma/1 - UCA/I) 'sao do
Proces-
S6.

Concluida a avaliagéo documental da rotina em pauta, a Senhora Pre
sidente submeteu 3 deliberacao dos presentes a avalia¢do dos docu-
mentos que compoOem a rotina Fi/12, denominada "Controle Orgamentd
rio - Financeiro e de Desembolso com Despesa de Pessoal". Questio
nada, a senhora Maria das Gragas Costa, representando a Segao de
Controle Financeiro da Coordenag@o de Administracdo Financeira, su
geriu que seja alterada a descrigao do Documento numero um, passan
do a se chamar: "Controle do Empenho Estimativo - Despesa de Paga-
mento de Pessoal”. Foi decidido tambem o desdobramento do documen-—
to namero dois - Resumo Mensal dos Pagamentos da Despesa de Pes
soal - dessa rotina, em dois grupos: "A" - Folha Normal e "B" - Fo
lha Suplementar, sendo mantidos os respectivos prazos de guarda. A
avaliacao dos documentos da referida rotina foi feita, segundo o

guadro exposto na folha seguinte:












Ratina Pe/21 - Registro de Titulos

Prazo de Gua

N©Q Documentos/Avaliagdo Final Fase fFase inte
ativa Origem

1 REQUERIMENTO - REGISTRO DE TIH
TULOS

Via Ginica: Coordenagdo de Peg
soal Trabalhista (COPET) -
Secdao de Admissao e Cadag
tro (SEDAC) - Coordenagad
de Registro Parlamentar s
Cadastro Funcional (COPAC)
Secao de Registro Funcio
nal (SEREF) Até ser 5

efetuada

a implan

tagao no

terminal
2 CERTIFICADOS - (XEROX)
Via UGnica: COPET-SEDAC ou
COPAC-SEREF Até ser 5
efetuada

a implan
tagao no

terminal

3 | INFORMAGCAO - REGISTRO DE TITU

LOS

Original: COPET-SEDAC ou
COPAC-SEREF- Processo, pas

ta de Assentamentos Funcig

nais idem







fls. 4

CAMARA DOS DEPUTADOS

Concluidos os trabalhos de avaliagdo atinentes & rotina supracita-
da, a Senhora Presidente submeteu a deliberagd@o dos presentes a ava
liagdo da documentagdo da segunda rotina, Pe/29, denominada "Regis
tro em Carteira de Trabalho e Previdéncia Social". Solicitada a o-
pinar sobre a matéria em exame, a Senhora Irma Pereira Freitas in
formou que a Lei n2 7.855/89 constitui também um instrumento de re
gulamentagdo da atividade. Quanto a destinagdo e guarda da documen
tagdo ora em avaliagdo, as decisBes finais da Comissdo est8o regis

tradas no quadro a seguir:

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

Prazo de Guarda Cus todia

N9 |Documentos/Avaliagdo Final | Fase [Fase intermediaria permanen

ativa | grigem | COARQ.| te-

1 CARTEIRA DE TRABALHO E PRE
VIDENCIA SOCIAL

Via finica: Empregado NACD -

* CONTRATO INDIVIDUAL DE TRA
BALHO
(Pe/2 - 12)

Original: Coordenagao
de Pessoal Trabalhista
(COPET) - Segao de Ad -
missdo e Cadastro (SEDAC)
Secao de Secretariado
Parlamentar (SESEP)- Pasta
de Assentamentos Funcio-
nais 2 Prazo vin P
culado a
aposenta
doria.
Copia: Interessado NACD -




FICHA DE CONTROLE DE ENTRA-
DA E SAIDA DE C.T.P.S
Via: Gnica: COPET-SEDAC/
SESEP Prazo ne
cessario
para o
registro
na CTPS.
TABELA SALARIAL
Dossié:a)Departamento
de Finangas e Controle
Interno (DEFIN) Coordﬁ
nacao de Pagamento de
Pessoal (COPAG) 1
Dossié:n)DEPES~-SEDAC/
SESEP. 35
FICHA DE REGISTRO DE EMPRE-
GADOS
(Pe/7 - 4 e Pe/2 - 14)
Via Unica: COPET-SEDAC/
SESEP Fnquanto
durar o
vinculo
emprega-
ticio.
|MAPA DE FREQUENCIA
(Pe/3 - 3; Pe/4 - 2 e
Fi/1 - 1)
Original: COPET - SEDAC/
SESEP - Ordem cronold
gica 1
Copia: Coordenagao de Pa-
gamento de Pessocal -~
(COPAG) Secgao de Pes -
soal Trabalhista (SEPET) 1

ACSO

ACSO |

fls..
















tor de requisitados

DFICIO - COMUNICAGAO DE O

CORRENCIAS SOBRE REQUISITA

DOS  SEM FUNCAO

Original: Orgac de ori-
gem do servidor

Copia: DEPES =-SEDAC, sé
rie propria

COpia: DEPES - Setor de
Requisitados, pasta.de
assentamentos funcio-

nais

CARTAO DE PONTO
(Pe/3 - 2)

Série de cartoes com fre
diéncia integral-DEPES
SEREF

Série de cartdes com o-
corréncias - DEPES -
SEREF

MAPA DE FREQUENCIA

(Pe/3 - 3)
Original: DEPES - Secgao
de Registro Funcional
(SEREF) -

de Requisitados, pas-

Setor

ta de assentamentos
funcionais
Copia: COPAG-SEPET
Copia: Setor de origem -
Servigo de Administra-

cao

1 més

NACD

1 més

1 més

10

30

até a apo
sentadoria
do serv.
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