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A10 ·DA MESA N9 6i, ·DE 1.985 

Dispõe sobre os arquivos da Câmara .dos Deputados, 
. . determina .o levantamento e avaliação da produção 

documental de suas ~nidades organizacionais e dá 
_ .outras providências. 

A MESA ~ ·C).i\IARA DOS DEPUTAIXlS, no uso das atribuições 
que.lhe confere o item XI, do. artigo 14; do Regimento Interno, 

Considerando os ditames do artigó .180 e seu parágrafo ú 
nico, da Constituição Federal, ·que prevêem o amparo ã cultura e proteção csi:_ 

. .,. 4 • • . - • ; . 
cial aos documentos de valor historico; 

cOnsiderando a imP<?rtância dos arquivos da c.âmara dos 
Deputados como patrimônio cultural do País; parcela _dos arquivos nacionais _e 

· ~nstrumcnto de apoio indispensável à êof1~.:liÚida<le _ legis;_ativa, política e ad­
ministrativa da c:urtarn dos Deputado!>; 

Considerando a necessidade de levantar ·c "racionaliz.ar a 
produ~ão documental, a fim de aumentar a eficiência dos arquivos correntes e 
a qualidade e funcionalidade dos arquivos pcnnancntcs > em benefício da recuIJ'(? 
ração_ de infonrações e da pesquisa; 

C:Onsiderar1do a necessidade de estabelecer as bases .para 
~ integração efetiva das fases ativa, s_erni-ativa e de guanla pennanente dos 
qocwnentos,. como . fonna de assegurar a proteç~o dos arquivos a partir <le sua 
produção; 

. • 

f.o~idcrando a necessidade ·aa avaliação criteriosa do:; 
documontos com vista ao controle do crescimento da massa ele papéis através dC:' . . 

descarte sisteniãtico de séries mais volumosas e rotineirns, com reflexo na li 
bpração de. ár~as e na 'seleção do arquivo pennanentc; 

f.onsideran<lo a necessidade de di~ciplinar a seleção de 
d~cntos para presenrnçno, tendo cm visto. seu uso -pela própri:i ~mara, ~.,ara 
fj_ns administrativos, lcgnis, fiscais ~ de pesquisa'., _ ~ ··p0r terceiros, no recu 
pera~ão da história parlamentar, 1>olÍti,ca e. sociz1l cio País; 

f.onsidcrondo a necessidade de disciplinar a guarda e o 

flcesso a essas fontes, de dotar a Cisa de instnnnentação nonnativa para o­
J'ientação das atividades .. de Arquivo e da Política espec#ica da área; 

C.Ori$i~l-ando, ainda, a necess;idade de regularr.enbr o 
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. rtigo 206, itens "AV e. XVI, da Resolução n<i. 20/71 qilimto ã · ~'autoridade sup~ 

'flor" a que devem os instrumentos. de destinação dos ~ocumentos de arquivo 

~er subi:ietidospara apr<?vação, · RF.SOLVE: ·. · · . . 
! . 

-·-· . . \. .. . . 

. I - ~ ARQUI~ DA ·~'JARA OOS DEPUT~ 

Ari:. 19 ~ aSSegUr&ia proteção especial aos ar~lVOS 

da c.ãmará dos Deputados.desde a fase de produção até a des~inação final dos 

doa.uncntos-. 
. . Art. 29 r.onstitucm arquivos ~s conjuntos de .documen-: 

tos produz.idos ou re~cbidos, em caráter ofi.cial, p~la . clmara dos Deputad05>, 

por seus membros, comissões e demais unidades org~icas, no descmÍ:>cnho de 
SUaS f\lnÇõeS I indeperidentC -de SUa apreseritaçãO e Suporte fÍSÍCO • . '·· 

Art. 39 De acordo com o ciclo cfo ... vida dos , documento~ 
. . 

os arquivos caracterizam-se . como correntes 1 intermet.liários e pcnmmentes. 
r . . .Art. 49 Os arquivos corrent~s são · integrados por do-

: • ·"'- . :-- ... r • • "'-<c · ~ · :=; •• 

~ntos -.da primeira idade ou fase ativa. 
. Parágrafo ú~i~6- ~ -Os-d~~~~tos a qtie se refere este 

.artigo se vinculam aos fins imediatos pira os q~is foram produzidos ou re­
cebidos, e são conservados nas r~spectivas unidades orgânica~, para servi­

rem ~º desempenho de suas atividades., sencio o~jeto .de frequentes consultas. 

Art. 5~ Os arquivos intennediários são integrados 
por doa..nnentos da segunda idade ou seirl-ativos . 

.. ,.,. ~arágrafo úni~o. Qs documentos a que se ;.efere este 

artigo sã°- aqueles que, tendo .cessada óu reduzida sua utilidade nas unida- · 

des orgânicas onde se acumularam, continuam a oferecer perspectiva de uso 

eventual, por prazos· ,!variáveis~ . 
Art ~ 69 Os _arquivos pcnnamentes são integ1·ados por 

documentos da terceira idade ou fase de a,1stódia pennanentc. 

· § 19 · Os documentos n que se refere este artigo são 

aqueles que, por suas características intrírisecàs ou cor.teúdo infonnativo,a 

. . 
presentam valor permanente -de prova e evidência do pass3do, ·caoo testemmho 

do desempenho e da organização da câmara dos Deputados, e constituem fonte 

.de informação, planejamento e pesql,lisa. 
§ 29 Os arquivos pennanentes constituem o Arquivo His 

tór1co da câmara dos Deputados. . 
Art. 79 Aos arquivos da câmara dos Deputados serao 

dispensadas me.didas de s egurança e tratamento adequado, de forma a· · garan­

tir-lhes a integridade física e a realização plena de suas finalidades. 
--=,~- -- · ··-- _ __ _ ...... - _ .. • ~ § l9 .A r.o~rcfe~ção ·de-~~i~o- -d;~c;v;lveril e . ~l~tã 
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rã, cm colaboração can os demais Órgãos da câmara dos Deputados, sistemãti-
1 ca de. organização dos núcleos de arquiyos corrente.s, com vista a racionali'7 · 

· zar · e çontrolar a produçã~ de documentos e s~ aami.ilação orgâni~, ·a idcn- ~ 
tificar .. os conjuntos de documei:itos de ~ortância histórica e os de intcre! i 

se efêmero, bem como a facilitar a recuperação de documentos e infonTl.1.CÕes . 

S 29 A sistemãiica de organização que ·a C.OOrdenacão 

de Ar~ivo deverá implementar implica a pnrticipr.ção clcssc órg5o Jk'l criação . 

e rcfoniulacão de documentos e na responsabilidade pela adn\inistracão .de do . . . . -
rumcntos oficiais, no treinamento do corpo de encarregado~ dos Setores de 

Protocolo~ Arquivo e .demais seividores com atividades arquivísticas e na · 

definição de equipamento e material . específicos de arquivo. . i 

II' - DA. AVALIAÇÃO OOS DOClNENTOS DE ARQUIVO 

1 

1. 
l . 

Art. 89 A avaliação consistirá na análise para detc 
minação do .. ciclo de vida útil e destinacão final dos documentos produzidos 1 

.oo recebidos pelas várias unidades orgmicas da · câmara dos Deputados, no de . 

.sem?enho de sua? funções. · .1 -

·Parágrafo único. A avaliação objetivará a racionali­
zação dos arquivos, a rc~ção da .massa documei:ital actmlUlada e a proteção 

·dos ~ocumentos de guarda pen,nanente desde a fase .de ~ua produção. 

Art. 99 . Çonsidera<las as perspectivas de .uso, os do-. 
aunentos serão identificados como de vaior pcnnanente, ou cano descartáveis 

a curto~ médio ou longo prnzo, suJcitos ou não a microfi.lmagcm, e terão. fi­

xado~ os pcríod~s de pe11nanência nas unidades orgfudcns em que se aamrulam. 

Art. ·10 O processo de av~liação terá como base o le-
·• """': . . 
Va.ntamento da produção documental da .c.âmara dos Deµ.itados • 

. ParágTafo único. O levantamento de que trata este a1 

tigo será estruturado por funções, atiVidades e ro.tinas desenvolvidas, de 

forma a evidenciar .o contexto em que se inserem os doa.i.~entos . ~ a inter-re­
lação entre os. produzidos e·· os rec~bidps p~las diversas unidades orgânicas~ 

Art. 11. O Centro de Documentação e Infonnação,atra 

vés da C.OOrdenação ·de Arquivo, fica in~ido de providenciar, com o concur 
~o .dàs demais unichtdes. orgânicas da c.âmara dos .Deputados, . o levantamento da · 

. t . 

produção doa.unental para efeito de análise e avaliaç.ão. , .. 
. . . . . . 

. . : . . 
§ 19 Caberá aos órgãos de origem propor o prazo de 

guarda dos respect.ivos documentos, em função dos valores que apresente~ pa-· 

ra fins administrativos, legais, .fiscais, operacion~is ou técnicos. . 
·-- · · · - · ·· --· · · ._ -.. § 29 Consid~ra-se óiião .. êle õrigem a unichdê-ãdmin.is.: -
trativa onde os doCt.unentos ' são produzidos t>u .recebidos e aa.irnulados. 

· (B.Aêhn. - N9 105 
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. : Rrt. )2 Os resultndos do processo de levantamento 
análise e as prop0stas de pr~zos de guarda dos documentos serão consubston­
cia~s em Ínstnunentos pr6°prios ~ Planos'. de Ik?stinação dos Documentos de A:_ 
quivp (PDDA). 

... : ' 
Art. 13 Os Planos de ~stinação de Doaunentos ·de Ár 

quivo deverão conter: 
a) o título e a descrição das espécies documentais 

produzidas ou ·re~ebiclas no des~enho das várias. atividades da Casa; 
b) a análise e perspectiva de .uso .dos originais . e 

cópias cano inst~entos dé trabaTho e fóntes de inf onnação e pesquisa; 
e) a .temporalidade .dos. documentos, devidamente justi 

ficada, expressa em . pra~os . dc guarda nos respectiv~s órgãos de origem e na 
· : r.oorde~ção de Arquivo. . r (;· 

· ... Art. 14. Para o desempenho das atividades decorren-
tes· das alíneas ''b" e ;,e" do ârt. 13, fica criada a Comissão de Avaliação 

de Documentos d~ Arq~ivÕ - CAD.i\r - de caráter pennanente; responsável . pela 
destinação final dos documentos, vineulada à Secretaria-Geral da }l~sa e 

. . • • . 1 • . 

Diretoria-Geral da câmara dos Deputados. 

-a 

§ 19 A Comissão de Avaliação. de Documentos ·de ArquÍ­
vo será composta d~ 6(scis) membros efetivos, membros natos e um secretário. 

§ 29 Integrarão a Comissão, como men1bri>s efetivos ,o· 
Diretor--"'da Coordenação de Arquivo~ tnn_ servidor indicado pela Secretaria-(;e 
ral da ·~sa, para anâlisé dos <loc:1lmentos pertinentes às atividades-fim; ura 
serVidor indicado .pela Diretoria-Gera~, para .ánãlise das implicações jurí­
dico-fiscais dos documentos pex:tinentes âs atividades-meio, ou seus respec 
tivos suplentes, trê~ servid.Óres-de notó~io conh~c~nto arquivístico e e;. 
periência profissional n~ área é tnn sec~etârio~indicados pelo Dire~or do 
e.entro de ~cumentação e Informação . 

. S ~9 ~ara efeito deste Ato, ficam definidos como 
membros natos os Diretores de C.Oordenação, Olefes de Gabinetes. e Assesso- · 
rias, bem como os Chefes de Ser\riços e Seç.ões diretamente subordinados aos 

. . 

. Departamentos ou f.entro, ou seus substitutos eventuais, representantes de 
áreas o.Jjos docume~tos se encontrem em processo de avaliaçâb. 

§ 49 Formalizadas as indicações de que trata o § 2? 
a designação dos membros efetivos, suplentes e secretário da Comissão de · 
Avaliação de Documentos de Arquivo se fárã por ato do Primeiro· secretário. 

-=- - - - --- ·-------- -- - -- - - - .. - --- - · -· - - ·--· - ~· - - - - -- --- -:.... .:... _· __ _ : - - - -- . - - - -- --- -- -

. . § 59 .As reuniões~ Comissão serão presididas pelo 
Diretor da Coordenação de .Arquivo, que convocará· os membros natos ligados 
às rotinas documentais a s~rem exrun.inad.as, com ~tecedência mínima de cin­
co dias úteis • 

• ( B.Adm. - pag. 1050 12 jtm. 1985) . 
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Art. 15 O Presidente da Comissão i_,oderã solicitar, 
·quando necessário, consultoria especializada para definição do valor hist§ 
rico e perspectivas de uso dos· doéumentos. _ 

. Art. ·16 Con~luídos os · estudos relativos aos doeu-· 
. . 

mentos pertinentes a c::ida· atividade e aprovados os Planos ·qe Destinação de . . . ' . . 
lk>cumentos de Arquivo pela Co~issão prevista no_ artigo 14 deste Ato, serão 
extraídas dos ·mesmos, as re5pectivàs Propostas· de Tabel3s de Temporalidade 

. . . ~ . ' . , 
e enc~adas ao Diretor do Centro de Docuinentoção e Infonnação .para efei 

. to de publicação em órgão oficial. 
·o § 19 A divulgação de -ciue trata este artigo visa a 

farultar a m:mifestâção de instituições e profissionais ela área de arquivq 
pesquisadores e interessados em geral, antes da cxcruçno de qualquer el imi . 

nação de docurncl)tos! .. ____ .. ··--·-- ______ -·-·-____ ··-·-··- ···-···-------- ----· -·· .. 
· · · § · 29 As Tabelas de Temporalidade (1T) , elaboradas a 

. partir dos Planos ·de Destinação, coni:f rão os títulos dos docwnentos e res­

pectivos prazos de guarda nos órgãos de origem é na Coordenação de Arquivo. 
. ·· ' Art. 17 Decorrido o prazo de 60(sessenta) dias, a 

partir da p.iblicação de que trata o artigo 16, e apÕs revisão da matéria, 
fa~ _ a sugestões eventual.mente oferecidas, as Tabelas de -Temporalidade se-
rão c~nsideradas aprovadas e entra~o em vigor. · 

S 19 A alteração das Tabelas divulgadas far-se-á 
por consenso _ ~<?fil o autor da sugestão. 

. § 29 1t falU:t de consenso, a Comissão de Avaliação 
ae _ Document~s de Arqui~o _submeterá ·a qu~stão ao Secr~tário-Geral àa Mesa· 
ou ao Diretor-Geral~ segundo a natureza dos documentos; para deliberação 
final. 

- ~- . 

"""'. . Art. 18 As eliminações previstas nas Tabelas ·· 

. Tempora_lidade s~rã'o precedidas eh lavr~wi~ de tenno de descart~ > em 
de· 

que 
. serão especificadas as séries preserváveis pertinentes e do mesmo período. 
r § 19 AS eliminações a médio e longo prazo serão pr~ 

·cessadas pela Coordenação de Arquivo, notificados os Órgãos de origem. 
§ 29 As eliminações a eurto prazo serão processadas 

:pela CoOrdenação de Arquivo no recinto d3s próprias unidades administrati-
va~ onde. se. aa.mularam. . . .· 

. :· :~ '-: . _· _ -AI-t~I9 __ .,_if veciada a eik.inacão de ilocumeiitõs<le- ar-- -

., quivp sem a avaliaçã9 prevista neste Ato, sob pelk~ de responsabilidade • 
..• 1 ' ; . . 

1 
- . Art, 20 Os princípios de 'avaliação serão di~lga-

dos cm instnições a serem . ba~adas pelo Di:retor do Centr~ d~ ~e~~aéão 
e Infonnação. , . 

· ~ ~ - -- -- - . - - . -- .. 
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krt. 21 O ato de transferência implica a passagem 

cJe documentos de segunda idade.à custódia e responsabilidade c1D. Coordena~ 

ção ele Arquivo do C.cntro ele Documentução e lnfonnação. 
Art. 22 Os clqcumentos que atinjam a fase intcnne-

diária e possam ser dispc~àdos pelos órgaos de origem ser5o, periodicnnic~ 
te transferidos ã Coordcn:ição de Arquivo, persistindo, no cntnnto, . o vín-
. ' . . .. '· ' . 

c:Ulo ~ prowiedade can as unidades onde se arumularam. 
§ 19 C.abe à C.OOrdenação de Arquivo atender .a requisi 

ções, para fins ofici:Íis, de doa..unentos transferidos, quando necessário pa-

_.ra _consultas _oti retq:rno ã fase ativa. __ _ __ ... ___ _ .. 
§ 29 As ·a~r:içõ~s de transferência se processarão 

~ a rcsponsabill.dade dos Olefes de Gab~ete, de Assessorias, de Serviços 
de ~istração e de Seções Administrativas, de acordo com instn.ições nor­
. mativas a serem baixadas pelo Diretor do Centro de lbcurnentação e Informa-
ção, mediante proposta da Coordenação de Arquivo. 

IV - 00 RECOlliL\1ENTO 
- ~ .. 

Art.. 23 O.ato de recolhimento· implica a incorpo~a­

cão no fundo de arquivos pennanentcs de documentos que, vencido o prazo de 
guaTda intennediária, conservem valor como fonte de ~nfonnaçõcs e pesquisa. 

§ 19 ~s arquivos pennanentes assuniem caráter de domí 

nio puôlico e são reconhecidos come parcela dos arquivos nacionais, cessan­

do o vínculo de propriedade com o Órgão de origem. 
§ 29 ~ vedada a requisição de documentos do arquivo 

penpanente parà uso em recintos estr~nhos ao da Coordenação de Arquivo, a~ 
da que para fi:nS oficiais. 

§ 39 Jncuinbe ã Coordenaç..~o de Arquivo.rêsponder pela 
posse e integridade física dos arquivos pemanentes, sua organização, divul 

. . -
gacão e uso por pesquisadores e <lema.is interessados, observadas as nonnas 
regimentais.cm vigor. 

Art. 24 Os casos omissos serão submetidos à aprecia 
cão.do Primeiro Secretário. 

Art. ·25 Este Ato entra em vigor na data de sua pu­
blicação, revogadas as ~isposições clJl ºcontrário. 

( B.Adm. 

Sal.a das Rewliões, dm 29 de maio de 1985 

.· ~fMtndo qL'fSSES 'GU1.MARJ'\Es . 

csidentc cl.~ \~ân\.'lra dos· Do ut3dos 
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CÂMA RA DOS DEPUTADOS 

O Ato da Mesa n9 62/85 , ao criar a Comissão de Ava -

liação de Documentos de Arquivo coloca os profissionais de arqu ivo 

lado a lado com os senhores diretores , chefes de gabinetes e dire -

tores para decidirem , em Última i nstânc i a sobre o prazo de vida Ú-

til dos documentos e sua dest i nação fi nal : 

- Descarte a curto , médio ou longo prazo , ou Guarda 

Permanenrte ? 

Esta é a função especÍf ica do Órgão de deliberação 

colet iva que hoje se i nsta l a e que ao j u stificar suas propos t a s, 

viabili zará a redução d a massa documenta l acumu l ada nos arquivos , 

em nossos gabinetes e em todas as depend~ncias da Casa , sem preju í 

zo da informação necessária a cada passo na continuidade adminis -

trativa e l egislativa , no planejamento e nas pesquisas en geral . 

fillL2Jl. o Lllílfill. 5 



SUMARIO 

1985/1389 

CAD AR Código e titules da rotina 
Observação 

Tipo Public Reuni ão Data 

19 23-10-85 Fi/2- Liquidação e Pagamento de Lespesa com Aqui- Avaliação 

29 

69' 

79' 

89' 

99' 

*10<? 

119 

149 

15<? 

17<? 

18<? 

19<? 

20<? 

21 e? 

sição de Material e Contratação de Obras e 
Serviços 

Fi/4- Escrituração Contábil 

25- 10-85 Pe/1- Realização de Concurso PÚblico 

Pe/2- Admissão de Pessoal-CLT 
30- 10- 85 Fi/2- Liquidação e Pagamento de Despesa com Aqui­

siçao de Material e Contratação de Obras e 
Serviços 

04- 11-85 

06- 11-85 
Pe/3- Controle de Frequência de Funcionário 
Fi/2- Liquidação e Pagamento de Despesa C'Offi Aqui-

sição de Material e Contratação de Obras e 
Serviços 

11- 11-85 Pe/3- Controle de Frequência de Funcionário 
13-11-85 Fi/3- · Despesa de Pronto Pagamento 
09-12-85 Fi/4- Escrituração Contábil 
11-12-85 Pe/4- Controle de Frequência- CLT 

18-12-85 * A reunião não foi realizada 

24- 04-86 Pe/9- Progressão Funcional e Aumento por Mérito 
de Pessoal Estatutário 

25- 04- 86 Co/1- Expedição de Correspondência Oficial 
29-04-86 Pe/9- Progressão Funcional e Aumento por Mérito 

de Pessoal Estatutário 
02- 05-86 Co/1- Expedição de Correspondência Oficial 
13- 05-86 Pe/10- Ascensão e Progressão Funcionais e Aumento 

por Mérito- CLT 

20-05-86 Pe/10- Ascensao e Progressão Fun~ionais e Aumento 
por Mérito- CLT 

?2-05-86 

?9-05-86 

P5-06-86 

Pe/1- Realização de Concurso PÚblico 
Pe/1- 11 11 11 11 

Pe/1- 11 11 11 11 

13-06-86 Pe/1- li 11 11 11 

09-09-86 Leg/1- f.dição do Diário do Congresso Nacional -
- Seção I 

li 

li 

li 

li 

11 

li 

li 

li 

li 

li 

Avaliação 

li 

11 

li 

li 

li 

li 

11 

11 

11 

li 

19856 

198 tl 

1985 "' 
1985(, 

1981 L7 

1986 

1986 

1986 

1986 

1986 

1986 



SUMÃRIO 

CAD AR Código e titulas da rotina 
Reunião Data 

22<}. 

23<}. 

24 <}. 

25 <}. 

26<}. 

27<}. 

28 <}. 

30<}. 

31<}. 

32 <}. 

33<}. 

34<}. 

35<}. 

36<}. 

37<}. 

22-09-86 Pe/5- Averbação de Tempo de Serviço 
06-10-86 Pe/6- Concessão de Gratificação Adicional por Te.JE 

po de Serviço 
14-10-86 Pe/7- Concessão de Férias-CLT 
16-10-86 Fi/1- Pagamento de Pessoal 
22-10- 86 Fi/1- Pagamento de Pessoal 
04-11-86 Pe/8- Expedição de Certidão de Tempo de Serviço 

Pe/20- Registros na Pasta de Assentamentos Funci­
onais 

03-12-86 Co/3- * Recebimento e Transmissão de Telex 
Transmissão e Recebimento de Mensagens 

10-03-87 Ma/1- Licitação por Concorrência ou Tornada de Pre 
ços para Canpras, Execução de Obras ou Pres 
tação de Serviços 

17-03- 87 Ma/1- Licitação por Concorrência ou Tanada de Pre 
ços para Canpras, Execução de Obras ou Pres 
tação de Serviços 

31-03-87 Ma/2- Licitação por Convite para Compras, Execu-
ção de Obr as ou Serviços 

14-04-87 Pe/11- Processamento de Aposentadoria 
2 3- 0~-8 7 Pe/11- Processamento de Aposentadoria 
28-04- 87 Pe/12- Revisã o de Aposentadoria 

05-05-87- Pe/1 4- Cancelamento de Falta ao Serviço de Funcio 
nãrio Estudante 

13- 05-87 Pe/15- Alteração de Est ado Civil e /ou Nome 
Pe/26- Concessão de Salário- Família 

26-05- 87 Pe/ 22- Concessão de Afastamento em Licença-Prêmio 

02- 06- 87 Pe/ 23- Interrupção de Licença- Prêmio 
Pe/1 7- Concessão de Licença à Gestant e- Estatutá-

r io 

Pe/43- Concessão de Licença à Gestante- CLT 
Pe/ 44- Concessão de Licença à Gestant e- Secretari­

ado Parlamentar 

Observação 

Tipo Public 

Avaliação 

" 

" 
" 
" 
" 
" 

•': Não foi ava­

liada 

Avaliação 

li 

" 

" 
" 
li 

" 

" 
" 
" 

" 
" 

" 
" 

1986 

1986 

1986 

1986 

1986 

1986 

1986 

1987 

1987 

1987 

1987 

1987 

1987 

1987 

1987 

1987 

1987 

198 7 

1987 



SUMÃRIO 

CAD AR Código e titulos da rotina 
Reunião Da t a 

399- 09- 06- 87 Fi /7- Recolhlinento de FGTS 

Fi /8- Recolhimento ao IAPAS 

16- 06- 87 Fi/ 9- Recolhimento de Imposto de Renda 

Fi /10- Pagamento de Autônomo 

30- 07 - 87 Fi/5- Prestação de Contas da Câmara dos Deputados 

05- 11- 87 Co/4- Requisição de cópias 

<': 18- 11- 87 1<?- Reunião de estudo sobre Formulários 

4 79-

48 9-

49<?-

509-

51 <?-

529-

549-

55<?-

19- 11- 87 Tr/1- Controle de Movimentação de Veículos 

Tr/ 2-Abastecimento e Manutenção Veículos 

23- 02- 88 Pe/13- Processo Seletivo para Ascenção Funcional 

24- 02- 88 Pe/13- " li " " " 
08- 03- 88 Tr/4- Fornecimento de Peças e Acessórios para Vi­

aturas 

09- 03- 88 Tr/4- Fornecimento de Peças e Acessórios para Vi­

aturas 

05- 04-88 

06- 04- 88 

19- 04-88 

20- 04- 88 

Tr/5- Conserto e Recuperação de Veiculas 

Tr/5- Conserto e Recuperação de Veículos 

Tr/6- Acidente com Veículos da CD- Processo , 

Tr/5- Concerto e Recuperação de Veículos 

Tr/6- Acidente com Veículos CD-Processo 

26- 04- 88 Pe/16- Afastamento por Motivo de Tratamento de Sa 

Úde 

Pe/18- Afastamento por Motivo de Gala 

Pe/21- Afastamento por Motivo de Nojo 

27-04-88 Pe/16- Concessão de Licença para Tratamento de Sa 

Úde 

Pe/18- Afastamento por Motivo de Gala 

Pe/21- Afastamento por Motivo de Nojo 

02- 05- 88 Pe/16- Concessão de Licença para Tratamento de Sa 

Úde 

Pe/18-;': Concessão de Licença para Nojo ou Gala 

(":Fusão da Pe/18 com a Pe/21 ) 

03- 05- 88 Tr/7- Reclamação de Conduta I r regular de Servidor 

Observação 

T ipo Public. 

Avaliação 

" 
li 

li 

li 

li 

li 

li 

li 

li 

" 

" 

11 

li 

li 

" 
li 

li 

" 
li 

" 

li 

" 
" 

11 

" 

1987 

198 7 

1987 

1987 

1987 

1987 

1987 

1988 

1988 

1988 



SUMÁRIO 

CAD AR Código e titulos da rotina 
Reuni ão Data 

56~ 

57~ 

58~ 

59~ 

60~ 

61~ 

62~ 

63~ 

64~ 

09- 08- 88 Tr/3- Viagens em Veí culos Oficiais 

23-08- 88 Pe/19- Justificação de Faltas 

Pe/24- Remoção e Lotação de Servi dor Estatutário 

Pe/25- Concessão de Licença para Trato de Interes 

ses Particulares 

Tr/3- Viagens .em Veículos Oficiais 

30-08-88 Pe/19- Justificação de Faltas 

Pe/24- Remoção e Lotação de Servidor Estatutário 
Pe/25- Concessão de Licença para Trato de Interes 

ses Particulares 

05-09-88 Ma/3- Aquisição de Materiais, Prestação de Servi-­
ços e Execução de Obras com Dispensa de Li­

citação 

Tr/1- Controle de Movimentação de Veículos 

Tr/2- Abastecimento e Manutenção de Veículos 
Tr/3- Viagens em Veículos Oficiais 

Tr/4- Fornecimento de Peças e Acessorios para Vi-

aturas 

Tr/5- Concerto e Recuperação de Veículos 

Tr/6- Acidente com Veiculas da CD 

Tr/7- Reclamação de Conduta Irregular de Servidor 
27-09- 88 Ma/4- Alienação de Bens Inserviveis 
24- 10-89 Pe/30- Designação , Alteração de Função e/ou l.Dta­

ção e Dispensa de Aposentado da Função de 
Secretariado Parlamentar 

24-1 0-89 .Leg/2- Assessoramento Técnico- Legislativo 
07-11-89 Fi/11- Controle de Dnpenhos Estimativos e Globais 

Fi/12- Controle Orçamentário- Financeiro e de De­

sembolso com Despesa de Pessoal 

05- 12-89 Pe/21- Registro de Titulos 

Pe/29- RegistYD em Carteira de Trabalho e Previ­

dência Social 

Pe/49- Controle de Frequencia-Requisitados 

Observação 

Tipo 

Avaliação 

" 
" 
" 

" 
" 
" 
" 

" 

li 

li 

" 
li 

" 
li 

li 

" 
li 

" 
li 

" 

" 
" 

" 

Public 

1988 

1988 

1988 

1988 

1987 

1987 

1988 

1988 

1988 

1988 

1988 

1988 

1989 

1989 

1989 

1989 

1989 

1989 

1989 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

CEDI - CDORIENAÇÃO IE ARQUIVO 

la . Reunião da CADAR - 23 . 10 . 85 ( 4a . feira) 

Aos vinte e três dias do rrês de outubro de mil novecentos e 

oi tenta e cinco , no 179 andar do anexo I , realizou- se a la . Reunião da Co­

missão de Avaliação de Docurrentos ele Arquivo , sob a presidência de Nilza 

Teixeira Soares , Diretora da Coordenação ele Arquivo , com a participação dos 

rrernbros efetivos : Flávia Isa Obino Boeckel , José Wilson Barbosa Júnior , Ma­

ria Aparecida Silveira dos Santos , Ernani Walter Ribeiro , Áurea lagos da 

Mota e dos rrernbros natos : Vili Santo Andersen (Diretor da Coordenação de Con 

tabilidade), João Rodrigues de Cerqueira (Diretor da Coordenação de Adrninis 

tração Financeira) e seu substituto Francisco Antônio Pereira da Silva . Re­

gistramos a ausência do Diretor da Coordenação de Movirrentação Fi nanceira , 

bem como da Secretária da Comissão . Ao iniciar os trabaThos a Senhora Presi 

dente da CADAR reoortou- se ao processo n9 9 . 309/83 pelo qual pretendia a 

CDARQ que a Mesa da câmara deliberasse sobre a destinação final de 304 doeu 

rrentos (originais e ropias ) gerados no desempenho de 11 rotinas da área de 

finanças , pessoal e comunicações , já que se trata de matéria de interesse 

pÚblico , e a Resolução n9 20/71 , em seu Art . 206 , item XVI determina que s~ 

jam as propostas de descarte , subrret i das à "apreciação superior". Por suge~ 

tão do Senhor Chefe da Assessoria do Senhor Diretor-Geral , Dr . Francisco Du 

tra , contamJs atualrrente com Ato da Mesa que dispõe sobre os Arquivos da câ 
!Tl:3.ra , e vimos criar a CAmR , em seu artigo 14 . A través da CA..DAR se viabili -

zará o estudo da temporalidade dos docurrentos arq_uiví sticos da câm:i.ra dos 

Deputados e esse Órgão de deliberação coletiva assumirá as decisões como a~ 

toridade máxima no assunto . Iniciou- se o exame dos instrurrentos de destina­

ção de duas rotinas da área de finanças , incluídas na Pauta: Liquidação e 

Pagarrento de Desuesa com Aquisição de Material (Fi/2 ) e Escri t:uração Contá­

bil ( Fi/4) distribuídas aos particiuantes em pasta "J?reviarrente preparada . ~ 

vantou- se , de irrediato, a necessidade do uso uniforrre ele siglas relati vas 

às unidades orgânicas da câmara . Foi lembrado o estudo desenvolvido pela Se 

ção de Avaliação e RecoThirrento (SAR) e a existência ele processo que teria 

tramitado na câmara , nesse sentido , que poderão servir ele subsídio a novas 

iniciativas . Formulou- se proposta no sentido de que a Comissão específica 

que no morrento se ocuoa da ccnsolidação da Resolução 20/71 incorpore no no-
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

la. Reunião - Continuação 

02 . 

vo texto as siglas usuais, junto às denominações dos Órgãos. Ao proceder ao 

exarre das propostas de praw incluídas nas Tabelas de Temporalidade distri­

buídas juntarrente com o quadro de Domicílio Final e Relatórios das análises 

realizadas, constatou- se a necessidade de se contar com o próprio Plano de 

I:estinação deDocurrentos de Arquivo, para que melhor se possa julgar os pra­

zos propostos ou sugerir alterações . Foram distribuídas também o5pias da ~ 

nuta de Instrução Normativa sobre os critérios e princípios de avaliação, 

que se encontra em fase de revisão pela Assessoria legislativa da Casa . Ma­

ria Aparecida Silveira Santos solicitou a palavra e fez breve exposição quan 

to à metodologia de trabalho adotada pela Seção de Avaliação e Recolhirrento 

e sobre os critérios de avaliação, para rrelhor compreensão das responsabili 

dades dos rrembros da Comissão, na justificativa dos prazos de guarda. I:eli­

berou- se que o prazo da 3a. via da Nota de Empenho (atual Nota orçarrentária 

Fi/2 - Doe. 1) deverá ser revisto em face da informação prestada pela CAF 

que rrantem série específica desses docurrentos, desde 19 70. Em relação ao Bo 

letim Diário de Caixa (Fi /4 - Doe. 1) o item C - Fichas de Lançarrento, veri 

fioou- se a necessidade de oorreção Dois esse docurrento não incorpora o Bole 

tim Diário de Caixa . I:eliberou- se que as justificativas dos prazos de guar­

da da rotina ESCRITURAÇAO CDNTÁBIL precisam ser completadas de forma que se 

explicite qual a perspectiva de uso que de fato oferecem, tanto em termos 

administrativos-legais e fiscais (valores primários ) como quanto ao valor 

histórico-probatório e informativo (valores secundários ). O rres:rno deve ocor 

rer em todas as rotinas já prontas e sem qualquer outra justificativa que 

não a espécie de valor que apresentam. Foi igualmente proposto que fosse d~ 

finido o prazo de guarda dos docurrentos de 2a. idade na Coordenação de Arqu.::h 
vo, nos casos em que estão identificados como permanentes , considerando a 

implicação do acesso para consulta pÚblica . A Assessoria da Secretaria- Geral 

da Mesa questionou quanto ao eventual caráter sigiloso dos docurrentos fin~ 

ceiros . Foi discutida a dupla posição do profissional de Arquivo, de prote­

ger a Administração contra especulações jornalísticas e outras de caráter 

ndo científico e a de estimu)ar a consulta e o úso dos Arquivos . - roi propo_§_ 

to que sé examinasse a permanên:cia-m2dià de parla.rrentares e flmcionários na 

Casa, inclusive através de consulta ao IPC. Verificou- se a necessidade de 

definir, em linhas gerais, o prazo de acesso aos docurrentos administrativos 

e que contenham informações de caráter pessoal. Houve inforrração de que nas 

sessões secretas o prazo regirrental fixado é de 30 anos, ficando sujei to a 

novo período , por decisão do Presidente da Casa (Regimento Interno, Art . 288) . 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

la . Reunião - Continuação 

03 . 

J á prestes a encerrar-se a reuni ão , foi i ndagado se os membros da CADAR nao 

seriam gratificados pelo trabalho executado , considerado de alto nível técni­

co e de grande responsabilidade . Explicou a Senhora Presidente que não cogi t~ 

ra do assunto , pois , para o pessoal da Coordenação de Arquivo constitui ativi:_ 

dade inerente ao próprio trabalho arquiví stico . Contudo , solicitou ao asses­

sor da Diretoria- Geral , José Wi lson Barbosa Júnior , que , se possível , exarnin3s 

se a viabilidade de a CADAR reivindicar junto ao Senhor Diretor-Geral , a per­

cepção de gratificação para seus rrernbros , nos tenros do art . 165 , item IV da 

Resolução 6 7 de 1962, a exemplo da Comissão Permanente de Licitação e de ou­

tras comissÕes , corro a de rraterial eletrodorréstico (Portaria 462 /85) e de pe­
ças inservíveis de veículos (Portaria 289/85). Por fim foi discutido e consi­

derado mais conveniente para as reuniões o horário de 09 : 45 às 11: 00 horas . 

Foi convocada nova reunião com os rresrros participantes, na próxima 4a. feira, 

dia 30 de outubro de 1985 . Para constar , eu ~~- e"..... ,v\ veé .. 
ÁUREA IAGJS DA MJTA, Secretária "ad hoc", lavrei a presente ata que , lida e 

aprovada será pela Presidente da Comissão assinada. 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

2a . Retmião da O\Dl\R - 25 .10 . 85 (6a. feira) 

Aos vinte e cinro dias cb rrês de outub:ro do ano de mil nove­

ren tos e oitenta e cinco, as nove horas e quarenta e cinco minutos , realizo~ 

se na Coordenação deArquivo - câmara cbs D2putados - Anexo I - 179 andar a 

2a . retmião da Comissão de Avaliação de Ibcurrentos de Arquivo - CADAR , sob a 

Presidência de Nilza Teixeira Soares , com a participação dos seguintes rrem 

bros efetivos : Ernani Valter Ribeiro, Áurea Lagos da l'bta , José Wilson Barbo 

sa Júnior e Maria Aparecida Silveira dos Santos e dos rrernbros natos : Christel 

Lilli Benda ( substituta da Diretora da Coordenação de Seleção e Treinarrento), 

Arraury Lopes da Silva (Diretor da Coordenação de Regist:ro Parlamentar e Ca­

dastro Funcional), Paulo Antonio Marques (substituto cb Diretor da Coordena­

ção de Pessoal Trabalhista) e Rafael Ikawa (Diretor da Coordenação de Paga­

rrento de Pessoal) . Iniciacbs os trabalhos foram examinacbs docurrentos da Ro­

tina Pe/l - REALIZAÇAO DE CO'.'JCURSO PÚBLICO e Pe/2 - ADMISSAO DE PESSOAL CLT . 

Verificou- se qlE a COARQ se ocupou da :rotina "Admissão de Pessoal CLT" acio­

nada pelo I:oc . 2 7 (Resultado Final) da Pe/ 1 Realização de Concurso PÚblico , 

mas não rogitou da rotina "Norreação de Pessoal Estatutário" o que fará opor­

tunarrente , a partir do levantarrento que vem sendo realizacb pela Equiµ:. que 

estuda o D2partarrento de Pessoal para efeito da implantação do Sistema de 

P:roressarrento de Dacbs. O Diretor da Coordenação de Regist:ro Parlamentar e 

Cadast:ro Ftmcional enfatizou o uso frequente que faz da Relação de Candida­

tos Ap:rovados e das respectivas Fichas de Inscrição em Concurso prestancb in 

formações a pessoas interessadas, a par cb uso específico para p:roceder 'a 
norreaçao . lembrou ainda o Concurso para Assessor, realizado pela Universida­

de de Brasília , sem a Darticipação da Coordenação de Seleção e Treinarrento . 

Quanto aos Planos de Destinação de Ibcurrentos de Arquivo (PDDA) , verificou­

se a neressidade das seguintes p:rovidências : 1) Compa.tibilizar o Ibc;:. 27 

Resultado Final com o Doe . 1 da Pe/2 - Admissão de Pessoal CLT . 2) Inclu­

ir naquele o destino alternativo : Coordenação de Regist:ro Parlamentar e Ca-,_' 

dast:ro Funcional , além da Coordenação de Pessoal Trabalhista . Foi question~ 

da a guarda Dermanente de duas vias dos Editais de Abertura de Concurso 

(Pe/l - Doe . 2). Como justificativa afirmou- se que a série específica des ­

ses editais facilitaria não só a pronta informação no setor como as pesq_ui­

sas futuras, porem o assunto continua em estudo. Questionou- se tarribém o ar-
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02 . 

quivamento cbs Prucessos de Recursos e Pa.n::ceres , no próprio Ibssiê cb Cbncur 

so, ou em série propria , em face da informação de que são transferidos à 

CDARQ em separado . Em relação ao Ibc . 26 - ~rrorancb de Serviço Extraordiná­

rio foram confirmados os prazos do original , estudados em CI'ED ( Cadastro de 

Temporalidade de Espécies Ibcurrentais ) específico , e das 2a. e 3a . vias do 

PDDA. As onze horas encerraram- se os trabalhos convocando- se nova reunião 

para o dia quatru de novembru de 1985 . Para constar , eu , _J~ ,-1C"(N::f 

~~ w'\ .,Ç._ ÁUREA LAGOS DA 1'1JTA, Secretária "ad hoc", lavrei a p resente \ ata 

que , llda e apruvada , será pela Presidente da Cbmissão ass i nada. 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

3a . Rel.mião da Ct\DAR - 30 . 10 . 85 (4a. feira) 

Aos trinta dias cb mês de outubro do ano de mil novecentos 

e oi tenta e cinco , às nove horas e quarenta e cinco minutos realizou- se na 

Coordenação de Arquivo - câmara dos Deputados - Pnexo I - 179 andar a 3a . 

reunião da Comissão de Avaliação de Ibcurrentos de Arquivo - CADAR , sob a 

presidência de Ni lza Teixeira Soares , com a participação cbs seguintes mem­

bros efetivos : Flávia Isa Obino Boechel , José Wilson Barbosa Júnior , Maria 

Aparecida Silveira cbs Santos , Ernani Valter Ribeiro e Áurea lagos da Mota 

e cbs membros natos : Vi li Santo And=rsen (Diretor da Coordenação de Cbnta­

bilidade), Mauro Diniz Brumana (Diretor da Cbordenação de l'bvimentação Fi­

nanceira) , João Rodrigues de Cerqueira (Diretor da Cbordenação de Admini~ 

tração Financeira) . Iniciacbs os trabaThos , voltou- se à la . Proposta da 

CAffiR (uso de siglas) , quanto à sua fonnalização . Foi sugerido que a cadar 

dirija expediente ao Sr. Diretor- Geral para que seja examinada a possibi1ª:_ 

dade de providências nesse sentido . Vol tau- se , ainda , ao asslmto "gratifi­

cação cbs rrembros da Ct\DAR", julgada pouco oportuna, de irrediato . Há con­

veniência de que a CAffiR rrostre trabalho e resultacbs práticos, para só e~ 

tão se ventilar o asslmtO com o Sr . Diretor- Geral . Quanto ao Plano de Des ­

tinação de J:bcurrentos de Arquivo da Rotina em pauta, LIQUIDAÇAO E PAGAMEN­

TO IE IESPESA CDM AQUISIÇAO DE MATERIAL E CD~RATACAO DE OBRAS E SERVIÇOS­

Fi/2, houve a informação de se verificar alguma diferença entre o que cons 

ta cb Plano e a atual sistemática . Decidiu- se que não se farão os ajustes 

de imediato, mas oportunarrente . Há empenho em se definir o prazo de guarda 

cbs cbcwrentos, considerando- se a nomenclatura à época em que se concluiu a 

rotina (19 82 ). Houve , ainda , a informação , quanto ao Ibc . 1 - :-JOTA DE EMPE 

HO, que, a partir da Instrução 1'Jormativa n9 04/ 82 da Se'.cretaria Central de 

Cbntrole Interno , do Ministério da Fazenda, passou a se chamar !\JOTA ORÇA­

MEl\JTÁRIA. Foi modificado o prazo de guarda das vias encaminhadas à Seção 

de Pnálise da Coordenação de Contabilidade e acrescentacb à justificativa: 

"São utilizadas no rontrole de Restos a Pagar" . Questionou- se o prazo de 

guarda interrrediária na CoArq, por 20 anos, da 6a . via cb refericb docurren 

to , a ser discuticb com o Departamento de Material e Patrim3nio . Quanto ao 

Ibc . 4 - NOTA IE PAGAME\JTO - Liouve a informação de sua substituição J?P,la 

NOTA CCJJTÁBIL e posterionrente da criação da NOTA FINA!JCEIRA em substitui-
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ção à ORIEM BANCÁRIA . "As onze horas os trabalhos foram suspensos quancb se 

examinava o Doe . 5 - ORDEM BANCÁRIA , havencb sido convocada nova reunião pa 

ra o dia 6 de novembro . Para constar , euakr.\'ll! ~C)oo._ dJ ~te9- -
~ia~ ROSILENE ESTRADA DE SOUZA FARIAS , Secretária , lavrei a presente 

ata que , lida e aprovada , será pela Presidente da Comissão assinada. 
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4a. Reunião da CAIAR - 04 .11 . 85 ( 2a . feira) 

Aos quatro dias do rrês de novembro do ano de mil novecentos 

e oi tenta e cinoo , à s nove horas e quarenta e cinco minutos realizou- se na 

Coordenação d e ; Arquivo - Cârrara dos Deputados - Anexo I - 1 79 andar, a 4a. 

reunião da Comissão de Avaliação de Ibcurrentos de Arquivo - CADL\R , sob a 

Presidência de ~ilza Teixeira Soan::s, com a participação dos seguintes mem­

bros efetivos : Áurea lagos da Mota , Ernani Valter Ribeiro e José Wilson ~ 

bosa Júnior, e dos merribros natos : Paulo Antonio Marques (substituto do Di~ 

tor da Coordenação de Pessoal Trabalhista) e Arraury lDpes da Silva (Diretor 

da Coordenação de Registro Parlarrentar e Cadastro Funcional). Os trabalhos 

foram iniciados com a análise dos docurrentos pertinentes à Rotina Pe/3 

CONTROLE DE FREQUÊNCIA DE FlNCIONÁRIO. No Ibc . 1 - FoTha de Registro de Fre 

quência foi alterada parte da justificativa quanto à guarda , levando- se em 

cnnsideração o prazo que o funcionário tem para aDresentar provas para que 

não lhe sej am atribuídas faltas prescreve em 120 dias , apÓs publicação (Re­

solução n9 6 7 , art . 181 , item II) . O Diretor da Coordenação de Registro P~ 

larrentar e Cadastro Funcional (CRPCF) questionou o prazo de 1 ano no setor 

de origem, na fase interrrediária, para as foThas de freqüência . Sugeriu 1 

rrês ou no máxirro 1 semestre . Na CRPCF estão arquivadas folhas de freqüência 

desde o ano de 1982. Chegou- se à conclusão de que 6 meses seria o suficien­

te , alterando- se os pr azos no PDDA . A Bres i dente da CAD\R. prop:Ss q ue as fo­

lhas de freqüência com ocorrências sejam anexadas ao Mapa de Freqüência , ~ 

mo forma de comprovar os respectivos lançarrentos e facilitar urna possível 

cnnferência . Esta pro]:üsta foi fundamentada na Instrução n9 01/81 .. ffi. Tam­

bém f o i prowsta a revisão dos termos da 112ferida Instrução , sendo atribuí­

da a tarefa de uma nova 112dação ao Dr . José Hilson Barbosa Júnior , para que 

a Presidente da CAIAR f orrrE.lize ao D3 o pedido de republicação. O substitu­

to do Diretor da COPET, junto 'a CAIAR, s ugeriu a pub licação periódica , no 

Boletim Administrativo , das faltas não justificadas , para conhecimento dos 

interessados . O Diretor da CRPCF manifestou- se inteirarrente contrário à 
id3'ia tendo em vista uma série de dificuldades e o trabalho que acarretaria. 
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Foi proposto que a CADAR se encarregue de estudar a viabilidade dessa pubJ.i 

cação, oportunamente. Quanto ao :COc. 2 - Cartão de Ponto, que só está sendo 

utilizado pela Coordenação de Transportes e Coordenação de Segurança 1 fica­

ram determinacbs os rresmos prazos do :coe. 1. O Mapa de Frequência - Ibc . 3 , 

original, teve alteracb seus prazos de guarda, considerando o voll.ITile e a ne­

cessidade de consulta da Seção de RegistrD Funcional. Ficaram pendentes as 

análises das 2 Últimas vias do :COc . 3 - Mapa de Frequência e o :COc. 4 - Fi­

cha Individual de Frequência . Às onze horas encerraram- se os trabalhos con­

vocando- se nova reunião para o dia onze de novembro de 1985 . Para constar, 

eu,~Wl&C)ÓÇ\ &fu~ ~~ ROSILENE ESTAADA DE 

SOUZA FARIAS, Secretária, lavrei a presente ata que, lida e aprovada será 

pela Presidente da Cbmissão assinada. 
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5a . Relmião da CADAR - 06 . 11 . 85 (4-a . feira) 

/bs seis dias cb rrês de novembro do ano de mil novecentos 

e oitenta e cinco, ãs nove horas e quarenta e cinco minutos, realizou- se 

na Coordenação de Arquivo - Cârrara dos Deputados - Anexo I - 179 andar a 

5a. reunião da Comissão de Avaliação de Ibcurrentos de Arquivo - CADAR, sob 

a Presidência de Gracinda Assucena de Vasconcellos , em substi i:Uição à Di­

retora da Coordenação de An:luivo , com a Darticipação dos seguintes mem­

bros efetivos : Áurea Lagos da Mota , Ernani Valter Ribeiro , Flávia Isa Obi 

no Boechel e José Wilson Bartx:>sa Júnior, e cbs rrembros natos Vili Santo 

Andersen (Diretor da Coordenação de Contabilidade ) e Mauro Diniz Brum:ma 

(Diretor da Coordenação de bvimentação Financeira). Foi discutida a minu 

ta da Ata da 3a. reunião, realizada em 30 . 10 . 85 . O Diretor cE. Coordena­

ção de MJvimentação Financeira- CMF sugeriu a retificação de nomenclatura 

do Ibc . 4 da Fi/2 , citacb CDIID "Nota de Pagamento11
1 pêlra "Nota Contábil" e 

informou sobre a substituição da "Ordem Bancária" ( Doe . 5 ) pela '''.'fota Fi­

nanceira . Tratou- se da fixação da sigla da Coordenação de l"bvimentação Fi 

nanceira ' CMF1' no lugar de " C'.'1C" confoTIIE a antiga denominação : Coordena­

ção de M:Jvimentação de Créditos . A seguir, foram feitas as correções no Re 

latório , PDffi e IbmicÍlio Final nos dossiês da referida rotina
1 
em poder 

de cada um dos membros da CAii\R , para fixar as decisões definidas e apro­

vadas na reunião anterior . Estabeleceu- se , também , conservar a anti~a no­

memclatura dos documentos até então analisados , optancb- s e pela adequação 

da rresma, a partir das recentes IIDdificações . Decidiu- se, para corrigir o 

Ibrnicílio Final das 4-a ., 5a. , 6a . e 7a . vias do Doe . 1 , de acorcb com a 

sisterrática atual , ouvir r-Boresentantes da área de material , aproveitando 

a oportunidade para fixar os prazos de guarda das mesmas . Passou- se , en­

tão, à pauta cbs trabalhos, com o exame dos docwrentos restantes da roti­

na em estudo " LIQUIDAÇÃO E PAGAMENTO DE IESPESA COM AQUISIÇÃO DE MA..'T'ERIAL 

E CONTRATAÇÃO IE OBRAS E SERVIQ'.)S - Fi/2" . Procedeu- se à análise do DJc . 

5 - "Nota Financeira" que teve correções na sua descrição; redução do n9 

de vias , de 5 para 4- , alteração no cbmicílio final e na sua teJI1D0ralida­

de, eliminancb- se a guarda interrrediária , nermanecendo aoenas o orazo an-
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5a. Reunião - Continuação 

02 . 

terionrente estabelecido na Fase Ativa . O Ibc . 6 - "Ordem de Paga:rrento" so­

freu modificação quanto ao n9 de vias , de 3 para 4 ; quanto à descrição e do 

miCÍlio final e fixou- se os prazos de guarda da 4a . via. O Ibc . 7 teve seu 

norre al teracb para " Boletim Financ;eirD", a partir de 19 84 , seguncb inforrra­

ção do Diretor do CMF , observando- se, ainda , rrodificações na sua descrição : 

awrento do n9 de vias 2 para 5 e conseqüente alteração no Domicílio Final . 

Ao determinar-se os prazos de guarda da la. e 2a. vias cb refericb docwren­

to ,. assentou- se , ainda por sugestão do Diretor da CMF , ouvir o Sr. Edson Pe 

drosa, Auditor Interno1 quanto à temporalidade das vias restantes . A Presi­

dente da reunião, na qualidade de C1lefe da Seção de Ibcurrentos AdrninistratJ:. 

vos , enfatizou que , sorrente com esta série docurrental , enCDntram- se arquiv~ 

das 792 caixas , correspondentes ao período de 1956/82 . ·o Diretor da Coorde­

nação de Contabilidade sugeriu uma revisão do prazo de guarda perTIBnente do 

cbcurrento , questionando o aspecto de "eternidade" dado aos papéis . O Chefe 

da Seção de Docurrentos Legi slativos apreciando a questão sob o ponto de vis 

ta do valor histórico , prDcurDu rebater o argurrento , surgindo então entre 

os demais rrembrDs , a proposta para uma Guarda Permanente Seletiva. Às onze 

horas os trabalhos foram encerrados com a conclusão da Rotina Fi/2 , convo­

cando- se nova reunião para o dia 13 de novembrD de 19 85 , quando será anali­

~ada a Rotina Fi/3 - OCSPESA OC§~ID PAGAMENTO . Para ronstar , eu ,~. -
~ro.11, h\).QOO ~> ~1t-z::9 ~g Ob ROSilENE ESTRADA DE SOUZA FARIAS , 

Secretária, lavrei a pres~-ª~ª. ' que , lida e aprovada ser~~ Presiden­

te da O:>missão assinada.7~~C<- d-o/~ 
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6a . Reunião da CAffiR - 11 . 11 . 85 (2a . feira) 

Aos oi to dias do rrês de novemb:ro do ano de mil novecentos e 

oi tenta e cinco , às nove horas e quarenta e cinco minutos realizou- se na 

Coordenação de Arquivo - cârrara oos Deputados - Anexo I - 179 andar a 6a . 

reunião da Comissão de Avaliação de Tucurnentos de Arg_ui vo - CAD\R , sob a 

Presidência de Nilza Teixeira Soares , com a participação oos seguintes rnem­

b:ros efetivos : Áurea La.gos da t-bta , Ernani Valter Ribei:ro e José Wilson Bar 

bosa Júnior ; e do rnemb:ro nato Amaury lopes da Silva (Diretor da Coordenação 

de Regist:ro Parlamentar e Cadast:ro Funcional). O Assessor do Diretor-Geral, 

José Wilson Barbosa Júnior apresentou minuta de Ordem de Serviço em substi­

tuição à Instrução n9 l/81- D3
1
que regularrenta o arq_uivamento na fase corre~ 

te e a transferência das folhas de Regist:ro de freqüência para o D2partarne~ 

to de Pessoal . Fimu pendente a oonfirmação do cumprimento oo estabelecido 

na alínea "b" , do item III , do art . 79
1
da Port. n9 4/80 do Primei:ro Secretá 

rio (encaminhamento dos Mapas de Frequência de celetistas e estatutários em 

separado1para se dar mntinuidade ao exame d3. minuta . Foi dada cópia da rne~ 

rra à Presidente da CADAR e ao memb:ro efet±vo Áurea Lagos da Mota para pos­

síveis sugestões. Passou- se, então, à nauta dos trabalhos, analisando- se a 

2a . via do Tuc . 3 - ''Mapa de Frequência" (Rotina Pe/3 : COl\JTROLE DE FREQufN­

CI~ IE FlNCIONÁRIO) 1 que teve seus prazos confirrrados . A Presidente da CADAR 

propôs- se a pesquisar e justificar os prazos de guarda da 3a . via desse do­

cumento bem mmo anresentar dados sobre a freqüência das transferências a 

CDA.RQ do respectivos docurrentos, pelos setores de origem. O Doe . 4 - "Con­

trole de Frequência" teve sua descrição, justificativa e prazos de guarda 

alterados . O Doe . 5 - "LivrD de Frequência" também sofreu alterações em 

seus prazos , visto que é o mesmo Tuc . 4 , i::orém gerado em outra fase e que, 

pelas suas características, imprónrias ao rranuseio oonstante , foi substi tuf_ 
do i::or esse (CDNTROLE IE FREQÜÊNCIA) . Com relação ao prazo de guarda inter­

rnediária dos Tucs . 4 e 5 , acima mencionados , externou a Presidente da CADAR 

a reoorrendação da Fundação GetÚlio Vargas I em sua Tabela de TeffiJ_X)ralidade , 

para que os cbcurnentos de caráter nessoal tenham uma guarda mínima de 40 

anos , antes de sua eliminação. Foi proposto o referido prazo para os cita­

dos docurrentos, passíveis, futurarrente de nova análise e adeqüação do pra-

GE R 20.0 1.0050.5 - (AGO/84) 



CÃMARA DOS DEPUTADOS 
6a . Reunião - Continuação 

02 . 

zo de guarda pela Comissão . Una proposta de usar a letra "E" (eliminar), na 

coluna onde atualrrente registra- se apenas wn sinal "-" 
1 
foi feita pela Pre­

sidente da CA.l)t\R. Ouvidos todos os rrembros decidiu-se que não seria adota­

cb esse novo símbolo . As onze horas foi eé\cer~da a reunião , e , para cons 

tar , eu ,~~11 My,dodn~J~~DMffi ROSILENE ES­

TRA.IA DE SOUZA FARIAS , Secretária , lavrei~ presente ata que , lida e apro­

vada será pela Presidente da Comissão assinada. 
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CXDRIENAÇÃO IE ARQUIVO 
Seção de Avaliação e R=oolhinento 

7a. !€união da CADAr - 13.11. 85 ( 4a. feira) 

ros treze dias do rrês CE novenbro do ano c:E mil novecentos e oitenta e 

cinco, no 179 andar cb Anexo I, realizou-se a 7a. reunião da O:mtissão c:E Avali~ 

ção de Docurrentos eh Al:qui vo, sob a presidência de Ni lza Teixeira Soares, mm 

a participação dos seguintes nenbros efetivos: Flávia Isa Obino Boechel, :Sma­

ni Và11ter ,Ribeiro, Áurea Lagos da MJta e Maria Aparecida Silveira dos Santos e 

os nenbros natos: Mauro Diniz Brumana (Diretor da Coorc:Enação de MJvinentação 

Financeira), Vili Santo Anc:Ersen (Diretor da Coordenação de Contabilidade) e 

Francisro Antônio Pereira da Silva (substituto cb Diretor da Coordenação de Ad 

ministração Financeira). Iniciaram-se os trabalhos oom a leitura da minuta do 

Tenro de I:Escarte, havendo apreciação do nesIID por parte de alguns nenbros. Em 

virturd= das rolocações propostas, optou-se pela revisão da referida minuta, a 

ser apresentada oportunarrente. Passando-se à pauta dos trabalhos, iniciou-se o 

exarre da rotina IESPESA IB PID;J"'IO PAGA:r-ENTO - Fi/3. Q.lestionou-se sobre o va­

lor histórico-probatório da cópia do Ibc. 1 - "Ofício solicitando aquisição de 

material", bem oono sobre a justificativa cb seu uso. O nenbro efetivo Maria 

Aparecida Silveira dos Santos sugeriu qce se fizesse a classificação d2 todas 

as séries d2 ofícios a fim d2 acumular em separado os docunentos realnente im­

portantes para guarda. Havendo sugestões quanto a possibilidade de se proceder 

à seleção dos docurrentos já transferidos, a Presidente da Comissão adiou inviá­

vel essa nedida vez que é prática não reronendada pela Arquivística e por outro 

lado, por não dispo:rrros d2 recursos humanos para tal empreitada. Pro!X>s, então, 

que se introduzisse, a partir CE então, a classificação da rorresrondência exp::_ 

dida, nos diversos setores da Casa, visando facilitar a guarda e eliminação fu­

turas. A justificativa do Ibc. 2 - "R=cibo CE Adiantarrento" foi consicerada in­

conpleta r:;ela Aparecida, qre sugeriu nelhor estudo da nesrra. Decidiu-se pela 

oomplenentação da roluna justificativa' quanto ao prazo de t!Juarda acrescentando-­

se: "até a prestação de cx:intas". O Diretor da CoCont, c:haIIDu a atenção para o 

núnero de vias cb Ibc. 3 - "Nota Fiscal", que está inoorreto. Fez-se a oorreçao 

das nesmas, ce duas para três, acrescentancb-se os resr:ectivos prazos. o rresrro 

ororreu em relação ao Ibc. 4 - "Prestação de Contas d2 Adiantarrento" que teve o 

núnero de vias alterado de duas para três. ToIIDu-se ronhecinento, então, de que 
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a CoCont mantém uma série própria dessa esp2cie, em ordem cronolÓgica. Pela sua 

peculiaridade e pela vantagem qi.:e oferece para pesquisa, sugeriu-.se uma guarda 

interrrediária na CoArq de longo prazo: 20 (vinte) anos, qLB será objeto de est~ 

do por parte da rrerrbro Maria Aparecida. As onze horas foi encerrada a remüão, 

e, para oonstar, euQ&tw.1&oda d.!l ~o~ ~A~ rosrIENE ES~ 
DA IE SOUZA FARIAS, Secretária, lavrei a presente ata qt:e, lida e aprovada, se-

rá pela Presidente da Comissão assinada. 
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8a. Reunião da CAIAR - 09 .12 . 85 (2a . feira) 

Aos nove dias do mês de dezembro1 de mil novecentos e oitenta 

e ClilCO, no 179 andar do Anexo I da câmara dos Deputados realizou- se a 8a . 

Reunião da Comissão de Avaliação de Ibcwrentos de An:]_uivo - CAIAR , sob a 

presidência de Nilza Teixeira Soares , com a participação dos seguintes nem 

bros efetivos : Áurea Lagos da Mota, Ernani Valter Ribeiro , Maria Aparecida 

Silveira dos Santos e José Wilson Barbosa Júnior e do membro nato Vili San 

to Andersen (Diretor da Coordenação de Contabilidade) . A reunião teve corro 

objetivo analisar a Rotina Fi/4 - ESCRITURAÇAO CDNTÁBIL. Iniciou- se compa­

rando o Boletim Financeiro (ex- Boletim Diário de Caixa) das rotinas Fi/2 

LIQUIDl\ÇÃO E PAGAMENTO DE DESPESA CDM AQUISIÇÃO IE MATERIAL E CDNTAATAÇÃO 

DE OBAAS E SERVIÇOS e Fi/4 - ESCRITURAÇÃO CDNTÁBIL. Iecidiu- se que o docu­

mento que conste de mais de urna rotina deve ser rrencionado com todas as 

suas vias apenas numa rotina ; nas demais , repete- se a descrição e destaca­

se apenas a via que aciona a rotina em estudo, fazendo- se menção ao nGmero 

de vias que o compõem. Os documentos "Fidla de Lançarrento" (Ibc. 2), Fichá­

rio das Contas Correntes dos Fornecedores" (Ibc. 3) e " Fichário cb Razão" 

(Ibc. 4) sofreram algumas alterações nas suas justificativas e prazos de 

guarda. O " Balancete Mensal" (Ibc. 6) e o 'Balanço Geral" (Doe . 7) tiveram 

rrodificações nas relações de cbcumentos que os integram aumentando no "Ba-
r 

lanço Geral" ( Ibc . 7)
1 

o número de vias para um total de seis . Às onze ho-

ras foi encerrada a reunião com o término da análise da rotina em pauta, 

ficando pendente o esclarecirr€nto de prazos das vias da Auditoria e Coor­

denação de Administração Financeira - CAFI quanto aos docwrentos " Boletim 

Financeiro" (Doe . 1) e "Balancete Mensal"( Ibc . 6). Para constar , eu~ 
~l'hll ~Qç~D dsi~il(::t? ~ ;~O)\ ROSILENE ESTRADA DE SOUZA 
FARIAS, Secretária , lavrei a presente ata que, lida e aprovada , será pela 

Presidente da Comissão assinada . 
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9a. Reunião da CADAR - 11 . 12 . 85 (4a. feira) 

Aos onze dias do mês de dezembro,de mil novecentos e oitenta 

e cinco, as nove horas e quarenta e cinco minutos, realiwu- se na Coorde­

nação de Arquivo - câmara dos Ieputados - Anexo I - 179 andar a 9a . reunião 

da Comissão de Avaliação de Ibcumentos de Arquivo - CADAR , sob a presidên­

cia de Nilza Teixeira Soares , com a participação dos seguintes membros efe 

tivos : Áurea Lagos da Mota, Ernani Valter Ribeiro e Maria Aparecida Silvei:_ 

ra dos Santos. O membru nato José Botelho Filho, Diretor da Coordenação de 

Pessoal Trabalhista fez- se representar por Irma Pereira de Frei tas , substi 

tuta do dlefe da Seção de Admissão e Cadastro . Iniciou- se a análise da Ro­

tina Pe/4 - Controle de Frequência - CLT, constatando- se que os prazos de 

guarda para as "Folhas de Frequência" (Ibc . 1 ) e "Mapas de Frequência" 

(Ibc . 2) não seriam os mesmos já estabelecidos na rotina Pe/3 . Ficou deci­

dido convocar-se uma nova reunião com a presença de representantes das cilas 

áreas, para que se possa chegar a uma definição quanto aos prazos dos refe 

ridos docwnentos em ambas as rotinas . Para esclarecimentos da questão aci­

ma, foi proposta uma consulta à Seção de Ibcumentos Administrativos com re 

lação à freqüência dos recolhirrentos dos Ibc . 1 e 2 e às solicitações de 

consulta pelos referidos setores . Quanto ao Ibc . 3 - Atestado Médico , veri 

ficou- se que existem 2 vias, sendo que o original vai para o Iepartamento 

de Finanças (para ser arquivado na Pasta Financeira) e urna cópia fica na 

Seção de Admissão e Cadastro . Apesar do original ter guarda permanente por 

ser arquivado na pasta financeira, o membro efetivo Ernani manifestou o 

interesse de preservar uma série própria de Atestados Médicos para estudos 

futuros . Ficou pendente uma solução para esta proposta . Foi convocada nova 

reuniao para o dia 18 de dezembro,~ qu~do se dará prosseguiment~álise 

Pe /4 - Controle e Frequencia - CLT . Para constar, e J ~ q _ 

,_iu;.~!bJll,.l~.eJ,....;:,,e~~.u...&<~:...-~~~~--ROSILENE ESTRADA DE SOUZA FARIAS, 

Secretária, a presente ata que, lida e aprovada será pela Presidente 

da Comissão assinada. 
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10ª Reunião da CADAR. 18.12.81 

TERMO DE REUNIAO 

A Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo, 
no dia 18 de dezembro de 1985, deixou de realizar a 10ª re 
união em face da ausência de quatro (4) membros efetivos. 

Estiveram presentes: Nilza Teixeira Soares, Presi 
dente e José Wilson Barbosa Júnior, representante da Direto 
ria-Geral, como membros efetivos e Irma Pereira Freitas, co 
mo membro nato. 

Par a constar , eu ~i.&~~~~,.l...-..l.~U.~L,.!.~~~..íLl.Uc.L 
Rosilene Estrada de Souza Farias, Secretária, 
sente Termo de Reunião, que será pela Presidente da Comis 
são assinado. 
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11~ Reunião da CADAR - 24. 04 . 86(5~ feira) 

'Aos 24(vinte e quatro) dias do mês de abril do ano de 1986(hum 

mil novecentos e oitenta e seis), realizou-se mais uma reunião da Comissão de 

Avaliação de Documentos de Arquivo - CADAR, sob a presidência de Nilza Teixeira 

Soares, com a participação de Maria Aparecida Silveira Santos, Ernani Walter Ri 

beiro, Mirían dos Reis Coelho Resende, membros efetivos e Dina Zino Galvão Vel­

loso, representando o Diretor da Coordenação de legislação de Pessoal Estatutá­

rio, João Ferreira da Silva Júnior, rrembro nato. Ficam registradas as ausências 

dos rnenbros Flávia Isa Obino Boechel e José Wilson Barbosa Júnior, repre 

sentantes da Secretária Geral da Mesa e Diretoria Geral, respectivamente. Dando 

início à reunião, a presidente da CADAR, Nilza Teixeira Soares propôs a leitura 

do Plano de Destinação de Documentos, rotina Progressão Funcional e Aumento por 

Mérito de Pessoal Estatutário - Pe/9. Essa rotina inclui um total de 20 (vinte) 

documentos, dos quais cinco foram alterados: documentos 3(três), 4(quatro), 8 

(oito), 10 (dez) e 12 (doze). As alterações decorreram da necessidade de rroJ ifi­

car alguns aspectos da justificativa quanto ao prazo de guarda e prazo de guar­

da propriamente dito. Quanto ao documento 3(três) Relação Ncminal dos Funcioná­

rios por Categoria Funcional, Classe e Referência, foi aprovada a recarendação 

de que o arquivarrento seja feito por categoria e cronologicamente • O prazo de 

guarda da via original, fase ativa, que está a critério do setor de origem, fi 

cou definido corro de l(um) ano. Na fase intennediária os prazos . ficaram de 2(do 

is) anos na origem, 27(vinte e sete) na Coordenação de Arquivo, em face da guar 

da permanente. É um documento que possui valor de pesquisa e de informação. Os 

prazos das vias do Setor de Mobilidade Funcional(S.A.P.F), Seção de Provirrento 

e Vacância, Diretoria da Coordenação, Seção de Direitos e Deveres e Seção de Ca 

dastro da Coordenação, que na fase ativa tinham o prazo de guarda a critério do 

setor de origem, foram definidos para 1 (um) ano e, logo após, podem ser elimina 

dos. O documento 4(quatro) possui uma única via, porém deve ser acumulado em 

dois conjuntos, separando-se as fichas com notas IPáxirnas das fichas can notas 

reduzidas, devendo o arquivamento ser feito por categoria, classe e referência. 

Na fase ativa, o prazo foi diminuído para l(um) ano; na fase intennediária, pe!:_ 

rnanece l(um) ano na origem e 3(três) na Coordenação de Arquivo, para ser elimi­

nado logo a seguir. Cabe acrescentar que apenas as fichas com notas baixas de­

vem ser de guarda permanente. O documento 8(oito) - Comunicado ao Diretor do 

eco ?O 01 oor::n h ~ 
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11~ Reunião - continuação 

Departarrento de Pessoal Solicitando Devolução das Fichas de Avaliação, cópia do 

Setor de Mobilidade Funcional(S.A.P.F.) teve o prazo da fase ativa fixado em 

l(um) ano, ao invés do prazo em aberto ACSO. Quanto ao Documento lü(dez) - ~ 

rando cem Pedido de Informação sobre a Existência de Recursos Orçamentários a 

cópia do Setor de M:Jbilidade Funcional(S.A.P.F.) que tem na fase ativa, prazo 

de um exercício financeiro, podendo ser eliminado após esse prazo, ao invés de 

aguardar 5 anos na fase intermediária. O documento 12 (doze), via do Setor de Mo 

bilidade Funcional(S.A.P.F) teve o prazo de guarda na fase ativa alterado para 

l(um) ano, em vez de a critério do setor de origem. Considerando-se que o perío 

do prevista para a r eunião não foi suficiente para o reexame de todos os docu-

mentos, ficaram pendentes de definição os documentos a 20 

(vinte). Na mais havendo a r egistrar -e, para constar, eu, oo~5 

JANDTI1AR .MARIA DA SILVA GUIMAPÃES I Secretária -ata 

que, lida e aprovada , sera pela Presidente da Comissão assinada. 

\.._ __ ,. --

r.c: p 20 01 O Q _s;n i:; 
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12~ Reunião da CADAR - 25.04.86 (6a. feira) 

Aos 25 (vinte e cinco) dias do rrês de abril, do ano de 1986 (hum mil 

novecentos e oitenta e seis), realizou-se mais uma reunião da Canissão de Ava 

liação de Documentos de Arquivo - CADAR, sob a presidência de Nilza Teixeira 

Soares, Diretora da Coordenação de Arquivo, com a participação dos membros e­

fetivos, Ernani Walter Ribeiro e Mirían dos Reis Coelho Resende, da Coordena­

ção de Argui vo, bem como o membro nato Waldir Fabiano Aguirra, Diretor da Co­

ordenação de Comunicações. Deixaram de canparecer Maria Aparecida . · Silveira 

Santos, Flávia Isa Obino Boechel e José Wilson Barl:x:>sa Júnior. O objetivo da 

reunião foi o exame do Plano de Destinação de Documentos, rotina Expedi­

ção de Correspondência Oficial - Co/l, que inclui 12(doze) documentos que se 

desdobram em 34 originais e cópias • Em relação ao documento l(um), houve al­

teração quanto à terceira via, a qual deve ser eliminada na origem, apÓs o e­

xercício financeiro. Quanto ao documento 3 (três), via da SCO, ficou decidido 

que no Can!fXJ destinado à guarda interrrediária, o prazo estipulado de urna le­

gislatlira fosse substituído por um período de 4(quatro) anos, que somados a 

1 (um) ano na fase ativa, perfariam o total de 5 (cinco) anos, prazo núnimo de 

guarda para documentos de valor legal, decisão essa válida para todos os ca­

sos idênticos, constantes dessa rotina. Quanto ao Documento 4(quatro) - Pres­

tação de Contas da ECI', o Diretor da Coordenação de Comunicações, retificou 

um equivoco que dava e.sse documento corro canprovante de despesas de deputados 

quando na realidade o mesmo se refere às despesas postais da .Mesa e demais u­

nidades da CD. O Docurrento 5(cinco) - Estatística de Faturamento de Parlamen­

tares, apresenta valor admini strativo e de pesquisa. Trata-se de um docurrento 

que ernbrora tendo urna via de guarda permanente na rotina Fi/ 4 julgou-se neces 

sário devido à maior facilidade de pesquisa, atribuir também esse ~alor à via 

original. Quanto ao Documento 6(seis), considerado de valor permanente no Pla 

no de Destinação de Documentos, a Canissão decidiu por sua eliminação, após 

5 (cinco) anos de guarda. Quanto ao Documento ?(sete) via original, o prazo de 

guarda intermediária na origem , expresso, no Plano, em uma "Legislatura", foi 

f ixado em 5(cinco ) anos. A via destinada ao Departamento de Administração te­

ve seu prazo de guarda reduzido para apenas l(um) exercício financeiro, e o 

da via destinada a Seção de Correspondência Oficial foi reduzido para l(um) a 

no na fase ativa e 2 (dois) anos na fase intermediária na origem. Em rel áção 1 

~ 
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12~ Reunião - Continuação 

ao Documento 8 (oi to ) , via original, os prazos de guarda foram mantidos , salvo 

quanto a expressão "legislatura" que foi modificada para 5(cinco) anos. A 

via do Departamento de Administração ficou com o prazo de guarda de um exer­

cício financeiro, sendo eliminado a seguir. A via da Seção de Correspondência 

Oficial, teve os prazos reduzidos para um exercício financeiro e 2(dois) a­

nos na fase interrrediária. Os documentos 9(nove) e lO(dez) não sofreram alte 

raçao, salvo quanto à expressão "legislatura", que foi modificada para . 4 

(quatro) anos. No tocante ao documento 11 (onze), a via destinada ao Departa-

mento de Administração, teve o prazo de guarda reduzido para apenas l(urn) e­

xercício financeiro e a cópia do Setor de Correspondência Oficial com o pra­

zo reduz.ido para 3 (três) anos. O documento 12 (doze) sofreu alteração no pra­

zo de guarda das vias destinadas ao Departamento de Administração, o qual 

foi fixado em um exercício financeiro. Após o reexmre de todos os docurcentos 

constantes no Plano de Destinação, a Comissão sentiu necessidade de um novo 

encontro, para definir as providências finais a respeito dessa rotina, sobre 

tudo no tocante as dúvidas levantadas pelo Diretor da Coordenação de Comuni­

cações a respeito dos Documentos 4 (quatro) , 5_(cinco) e 6 (seis). Nada mais ha 

vendo a tratar e para constar, eu JANDIMAR ~1ARIA 

DA SILVA GUIMAR~S, Secretária "ad hoc" , avrei 

provada , será pela Presidente da Comissão assinada. 
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13"2- Reunião da CADAR - 2 9. O 4. 86 { 3"2- feira) 

A.os 29 {vinte e nove) dias do mês de abril do ano de 1986 {hum ·mil 

novecentos e oitenta e seis) realizou-se, sob a presidência de Nilza Teixeira 

Soares, mais uma reunião da Comissão de Avali ação de Documentos de Arquivo 

CADAR, cujo objetivo foi prosseguir a reunião anterior, quando foi analisada a 

rotina administrativa Progressão Funcional e Aumento por Mérito do Pessoal Es­

tatutário - Pe/9. Estiveram presentes à reunião Flávia Isa Obino Boechel - Se­

cretaria Geral da Mesa; José Wilson Barbosa Júnior - Diretoria Geral; Ernani 

Valter Ribeiro e llir ían dos Reis Coelho Resende - Coordenação de Arquivo; Dina 

Zino Galvão Veloso representante do Diretor da Coordenação de legislação de 

Pessoal Estatutário, João Ferreira da Silva Júnior, membro nato e Maria 'Lídia 

Frei tas, arquivista filiada à Associação dos Arqu.i vistas Brasileiros , Núcleo 

Regional de Brasília, como colaboradora voluntária. Dos 20 {vinte) docmrentos 

que corrpõem a rotina, 12{doze) já haviam sido analisados em reunião a..'1te:tior. 

Pr.osseguiu-se, então, à análise dos documentos restantes, ou seja do 13 

(treze) ao 20 (vinte). Os documentos 13 (treze) e 14 (cat orze) não sofreram alte­

ração. Em relação ao documento 15(quinze), a via original teve determinado o 

prazo de guarda na fase ativa, para um exercício financeiro, sendo eliminada a 

pos esse período. Quanto ao docl.lltteilto 16(dezesseis) a Comissão fixou para a 

via da Seção de Registro Funcional, o prazo de O 3 (três) anos, na fase interme­

diária na CoArq, com guarda permanente. O Documento 17 (dezessete), via única 

do Setor de Mobilidade Funcional{S.A.P.F.), valor permanente e série pr ópria 

permanece 2(dois) anos na ·fase ativa e na fase interrrediária com 28(vinte e oi 

to) anos, sendo S(cinco) na origem, 23(vinte e três) na Coordenação de Arquivo, 

com guarda permanente. O docurrento 20 (vinte) Instruções para Preenchimento 

da Ficha de Avaliação do Desempenho Funcional, com o prazo de guarda do origi­

nal de 2{dois) anos na fase ativa, 28{vinte e oito) na fase interrrediária, sen 

do 5 (cinco) na orig~ e 23 (vinte e três) na Coordenação de Arqtf~.vo, ·~ guar~a 

permanente. Nada mais havendo a tratar e, para constar, eu, · /;4105W 11/lOZLcx.J.0 
JANDIMAR MARIA DA SILVA GUIMARÃES, Secretária "ad hoc" , lavre~ a presente ata 

que, lida e aprovada sera pela Presidente da Ccrnissão assinada. 
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14~ Reunião da CADAR - 02.05.86 (6~ feira) 

Aos 2 (dois) dias do mês de maio de ano de 1986 (hum mil novecen 
tos e oitenta e seis) realizou-se mais l.Illla reunião da Canissão de Avaliação de 
Documentos de Arquivo - CADAR, sob a presidência de Nilza Teixeira Soares, Di­
retora da Coordenação de Arquivo. Participaram dessa reunião Waldir Fabiano A­
guirra, membro nato da Comissão, Diretor da Coordenação de Comunicações, e os 
membros efetivos: Flávia Isa Obino Boechel, Secretaria-Geral da Mesa; Maria A­
parecida Silveira dos Santos, Coordenação de Biblioteca; Ernani Valter Ribeiro 
e Mirían dos Reis Coelho Resende, Coordenação de Arquivo. Não ccmpareceu o re­
presentante da Diretoria-Geral, José Wilson Barbosa Júnior. O propósito dessa 
reunião foi esclarecer dúvidas que ficaram pendentes a respeito de 3(três) do­
cumentos cujo conteúdo precisaria ser melhor analisado na rotina Expedição de 
Correspondência Oficial (Co/l). Em relação ao Docurrento 4(quatro) que registra 
o volume das unidades postadas, a Comissão recarendou que o mesrro deve ser man 
tido e complementado com um outro documento relativo às despesas cem o SERCA 
por se tratar de prestação de contas, assinada pelo representante da Err. O Do 
cumento 6(seis) considerado no Plano, ccmo de valor :p=rrnanente, passou a ser e 
liminável na fase intermediária, na origem, uma vez que seus dados constam do 
IOcumento S(cinco). Confirmou-se quanto à via da Seção de Correspondência Ofi­
cial guarda penna.nente, apesar do valor idêntico atribuído anteriormente à via 
do Departamento de Finanças. Cumpre esclarecer , que embora não constitua deci­
são final da Comissão, o prazo de restrição do acesso público aos _do..cumentos 
ficou fixado em 30(trinta) anos, conforme pr escreve o Regirrento Interno, no to 
cante aos documentos legislativos secret os devendo portanto, a coluna "fase in 
termediária", na Coordenação de Arquivo conter ccmo dado o núrrero de anos que 
sanado aos da fases anteriores, :p=rfaça um total de 30(trinta). Para efeito de 
maior precisão foram alterados os títulos 3(três) , 4(quatro), 9(nove), lO(dez), 

e 12(doze)~ Nada mais havendo a regi strar e para constar, eu ____ _ 
e lA 1v1Ct,,' l~ .. f)J JANDIMAR MARIA DA SILVA GUIMARÃES, Secretária "ad hoc", 

...._...., 
la a presente ata que, lida e aprovada , será pela Presidente da Comissão as 
sinada. 
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CEDI--CD'.)RDENAÇÃO DE ARQUIVO 

15~ Reunião da CADAR - 13.05.86 (3~ feira) 

'Aos 13(treze) dias do Três de ffi3.io do ano de 1986(hum mil nove­

centos e oitenta e seis) realizou-se, soba presidência de Nilza Teixeira Soa 

res, mais urna reunião da Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo - ~ 

DAR. O proflÓsito da reunião foi o exame do Plano de Destinação de Documentos 

de Argui vo - PDDA, da rotina Ascensão e Progressão Funcionais e Aurrento por 

Mérito - CLT, Pe/10, da qual participaram os membros efetivos: Maria Apareci 

da Silveira Santos, Coordenação de Biblioteca; Ernani Valter Ribeiro, Coord~ 

na,Ção ,õe Arquivo, Mirían dos Reis Coelho Resende, Coordenação de Arquivo; Flá 

via Isa Obino Boechel, Secretaria-Geral da Mesa e Haydéa Pires, representan­

do o membro nato José Botelho Filho, Diretor da Coordenação de Pessoal Tr~ 

lhista. Não canpareceu, José Wilson Barbosa Júnior, rnernbro efetivo, represen 

tante da Diretoria-Geral, por estar participando de mna. reunião da Comissão 

Permanente de Licitação. A rotina, ora em estudo, contém 15(quinze) documen­

tos , que se desdobram em 23 (vinte e três) vias, originais e cópias, dos 

quais foram examinados 08 (oito) docurrentos, havendo algumas alterações, que 

constam do seguinte: docurrento l(um), Pedido de Informação Sobre a Existên­

cia de Recursos Orçamentários - alterado quanto ao prazo de guarda atribuído 

em paralelo ao mesrro docum:mto na rotina Pe/9, onde é peça inicial de proces 

so, cx:m guarda permanente. Desvinculando-se a àvaliação do documento da uni­

dade onde é arquivado, esse gênero de expediente é eliminável a :rrédio prazo. 

O documento 2(dois), Derronstrativo de Mobilidade Funcional teve os prazos de 

guarda IB3.ntidos, sendo que a guarda permanente anteriormente atribuída ao o­

riginal, passou à cópia, acumulada no Órgão específico e não ffi3.is ao origi 

nal. O documento 3 (três), Informação do DEFIN Sobre a Existência de Recursos 

Orçarrentários, original, não terá ffi3.is guarda na fase intenrediária - CoArq, 

podendo ser eliminado na origem, após 5(cinco) anos de guarda. A cópia ficou 

pendente de definição de prazo. No que se refere ao documento 4 (quatro) , Re­

lação dos Servidores em Ordem Alfabética de Cargo, com valor operacional na 

fase ativa, apresenta também valor de pesquisa pelos dados e infonnações com 

plementares que contém; trata-se de via única can prazo de guarda na fase in 

terme:liária determinado pelo setor de origem devendo contudo, ser de guarda 

permanente. Quanto ao documento 5(cinco), foi recorrendada a acumulação em 

dois conjuntos: A - notas reduzidas e B notas máximas, atribuindo-se guarda 
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Continuação - 15? Reunião 

permanente ao primeiro e eliminação a curto prazo, ao Últi.rro, a exemplo do 

rnesrro documento na rotina Pe/9. O documento 8(oito), Ficha de Avaliação do 

Desempenho Funcional, compoem-se de 3(três) fichas a saber: "a" - ficha se­

mestral de avaliação, cujo prazo de guarda foi fixado em 2(dois) anos na fa­

se ativa e 3 (três) na interm:rliária, CoA.rq, ocorrendo o posterior descartei 

os prazos das fichas rncx:1elos "b" e "c" foram mantidos. Os prazos dos docurre~ 

tos 6(seis) e 7(sete) foram mantidos e o do 8(oito) estipulado em 5(cinco) ~ 

nos de guarda, devendo ocorrer a êliminação a seguir. Nada mais havendo a re 

gistrar e para constar, eu, 1 n ~bt\A 1, Vl(lit i{i ~ JANDIMAR MARIA DA 

SILVA GUIMARÃE.S, Secretária "a?i../ioc 11 lavrei a presente ata que, lida e apro­

vada, será pela Presidente da Comissão assinada. 
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CEDI-COORDENAÇAO DE ARQUIVO 

16~ Reunião da CADAR - 20.05.86 (3~ Feira) 

Aos 20(vinte) dias domes de maio do ano de 1986 (hum mil nove­
centos e oitenta e seis), realizou-se sob a presidência de Nilza Teixeira Soa­

res, mais uma reunião da Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo - CA­

DAR, com o objetivo de dar prosseguimento ã anãlise do Plano de Destinação dos 

Documentos da rotina Ascensão e Progressão Funcionais e Aumento por Mérito 
CLT, {Pe/10), da qual participaram os membros efetivos: Ernani Valter Ribeiro 
e Mirían dos Reis Coelho Resende - Coordenação de Arquivo; Haydea Pires, repre 

sentando José Botelho Filho, Diretor da Coordenação de Pessoal Trabalhista, me_!!! 
bro nato. Deixaram de comparecer os membros efetivos: Flãvia Isa Obino Boechel 
- Secretaria Geral da Mesa; José Wilson Barbosa Juni.or, por estar participando 

da Comissão Permanente de Licitação. Iniciou-se a anãlise dos documentos a pa_!: 
tir do n9 9(nove) - "Comunicado sobre Listagem de Classificação Geral" - que 
permanecerâ na fase ativa ate a publicação da matéria, sendo eliminado a se­
guir. Em relação ao Documento lO(dez) - Lista Geral de Classificação - Reclama 
ção, teve a ordem do titulo alterada. Os prazos do Documento ll{onze) . ~ fo ram 

mantidos sem alteração. O Documento 12(doze) - Portaria de Progressão ! ffuncio-
nal ou Aumento por Mérito - Individual ou coletiva, original, não constitui 
mais recomendação para ser formar série própria, pois jã passou a ser feita. A 
cópia, com valor operacional após dois anos na fase ativa podera s~r elimina­

da. Os prazos do documento 13( treze) foram mantidos. Em relação ao Doe. 14 
Ficha de Controle de Vagas, via única com valor administrativo e operacional, 

permanecera na fase ativa enquanto existir a tabela permanente na Câmara. O Do 

cumento 15 - Quadro Demonstrativo de Cargos Vagos e Ocupados, via única, a que 
se atribuíra valor permanente, teve seus prazos de guarda alterados, perman~ 

cendo na fase ativa por um semestre e l (um) ano na fase intermedi ãri a, origem, 
podendo ser, poste n· ormente, eliminada. Nada mais havendo a registra e para 

constar, eu, ~ 7/ rSÚL0\.>l L{1\\ÓÍ0 JAN OI MAR MARIA DA SILVA GUI MARAES, 
Secretaria 11 ad h"'&c

11 0 

lavrei a 
0

presente ata que, lida e aprovada, sera pela Pre 
sidente da Comissão ássinada. 
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17~ Reunião da CADAR - 22.05 . 86(5~ feira ) 

Aos 22(vinte e dois) dias do mês de ma.iodo ano de 1986(hum mil 
novecentos e oitenta e seis), realizou- se ma.is uma. reunião da Comissão de Ava-
liação de Documentos de Arquivo - CADAR, sob a presidência de Nilza Teixeira 
Soares , com o objetivo de avaliar a rotina administrativa Realização de Concur 
so Público Pe/l . Estiveram presentes ã reunião os membros efetivos Ernani Val­
ter Ribei ro e MÍriam do Reis Coelho Resende , da Coordenação de Arquivo ; José 
Wilson Barbosa JÚnior, Diretoria Geral e Marialba Mesquita da Fonseca, rnernbro­
nato, Diretora da Coordenação de Seleção e Treinamento . Dando iní cio ao traba­
lho, a presidente da CADAR distribuiu a minuta da Instrução Normativa a ser 
baixada pelo Diretor do CEDI que define os princípios e critérios gerais de a ­
valiação de documentos , recomendando a leitura da mesma, por se tratar de um 
documento que fundamenta as atividades da Comissão . Em seguida, a Diretora da 
Coordenação de Seleção e Treinamento sugeriu que se iniciasse o trabalho pela 
leitura do quadro Domicílio Final , para o qual indicou alterações quanto a do­
cumentos que não mais são produzidos, bem corno a outros que surgiram posterio~ 
mente, e propÔs fusões, reduzindo de 32 para 28 documentos . Propos alteração 
na ordem numérica , tendo em vista urna seqtiência ma.is lógica . Em relação ao do­
cumento l(hum) - Expediente Solicitando ou Determinando a Abertura de Concurso , 
foi fixado o prazo de vida ativa corno correspondente à validade do concurso e 
o de guarda intermediária na origem, em 2(dois) anos, sendo que o da cópia em 
3(três) anos , ambos, original e cópia com valor de guarda permanente . O docu­
mento 2(dois) - Edital de Abertura de Concurso (Avisos, Instruções e Progra.mas) 
- cópia da Seção de Planejamento do Concurso/SPC deve integrar o dossiê do co~ 
curso, de guarda permanente ficando na fase ativa, durante a validade domes­
mo e na intermediária - origem 2(dois) anos ; a cópia da Coordenação , Seção Ad­
ministrativa, constituirá série própria e apresenta valor administrativo oper~ 
cional, recomendando- se acumular na série Editais de Concurso, classificados 
de acordo com as etapas de realização dos concursos ; o prazo na fase ativa se­
rá o da validade do concurso e 2(dois) anos na fase intermediária- origem, po­
dendo, em seguida ser eliminado . O documento 3(três) - Expediente de Encarninh~ 
mento de Edital de Abertura de Concurso, cópia da Seção Administrativa, foTIIB.­
rá série própria, com prazo de guarda, na fase ativa, igual à validade do con­
curso que é de 2(dois) anos, prorrogáveis por mais dois e na fase intermed{á-
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17~ Reunião da CADAR 

ria-origem, 2(dois) anos, recomendando- se arquivar com classificação própria, 

para facilitar o destaque, com vistas à eliminação periódica . Esta via deve 

perrranecer na série geral, até que se implante nova sitemática; a cõpia desti 

nada ã Seção de Execução, forrrará série específica, perrranecendo na fase ati­

va por prazo estipulado pelo setor de origem e na fase intermediária, por 2 

(dois) anos. O documento 4(quatro) - Ficha de Inscrição em Concurso, deverá 

constar do dossiê, como modelo recomendando-se a eliminação, após expirar o 

prazo de validade do concurso, e efetuadas as admissões dos classificados, ao 

final do concurso. O documento S(cinco) - Edital de Homologação de InscriÇão 

e Chamada para Prova, original deve integrar o dossiê do concurso, a via da 

Seção Administrativa, constituirá série própria de editais de concurso com v~ 

lor administrativo e operacional; deverá permanecer na fase ativa, durante a 

validade do concurso, 2(dois) anos na fase intermediária- origem e guarda per­

rranente; a via destinada ao Boletim Administrativ não sofreu alterações . Na 

da mais havendo a tratar e para constar, eu, ~-1).,levl)!llD JAN­

DIMAR MARIA DA SILVA GUIMARÃES, Secretária "ad hoc" lavrei a presente ata que, 

lida e aprovada, será pela Presidente da Comissão assinada . 
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CEDI - COORDENAÇÃO DE ARQUIVO 

18~ Reunião da CADAR - 29.05.86(5~ feira) 

Aos 29(vinte e nove) dias do mês de rraio do ano de 1986(hum 

mil novecentos e oitenta e seis), realizou- se mais uma reunião da Comissão de 

Avaliação de Documentos de Arquivo - CADAR, sob a presidência de Nilza Teixei­

ra Soares, com a participação dos membros efetivos Maria Aparecida Silveira 

Santos, Coordenação de Biblioteca; José Wilson Barbosa Júnior, Diretoria- Geral ; 

Ernani Valter Ribeiro e Mirian dos Reis Coelho Resende, Coordenação de Arquivo 

e Marialba Mesquita da Fonseca, membro- nato, Diretora da Coordenação de Sele­

ção e Treinamento. Deu- se início ao trabalho com o reexame da rot ina Pe/l 

Realização de Concurso PÚblico , a partir do documento 6(seis) - Tabelas de Pre 

ço de Publicação, o qual não sofreu nenhuma alteração. Em relação ao Documento 

7(sete) - Expediente - Pagamento de Despesa - Publicação de Editais, definiu­

se que uma cópia permanecerá na Seção de Execução, em série própria, até que 

se implante nova sistemática de acumulação da correspondência, de forrra a faci 

litar o destaque de conjuntos; a outra cópia integrará o processo de pagame~ 

to. A fase ativa permanecerá até à liquidadação da despesa; 2(dois) anos da fa 

se intermediária- origem e 3(três) anos na CoArq, apõs o qual poderá ser elimi­

nada . O documento 8(oito) - Prova- Modelo, deve integrar o dossiê do concurso, 

com 2(dois) anos de guarda na fase intermediária- origem e posterior guarda pe!:_ 

manente . O documento 9(nove) - Prova- Gabarito também deve integrar o dossiê do 

concurso, com prazo de guarda idêntico ao do documento 8(oito). No que se ref~ 

re à cópia do documento lü(dez) - Expediente a órgãos de Apoio - Realização de 

Concurso, o prazo de guarda intermediário na origem foi reduzido para 2(dois) 

anos. O original desse documento foi analisado em instrumento próprio, CTED -

Pe/l Doe . 10 , no qual o prazo da fase ativa foi fixado em l(hum) ano e o da 

fase intermediária em 2(dois). O documento ll(onze) - Lista de Presença de Fis 

cais e Demais Auxiliares - l(uma) cópia fará parte do dossiê do concurso; a có 

pia da Seção de Planejamento de Concurso/ SPC, série própria, pennanecerá na fa 

se ativa , durante a validade do mesmo, com 2(dois) anos, na fase intermediária 

- origem e com guarda pennanente . O original integrará o processo de pagamento, 

com fase ativa de l(hum) ano, 5 (cinco) na intermediária e eliminado, após es­

se período . O documento 12(doze), via única, série própria anteriormente, ago­

ra integrará o dossiê do concurso, com prazo de guarda de 2(dois) anos na fase 

intermediária- origem e guarda pennanente . Nada ID3.is havendo a tratar e para 
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18~ Reunião da CADAR 

~f'UMi,uw 6Uullô , JANDIMAR MARIA DA SILVA GUIMARÃE3 , Secretária " ad h=" 
~"""'-1-T~-.~~~~~~~~~ 

lavrei a presente ata que , lida e aprovada , será pela Presidente da Cornissa a ssi 

nada . 
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CEDI - COORDENAÇÃO DE ARQUIVO 

19~ Reunião da CAnL\R - 05 . 06 . 86(5~ feira) 

Aos OS(cinco) dias do mês de junho do ano de 1986(hum mil nove­

centos e oitenta e seis), realizou- se ma.is urna. reunião da Comissão de Avaliação 

de Documentos de ARquivo - CADAR para, sob a presidência de Nilza Teixeira Soa­

res, dar prosseguimento ã avaliação dos documentos constantes da Pe/l - Realiz~ 

ção de Concurso PÚblico . Participaram da reunião os membros efetivos Maria Apa­

recida Silveira dos Santos - Coordenação de Biblioteca , Ernani Valter Ribeiro e 

Mirian dos Reis Coelho Resende - Coordenação de Arquivo e Marialba Mesquita da 

Fonseca, membro-nato , diretora da Coordenação de Seleção e Treinamento . Deu- se 

início ao trabalho pelo reexame dos documentos que compõem a presente rotina , 

a partir do de número 13(treze) - Expediente ao Diretor-Geral , via original , a 

qual deve ser arquivada em série própria, com classificação específica, de mo­

do a facilitar seu destaque , para eliminação periÓdica no setor, propondo- se 

solução idêntica para a cópia . Esse documento , desde que inserido na série ge­

ral, tem guarda perm:mente . Em relação ao documento 14(catorze) - Memorando ao 

Titular do órgão, uma cópia integrará a série geral numérico- cronológica até 

que se implante nova sisterrática . O documento 15(quinze ) - Expediente - Comuni 

cação de Serviço Extraordinário - Realização de Concurso não foi alterado, sal_ 

vo quanto ao título e ao Domicílio Final da 4~ via . O docwnento 16(dezesseis) ­

Provas de Candidatos se compÕe· de dois conjuntos de provas de candidatos : a) 

Amostragem de provas de candidatos e b) rna.ssa eliminável . FoYID3. série própria, 

por amostragem , que dá urna. ideia do padrão da seleção e do nível dos car..dida­

tos, devendo ser providenciada após a realização do concurso. Concluída a sele 

ção,o setor de origem providenciará a seleção das provas que servirão de amos­

tragem, para a reconstituição histórica do concurso e constituirá série pró­

pria . O prazo de guarda na fase ativa serã durante a validade do concurso , com 

2(dois) anos na fase intermediária- origem e de guarda permanente seletiva . O 

documento 17(dezessete) - Resultado Parcial(lista de notas) terá sua fase ati­

va definida a critério do setor de origem e deverá permanecer 2(dois) anos na 

fase intermediária- origem, podendo ser eliminado apÓs a confirmaçao das nr,)tas 

(Doc . 22) · Foi excluído do dossiê do concurso . O documento 18(dezoito) - Edital 

de Chama.da para Vista de Prova, cópia da Seção de Planejamento de Concurso , d~ 

verá integrar o dossiê do concurso e a cópia da Seção Administrativa fornará 
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19~ Reunião da CADAR 

série própria (Editais de Chamada e Resultado) . Terá prazo de guarda igual ao 

o documento 2 (dois) , ou seja , a critério do se~or de origem na fase ativa , 2 

(dois ) anos na fase intermediária- origem , eliminado a seguir . Os documentos 

19 (dezenove ), 20 (vinte ) ; 2l(vinte e hum) , 22(vinte e dois ), 23 (vinte e t rês ) 

e 25(vinte e cinco) , devem integrar o dossiê do concurso , com prazo de guarda 

de 4(quatro ) anos na fase ati va , 2(dois ) anos na fase intermediária- ori gem e 

guarda permanente . O document o 24 (vinte e quatro ) - Ofí cio de Pagamento da 

B3nca Examinadora , cópia da Seção Administrativa , deverá ser arquivada em sé­

rie própri a , até que se implante nova sistemática . O original integra o pro­

cesso de pagamento e é el iminado apÓs a guarda intermediãria de 5(cinco) anos . 

O Documento 26 (vinte e sei s ) - Edital de Resultados Finais e Relação de Candi 

datos Aprovados tem o n9 de vias e destinação idênticos ao Documento 2(dois ), 

salvo quanto ao resultado fina l do concurso ; uma copia , dest inada ao Depart~ 

ment o de Pessoal, que constitui o instrumento que vai acionar o processo de 

admissão . Nada mais havendo a tratar e para constar , eu , 

-:--11f-1Ll~'-""'"~-'A-4"~-==~-
, JANDIMAR MARIA DA SILVA GUIMARÃES , Secretár i a "ad hoc" 

a presente ata que , lida e aprovada , será pela Presidente da Comissão 

assinada . 
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CEDI- COORDENAÇÃO DE ARQUIVO 

20~ Reunião da CADAR - 13 . 06 . 86(6~ feira) 

Aos 13(treze) dias do mês de junho do ano de 1986(hwn mil no 

vecentos e oitenta e seis) realizou- se rrais urra reunião da CADAR - Comissão de 

Avaliação de Documentos de Arquivo, sob a presidencia de Nilza Teixeira Soares , 

com a participação dos membros efetivos Maria Aparecida Silveira Santos da Coor 

denação de Biblioteca; Ernani Valter Ribeiro e Mirian dos Reis Coelho Resende 

da Coordenação de Arquivo e o membro- nato Marialba Mesquita da Fonseca , Direto­

ra da Coordenação de Seleção e Treinamento . Foram examinados os documentos 27 

(vinte e sete) e 28(vinte e oito) e a Unidade Coletiva de Arquivamento - UCA , 

da rotina Pe/1 - Realização de Concurso PÚblico . O documento 27(vinte e sete) -

Recortes de Editais Publicados , consta de urra pasta com recortes de cada edital, 

constitui prova de que os editais foram publicados, levando aos interessados a 

inforrração, nos termos da Lei ; institui o processo de pagamento de publicáção 
de editais . O arquivamento dos editais extraídos do Diário Oficial da Uniao 

DOU . deverã forrrar série própria, classificada por etapas dos vários concursos ; 

as publicações dos demais jo~nais serão apenas registradas no documento 28(vin­

te e oito) . O prazo de guarda na fase intermediária- origem ficará a critério do 

setor de origem e constituirá docl.Unento de custódia perrrBnente . O documento 28 

(vinte e oito) - Boletim Administrativo do Concurso , resume dados relativos a 

candidatos inseri tos , abstenções , candidatos presentes a cada prova, aprovados 

e eliminados . A via da Seção de Planejamento de Concurso deve integrar o dossiê 

do concurso, com prazos de guarda 5(cinco) anos na fase intermediária- origem e 

guarda perrnanente . É um doct.nnento que concentra inforrraçÕes . Sugeriu- se a fo~ 

ção de uma série própria, de guarda permanente , que apresenta valor para plane­

jamento e pesquisa . O Dossiê do concurso - UCA terá valor de guarda na fase ati 

va de 4(quatro ) anos; na fase intermediária- origem ficará a critério do setor 

de origem, sendo perrrBnente . Nada rrais havendo a tratar e para 

constar, eu, , JANDIMAR MARIA DA SILVA GUIMARÃES , Secr~ 

tária "ad hoc" que, lida e aprovada, serã pela Presidente 
da Comissão asssinada . 

GER 20.01 .0050.5 - (MAI0/85) 



... - ~J. 

CÂMARA DOS DEPUTADOS 

CEDI - Coordenção d= Arquivo 

2la. !€união da CADAr - 09. 09. 86 ( 3a. feira) 

ros 09 (nove) dias cb rres d= seterrbro do ano d= 1986 (mil 

novecentos e oitenta e seis) realizou-se TIB.is uma reunião da CADAr - Comissão 

de Avaliação de Ibcurrentos d= Arquivo, sob a presirencia de Nilza Teixeira So~ 

res, mm a participação dos rrenbros efetivos Maria Aparecida Silveira Santos 

da Coordenação de Biblioteca; Ernani Valter Ril>eiro e Mirian dos leis Coilho 

I€sende da Coordenação de Arquivo; Flávia Isa Obino Boechel e Maria de Lourdes 

Pereira Alves da Secretaria Geral da ~sa e o rrerrbro nato José Francism Dias 

Miranda, substituto cb Diretor da Coordenação de !€visão e !€dação de rebates. 

O propSsi to da reunião foi o exarre do Plano d= Iestinação de Ibcunentos d= Ar­

quivo - PDDA da rotina Ieg/l: Edição do Diário cb Congresso Nacional - Seção I, 

corrp::>sta de 4 docwrentos. PD iniciar os trabalhos, a Presirente da CADAr lem­

brou uma reunião realizada anteriorrrente da qual participou um representante 

do Iepartarrento de Ta:Juigrafia, José Estevarn de ~d=iros Tavares, ruja colabo­

ração foi bastante produtiva ao afirrnar qlE as aSpias ce originais encaminha­

das ao CEGRAF sorrente são necessárias até a publicação cb r:x:N'-I. O ebcurrento 1 

- .Matéria a ser publicada no Diário do Congresso Nacional - Seção I sofreu al­

gumas alterações. Na mluna Lescrição, conteúdo e ebmicílio final fioou com o 

seguinte conteúdo: "Conjunto d= cbcurrentos legislativos, apanharrento taquigrá­

fico, matérias e omrrências das sessões plenárias, bem mno cbcurrentos d= na­

tureza administrativa". Os itens "a", "b", "c", "d" e "e" passaram a ter a se­

guinte seqriência: a) Ma.téria apanhada ta:JU:Lgráficarrente pela Seção de Taquigra­

fia da Coordenação de !€visão e !€dação de rebates, reunida pela Seção de Ievi 

são e !€senha que após a revisão, é encaminhada à gráfica para mrrp::>r o 

DCN: Discursos e apartes, Questões d= Ordem, !€clamações, Ielação de norres d= 

Leputados cujas proposições estão sendo apresentadas e/ou publicadas com/sem 

Pareceres; Pareceres orais, Discussão e votação das proposições constantes da 

Ordem cb Dia com todas as omrrências na apreciação cb.:; dorurrentos, Falas da P~ 

sidência na condução dos trabalhos; b) Ma.téria apresentada pelos Ieputaebs 

(proposições e outros cbcwrentos); c) Matéria oriunda cb Senado Federal; d) 

Ma.téria oriunda dos diversos setores da Casa: Expedientes (ofícios, telegra­

mas, indicações e comunicações diversas), Atas e Atos da .!'-Ésa, Atos cb Presi­

dente e remais rrerrbros da ~sa, Proposta de Errenda à Constituição, Proposições 
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em tramitação nas Comissões, Proposta de Ieleg ação Legislativa, Atas das 

Comissões, M2nsagens do Poder Exerutivo (avisos e exposições ce rrotivo e 

t 2xtos de expJsição) , ~nsagens do Poder Judiciário, :Eesoluções da CD e 

Iecretos Iegislati vos, Atos do Diretor Geral/Portarias, ProfX)stas &! Ielega­

ção legislativa, Prop:::>sições da ~sa, Comissões e Ieputados - apresentação 

inicial e/ou mm parereres, M:!nsagens, Avisos e Ofícios Congresso Nacional, 

:Eedações Finais, ~nsagens, OfÍcios subrretidos à apreciação de Plenário, !e 

senhas - Pequerirrentos encaminhados ao Gabinete Civil - Corresp:neência re­

cebida e e~dida, Arquivarrento de prof:Dsições; e) Swnário da Ata da Ses­

são Plenária da CD (resp:::>nsabilidade: Seção de Atas e Seção de Revisão e ~ 

senha). Para os originais devolvidos pela gráfica, na mluna justificativa 

passou a mnstar o seguinte: "Valor administrativo e legal. Valor histórioo 

intrínsem, para eventual revisão quanto a autencidade do texto irrpresso. 

Contém na íntegra a matéria publicada no IXN-I". Quanto às a5pias da maté­

ria enviada a gráfica fimu assim decidido: Para a letra "a" - Apanharrentos 

taquigráfims, a justificativa sofreu alterações ficando assim redigida: 

"Valor operacional efêrrero. ApÓs a publicação da rratéria no IXN-I, ressa a 

neressidade de uso das a5pias acumuladas no Iepartarrento de Taquigrafia, mn 

siderando-se que os originais devolvidos pela gráfica mnstitrem prova da 

matéria enviada a publicação, que é de guarda permanente" • A ooluna Obse:rva 

ções/Peoonendações passou a ter a seguinte redação: "A eliminação fica mn 

dicionada à existência de rratéria mrresf:Dndente devolvida pela gráfica" .Es 

. ta obse:rvação passou a existir a partir do rrorrento qre os rrerrbros da CADAr 

oonstataram a f:Dssibilidade de omrrência de falhas tanto na publicação da 

matéria quanto na rerressa de todos os núrreros ao CEDI-CoArq. Ainda fioou de 

cidido que mnstaria na mlma Iescrição, mnteúdo e domicílio final, numa 

subdivisão Cb item "a" - Apanharrentos taqu.igráfioos o seguinte: "Pronuncia­

rrentos retirados pelo orador para revisão e não publicados", os quais terão 

guarda permanente. Ief:Dis de analisado o item "a", decidiu-se fX)r frisar e 

deixar registrado no PDDA, mluna descrição, oonteúdo e domicílio final, 

que os demais itens ("b", "c", "d" e "e") serão analisados op:::>rtmarrente. 

Os docurrentos 2 - Fidla de Identificação de Retranca e 3 - Provas Tip:::>gráfi 

cas - Co!!p)sição cb IXN-I não sofreram nenhuma alteração. O docurrento 4 

Fitas M:lgnéticas foi alterada em sua descrição, passando a constar o segui~ 

te: "Contém na íntegra as sessões reali~adas no Plenário da Câmara dos Iep~ 

tados". ApÓs a descrição dos 4 (quatro) cbcurrentos comp:mentes da rotina em 

exarre foi descrito o irrpresso DIÁRIO Iú cx:NGRESSO NACICN"AL - SEçfu I com to 

das as partes que o mrrpõe. Não obstante a análise da rotina ter sido esgo­

tada e seus prazos definicbs, foi decidid:> subrretê-la a um funcionário da 
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Secretaria-Geral da .M=sa para as observações que se fiz.erelfi~ressãrias. N~ 

da mais havendo a registrar e, para mnstar, eu~f'Nl~QdO do 
~ t"ô ~Al Q\ IDSILENE ESTRADA DE SOUZA FARIAS, Secretária, l~ 
vrei a presente ata que, lida e aprovada será pela Presidente da Comissão 

assinada. 
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22a. Reunião da CADAR - 22 . 09 . 86 ( 2a . feira) 

Aos 22 (vinte e dois ) dias do rrês de setembro do ano de 1986 (mil no-

vecentos e oitenta e seis ) realiZDu- se rrais l]'Jla reunião da CADAr - Comissão de 

Avaliação de D::>currentos de An:lui vo , sob a presidência de . ilza Teixeira Soares , 

com a participação dos membros efetivos Ernani Valter Ribeiro e Mirian dos Reis 

Coelho Resende da Coordenação de Arquivo ; José Wilson Barbosa Júnior da Diretoria.­

Geral ; cbs rrernbros - natos Eni F . N. Pereira substituta de Amaury lD_pes da Silva 

Diretor da Coordenação de Registro Parlarrentar e Cadastro Funcional e Fernando Sa 

bóia Vieira , substituto de João Ferreira da Silva Júnior , Diretor da Coordenação 

de Legislação de Pessoal Estatutário , contancb ainda com a participação da funci~ 
nária Zilá Dias da Seção de Avaliação e RemThimento . A reunião foi mnvocada com 

o objetivo de analisar a rotina Pe/5 : Averbação de Temoo de Serviço , a qual é com 

pasta cbs seguintes cbcwrentos : Doe . 1 - Requerimento de Averbação de Tempo de 

Serviço , Ibc . 2 - Certidão de Tempo de Serviço a Averbar - I .JPS (empresas priva­

das) , D::>c . 3 - Instrução - Averbação de Temoo de Serviço , Doe . 4 - Certidão de Tem 

Po de Serviço a Averbar - ó~ãos PÚblicos, Doe . 5 - Temro de Serviço - Contagem , 

D::>c . 6 - Relação de Afastamentos , D::>c . 7 - Averbação de Tempa de Serviço , Doe . 8 -

Averbação de Tempo de Serviço e Gratificação Adicional . Além dos 08 (oito) docWien 

tos , a referida rotina conta com 02 (duas ) unidades coletivas de arquivarrento (UCA): 

Processo de Averbação de Tel11];X) de Serviço - Empresas privas (UCA/l) e Processo de 

Averbação de Temoo de Serviço - 6rgãos PÚblims (UCA/2) . O Doe . 1 - Requerimento 

de Averbação de Temro de Serviço foi subdividido em dois itens , tendo em vista o 

fato de o funcionário roder requerer tanto o tempo de serviço em empresas privadas , 

letra "a" corno o tel11];X) de serviço em órgãos pÚbliros , letra "b". Os nrazos de guar 

da cb referido doa.lJilento foram alterados de amrdo com os respectivos processos .Ao 

D::>c . 2 - Certidão de Tempo de Serviço a Averbar - INPS (empresas privadas ) acres­

centou- se a seguinte observação : "É retirado do processo de averbação de tempo de 

serviço - UCA/l para integrar a pasta de ap:>sentadoria". Em todos os docWientos on 

de constava , na coluna prazo de guarda , "Até o falecirrento do servidor", alterou­

se para "Até a aposentadoria ou falecimento do funcionário". Para os docurrentos eli 

mináveis no setor de origem , definiu- se o praZD da fase interrrediária para 5 ( cin­

m) anos . Em relação aos Documentos 7 - Averbação de Temro de Serviço e 8 - Averba 
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çao de Tempo de Serviço e Gratificação Adicional , registrou- se a seguinte obser 

vaçao : "Os documentos 7 e 8 são alternativos". Justificamos a opção rela obser­

vaçao , para que fique claro o fato de que só ]_X)derá constar um deles no proces­

so , dependendo do que o funcionário deseja requerer . Não houve alteração nos pr~ 

zos pro]_X)stos para os demais documentos . Nada mais havendo a tratar , e para cx::ns 

tar , eu \_. -~ ~~ ~ da~~J1a ROSILENE Esni 
DA IE SOUZA FARIAS , Secretária, lavrei a presente ata que , lida e aprovada , se­

rá pela Pres i dente da Comissão assinada . 

GE R 20.01 .0050.5 - (AG0/84) 
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CEDI - Coordenação de Arquivo 

2 3a. 1€uniâ:::> da CADAr - 06. 10. 86 ( 2 a. feira) 

k:s 06 (seis) dias éb rres de outubro éb ano de 1986 (:1um mil novecen 

tos e oitenta e seis) realizou-se mais uma reunião da CADAr - Comissão de Avalia­

ção de Docurrentcs de Arquivo, sob a presidência de Ni lza 'Teixeira Soares, com a 

participação ébs rrerrbros efetivos Maria Aparecida Silveira Santos da Coordenação 

de Biblioteca; Emani Valter Ribeiro e Mirian dos !€is Ca3lho 1€sende da Coordena 

ção de Arquivo e o rrerrbro-nato Femanéb Sabóia Vieira, substituincb o Diretor da 

Coordenaçâ:::> de Legislação de Pessoal Estatutário, Dr. João Ferreira da Silva Jú­

nior. A rotina em exarre, Pe/6 - Concessão de Gratificação Adicional por Tempo de 

Serviço, corrpJsta de cinco ébcurrentos foi totalrrente avaliada pela Comissão. Para 

o Doe. 1 - Anotação de Pedidos - Gratificação Adicional por 'Turrço de Serviço hou­

ve uma corrplerrentação na descrição, enquanto qu= o prazo de guarda de sua via úni 

cana fase ativa foi dete:rminaéb em 2 (ébis) anos, quanéb será eliminaéb, sem 

rresrro atingir a fase internediãria. No Doe. 2 - Fidla de Controle de Previsão de 

Adicionais, via única, passou a figurar na coluna de fase ativa o seguinte: "Até 

a aposmtacbria do funcionário", após o qt.E seria eliminaéb sem passar à fase in­

terrrediária. O Doe. 3 - !€lação de Afastarrentos, para o original, acrescentou-se 

a seguinte recorrendação: "Preservar apenas a últirra relação, pois englc:ba todas 

as anteriores". Os prazos para o original são a:; seguintes: Fase ativa: Até a a~ 

sentadoria do funcionário"; Fase interrrediãria na origem: Aa30 (a critério do se­

tor de origem), passancb direto à Custódia Pennanente. Passou a figurar na coluna 

cbse:rvação, para a o5pia do Doe. 3, o seguinte: "Para efeito ée guarda permanente 

a o5pia do Doe. 4 seria suficiente, mas considerando-se qu= são aa.imulados juntos, 

as duas cópias serão de guarda permanente" • Fioou decidido os seguintes praza:; p~ 

ra a o5oia do Doe. 3: Fase Ativa: "Até a ap::>sentadoria éb funcionário". Fase inter 

rrediária na origem: 5 (cinoo) anos, passancb à Custódia Permanente. Para o J.Dc. 4 

Terrço de Serviço - Contagem, tanto o original quanto a cópia, passou a registar-se 

com os rresrros prazos cb Doe. 3. O Doe. 5 - Felação M=nsal das Concessees - Gratifi 

cação Adicional por Tempo de Serviço foi alterado ar:enas nos prazos de suas vias. 

Para o original ficou decidido um prazo na fase ativa de 1 (um) ano, enquanto qu= 
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para a cópia registrou-se: Fase Ativa: 3 (três) anos e Fase interrrediãria na ort-­

gem: 2 (ébis) anos. Não possui prazo éE guarda na CoArq, nem é éE CUstódia Perrnanen 

te. Nada mais havencb a registar e, para a:mstar, eu~ ~Ddü oLo -
~ln ~À·~ IDSIIENE ESTRADA [E SOUZA FARIAS; Secretária, 1-"! 

vrei a p ffiteaa que, lida e aprovada, será pela PresiéEnte da Comissão assina­

da. 
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CENTID IB IDCt.M:NTAÇJo E INFORMAÇÃO 

24a. Reunião da CADAr - 14.10. 86 (3a. feira) 

ros 14 (quatorze) dias do rres de seterrbro cb ano de 1986 (mil novec:en 

tos e oitenta e seis) req.lizounse mais urna reunião da CADAr - Comissão de Avalia­

ção de Ibcurrentos de Arquivo, com a participação cbs rrerrbros efetivos Maria Apa~ 

cida Silveira Santa:; da Ccordenação de Biblioteca; Emani Valter Ribeiro e Mirian 

Resende Coelho da Coordenação de Arquivo; Flávia Isa Obino Boechel da Secretaria 

ceral da ~sa e a rrerrbro nato Irma Pereira Frei tas., substi tuincb o Diretor da Cbbr 

denação ee Pessoal Trabalhista . Na ausência da Presidente da CADAr, dirigiú a 

remlião Maria Aparécida Silveira Santos, rrenbró efetivo . . O prop:)sito da reunião 

foi o exarre da rotina Pe/7 - Concessão de Férias CLT, urna das atividades de res~ 

sabilidaee da Seção de Admissão e cadastro da Coordenação de Pessoal Trabalhista. 

Para o Ibc. l - Ficha re Controle re -Férias os prazos eefinidos para as suas duas 

vias foram os seguintes: Fase Ativa - Enquanto o servidor pertencer à câmara dos 

J:Eputados e Fase Interrrediária na origem - 5 (cinco) anos. Para o Ibc. 2 - Aviso 

Prévio de Férias só hCllve alterações para a via original e 2a. via..-~uaril:to ao ori~ 

nal deixou de constar prazo de guarda na CoArq para a Fase Interrrediária. Na 2a. 

via subsitituiu-se a justificativa quanto ao prazo <E guarda para o seguinte: "O 

registro na Pasta Financeira assegura a recuperação <E informações". Na cx:>luna Re 

c:orrendaçÕes acrescentou-se: "Rec:orrenda-se não arquivar na Pasta Financeira. Formar 

série própria para facilitar o eescarte". Os prazos para o Ibc.2 ficara'Tl assim deci 

dido: Fase Ativa e Fase Interrrediária na origem - 2 (dois) ana:;. Para as 3a. e 4a. 

vias não houve nenhuma alteração. O Ibc. 3 - I€querirrento ee Abono Pecuniário, em 

sua via original, passou a constar com o prazo ee 2 (dois) anos na Fase Ativa e In 

terrrediária na origem. A 2a. e 3a. vias passaram a registraros rresrros prazos de 

guarda: 2 (dois) anos para as Fases Ativa e Interrrediária na origem. Acresc:entou­

se na coluna Remrrendações o seguinte: "Remrrenda-se não arquivar na Pasta Finan­

ceira para faciliar o eescarte". Para corrpletar a anâlise da rotina em questão, ~ 

cidiu-se por acrescentar um cbo.mento 4 - Ficha de Registro éE Empregados, pois 

recapitula os dados do Aviso Prévio de Férias - Ibc. 2 eesta rotina. Apesar da Fi­

cha de l€gistro éE Errpregados ter sicb gerado na :Rotina Pe/2 - Adnissão <E Pessoal 

O:.,T, constatou-se a necessidade <E acrescentá-lo r:or relacionar-se indiretarrente 

com a rotina em questão. A rotina Pe/7 - Concessão de Férias CLT foi totalrrente av~ 

liada, tencb sicb registrado nesta at~: alterações demrrentes. Nada ~s 

havencb a tratar, e para ronstar, eu,'~~000 di ~~.!ih 
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IDSIIENE ESTFA.DA IE SOUZA FARIAS, Secretária, lavrei a presente ata que, lida e 

aprovada, será pela substituta da Presidente assinada. 

~~~~ 
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Centro de Ibcurrentação e Informação 

25a. !€união da CADAr - 16. 10. 86 (Sa. feira) 

Aos 16 (d2zesseis) dias do rres d2 outubro do ano de 1986 (mil noverenta; 

e oi tenta e seis) realizou-se mais urna reunião da CADAr - Comissão d2 Avaliação 

d2 I:ba.urentos d2 Arquivo, scb a presieência de Ni lza Tuixeira Soares, Diretora 

da Coordenação de Arquivo, com a participação cbs rrerrbros efetivos Maria Ap~ 

cida Silveira dos Santos da Cbordenação de Biblioteca; Ernani Valter Ribeiro e 

Mirian cbs !€is CoeJho Pesende da Cbordenação de Arquivo e o rrerrbro nato Rafa­

el Ikawa, Diretor da Cbordenação de Pagarrento de Pessoal, ccntando ainda com a 

participação cb funcionário José Gonçalves Guimarães, dêqrela Coordenação. A 

rotina em exarre, Fi/l - Pagarrento de Pessoal, corrposta de 17 (dezesete) cbcurren 

tos e 01 (uma) Unidade Coletiva de Arquivarrento teve avaliada apenas os seus 

06 (seis) prirreiros cbcurrentos. O I:bc. 1 - Mapa de Freq~ncia sofreu alteração 

na via da Coordenação d2 Pagarrento de Pessoal, passancb a figurar o prazo de 5 

(cinco) anos de guarda na fase interrrediária na origem. O I:bc. 2 - Ficha de 

I:esoonto e de I€stituição de Faltas e Irrpontualidades teve a sua justificativa 

quanto ao prazo d2 guarda corrpletada, passancb a figurar com a seguinte reda­

ção: "Valor operacional e mrrprobatório. Valor administrativo que ressaria oom 

o registro na pasta finanreira, mas mnstitui fonte de informações para escla­

rerer eventuais dúvidas quanto a direitos cb servicbr". O referido cbrnrrento 

deixou de ser de caráter rermanente. O I:bc. 3 - Boletim Finanreiro - Sistema de 

Pagarrento de Pessoal fioou mm a seguinte redação na coluna descrição, conteúdo 

e domicílio final: "Formulário qre ccntém dados básioos ao cadastro de pessoal, 

·2speclfico para efeitos de pagarrento. Alirrenta um banco d2 dados neressário ao 

pagarrento e outras provic:Ências da área de finanças. Criado no senticb de ees­

rrerrbrar a parte finanreira da parte de ressoal. ~ fixo e utilizado arenas pelo 

I:epartarrento d2 Finanças e Controle Interno (DFCI). Inclui tarrbém norres de pen­

sionistas e dependentes, bem mno o rerCEntual a ser recebicb, possuindo valor 

interno sujeito a alterações". A justificativa quanto ao prazo d2 guarda para 

a via única do referido cbcurrento teve a seguinte redação: "Valor oreracional. 

Arquivado para oonsulta, é usado relo pagador. Boletins atualizados substituem 

os anteriores". O prazo de guarda na fase ativa é "D.J.rante a vida funcional do 
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serviCbr", quancb é eliminacb. O D::>c. 4 - Boletim <E Alteração (ex-Boletim de 

Cbmando) não sofreu nenhuma alteração. O D::>c. 5 - !€lação da folha de pagarrento, 

na justificativa quanto ao prazo de guarda de sua via única cnnstou: "Valor ad­

ministrativo, legal e fiscal. OfereCE valor de pesquisa em estudo sobre o rron~ 

te de subsídios parlarrentares e 'ilencinentos <E servicbres". Os prazos de guarda 

não foram alterados. O D::>c. 6 - !€lação de Créditos, para a via da Coordenação 

de Pagarrento de Pessoal, deixou de ser de caráter permanente, passancb a cnns­

tar apenas cnm o prazo de 01 (um) ano na fase ativa, sem prazo <E guarda na fa­

se internediária. Os trabalhos enCErraram-se cx:nvocancb-se nova reunião para o 

prófilrro dia 22 (vinte e dois), quando serão avaliados os remais doamentos <Es­

sa rotina. Para ronstar, eu~ ~QÓO, d.Q fu:,1~ ~(ll> 
RJSITh""'NE ESTRADA DE SOUZA FARIAS, . Secretária, lavrei a presente a;~, lida e 

aprovada, será pela presidente da Cbmissão assinada. 
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centro re Ibcurren tação e Infonnação 

26a. !€união da CADAr - 22 .10. 86 ( 4a. feira) 

kJs 22 (vinte e dois) dias éb rres re outubro do ano re 1986 (mil novecen 

tos e oi tenta e seis) realizou-se mais uma reunião da CADAr - Comissão re Avalia 

ção de Ibcurrentcs re Arquivo, sob a presidência de Nilza Teixeira Soares, Dire­

tora da Coordenação de Arquivo, mm a participação dos rrerrbros efetivos Maria 

Aparecida Silveira dos Santos da Coorcenação ce Biblioteca; Emani Valter Ribei 

ro e Mirian dos !€is CceJho I€sende da Coordenação de ArqUivo e o rrerrbro nato 

Rafael Ikawa, Diretor da Coordenação ce Pagarrento de Pessoal. O objetivo da reu 

nião foi prosseguir a avaliação dos docurrentos da Rotina Fi/l - Pagarrento de 

Pessoal. Iniciarros pelo Ibc. 7 - I€lação I€suno re Consignações, qm deixou de 

cnnstar custódia pennanente na via da Coordenação de Pagarrento de Pessoal, sen­

do eliminaéb após cs prazos ce 1 (um) ano na fase ativa e 5 (cinco) anos na fa­

se intenrediária na origem. Os ébcurrentos 8 - IErronstrativo por Natureza de I:Bs 

:p=sa e 9 - Resurro da FoJha de Pagarrento (GRAIE) não sofreram alterações, perma­

necendo com os rresrros prazos re guarda. Os docurrentos 10 - I€lação ce Consigna­

ções e 12 - Relação das I€stituições ce Consignatário deixaram de ter guarda :i::er 

manente, sendo eliminados após os prazos de 1 (um) ano na fase ativa e 5 (cinco) 

anos na fase interrrediária na origem. Os docurrentos 11 - Resuno das Consig­

nações da Folha de Pagarrento, 13 - IErronstrativo de Pagarrento ( Cbntracheqm) e 

14 - IErronstrati vo dos Lançarrentos da IEspesa de Pessoal não sofreram altera­

ções, preservando-se os prazos re guarda. O Ibc. 15 - Nota Finan02ira passou a 

conter na coluna descrição, mnteúdo e domicílio final o seguinte: "Formulário, 

em bloco, la. via em branca e as remais em cores diversas, emitido mm a finali 

dade de autorizar o Bahco do Brasil a creditar pagarrentos re :i::essoal, cnnsign~ 

ções, pensões, aluguéis, etc. relativos a vencirrentos e descontos rrensais. As­

sinado :p=lo ordenador de des:p=sa. Emitiéb em 6 (seis) vias". IEixou de ter cará 

ter permanente a via da Coordenação. de Pagarrento ce Pessoal. O Ibc. 16 - Guia 

ce I€colhinento, só acreSCEntou-se o prazo de guarda de 5 (cinco) anos na fase 

intenrediária para a via da Coordenação de Pagarrento de Pessoal. Os rrerrbros da 

Comissão a d1aramporb2m acres02ntar corro um docunento de núrrero 17, a Ficha Fi­

nan02ira, considerando que todas as alterações financeiras são registradas nas 

fichas de cada servidor ou parlarrentar. A descrição, núnero de vias e prazos de 

guarda serão transcritos da rotina Pe/2 - Admissão ce Pessoal CLT para as cnlu­

nas cnrresponrentes no Ibc. 17 desta rotina. Finalizando, a unáJdade coletiva 
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d= arquivarrento Caderno ee Pagarrento .M:msal ficx:)U dividida em dois grupos. O 

grupo A integrancb os cbcurrentos 5, 8, 9 e 11 ql.E terão prazos c:E guarda de 

1 (um) ano na fase ativa, 5 (cinco) anos na fase interrrediãria na origem e 

de caráter permanente. O gru:p:::> B integrancb os cbcurrentos 6 , 7, 10 , 12 , 15 

e 16 ql.E terão prazos c:E guarda de 1 (um) ano na fase ativa e 5 (cinoo) anos 

na fase interrrediária na origem. Nadamais havencb a tratar, eu~&i"'1\1-
~ntlú d,Q ~I~ ~.!W.,, IDSIIENE ESTRADA IE 
SOUZA FARIAS, Secretária, la~ a presente data gi.:e, lida e aprovada, sera 

pela Presid=nte da Comissão assinada. 
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CDORIENAÇÃO IE ARJUIVO 
Seção de Avaliação e ReroJhirrento 

27a. Reunião da CADAr - 04.11. 86 (3a. feira) 

l>Ds 04 (quatro) dias do rres de noverrbro CE 1986 (mil novecentos e 

oitenta e seis) realizou-se mais urna reunião da CADAr - Comissão de Avaliação 

CE Ibcurrentos de Arquivo, sob a presidência de Nilza 'Teixeira Soares, Direto­

ra da Coordenação de Arquivo, com a participação dos rrerrbros efetivos Ernani 

Valter Ri.beiro e Mirian dos Feis Coelho Fesende da Coordenação de Arquivo; Ma 

ria de I.ourdes Pereira Alves da Secretaria Ceral da M:!sa e o rrerrbro nato Amau 

ry I.opes da Silva, Diretor da Coordenação de Fegistro Parlarrentar e Cadastro 

Funcional. A reunião teve rorro cbjetivo a avaliação da Rotina Pe/8 - Expedi­

ção CE Certidão de 'Ierrpo de Serviço. A referida rotina é rorrposta de 2 (<bis) 

cbcurrentos e urna unidade roletiva de arquivarrento. O Ibc. 1 - FeqlErirrento -

Certidão de 'Ierrpo de Serviço firou rom a seguinte descrição: "Instrurrento pe­

lo qual o interessado solicita Certidão de 'Ierrpo de Serviço, através cb Proto 

rolo Ceral. Peça inicial cb ProCEsso". Os prazos de guarda para o Doc. l fica 

ram assim definicbs: Fase Ativa - 1 (um) ano, Fase Interrrediária na CoArq 

A longo prazo e de Guarda Permanente. O I:bc. 2 - Certidão de 'Ierrp:> de Serviço 

teve seus prazos idêntiros éD I:bc. 1. O ProCEsso - Expedição de Certidão de 

Terrpo de Serviço, unidade coletiva de arqui varrento, que engloba os docurrentos 

1 e 2, teve acrescentada a seguinte justificativa: "Valor administrativo e le 

gal a longo prazo. Pode ofereCEr valor de pesquisa pela forma corrpacta de seus 

dacbs". Os prazos de guarda são os rresrros cbs <bis docmrentos ronstantes da 

rotina. l>D término da avaliação da Rotina Pe/8 decidiu-se avaliar a Ibtina .•. 

Pe/LD - Anotações na Pasta de Assentarrentos Funcionais, ronsiderancb-se que o 

proCEsso de expedição de Certidão de Terrpo de Serviço avaliacb na Ibtina Pe/8 

tem $eu cbmiCÍlio final na referida Pasta. A Rotina Pe/20 é rorrposta de 1 (um) 

cbcurrento e 1 (uma) unidade roletiva de arquivarrento. O wc. 1 - Formulário -

Elerrentos para Abertura de Pasta de Assentarrentos e a UCA - Pasta de Assenta 

rrentos Funcionais (ex-Assentarrento Individual do Funcionário) sofreram alter~ 

çoes apenas em seus prazos de guarda, passando a figurar com os seguintes: Fa 

se ativa - Enquanto o servicbr estiver na ativa; Fase interrrediária na CoA.rq­

ACSO e OJstódia Permanente. A remüão foi encerrada ao ficarem cx:ncluídas as 

avaliações das rotinas P~8 __ e Pe/20. Nada mais havencb a tratar, eu~ 
&ano d2 ~\ a:a ~A .A~ . IDSILENE ESTRADA DE SOUZA FARIAS, s~ 

cretária, lavrei a presente ata qre lida e aprovada, será pela Presidente da 

Comissão assinada. 
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CENTRO DE DOCUMENTAÇÃO E INFORMAÇÃO 
COORDENAÇÃO DE ARQUIVO 

28a. Reunião da CADAr - 03.12.86 (4a.feira) 

Aos 03 (três) dias do roes de dezembro de 1986 mil 

novecentos e oitenta e seis) realizou-se mais uma reunião da 

CADAr - Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo, sob a 

presidência de Nilza Teixeira Soares, Diretora da Coordenação 

de Arquivo, com a participação dos membros efetivos Ernani 

Valter Ribeiro e Mirian dos Reis Coelho Resende da Coordena -

ção de Arquivo;Fl ávia Isa Obino Boechel da Secretaria-Geral da 

Mesa, José Wilson Barbosa Júnior da Diretoria-Geral da CD; Ma 

ria Aparecida Silveira dos Santos da Coordenação de Bibliote­

ca e os membros natos Iris Berlinck da Silva, Diretora da Coor 

denação de Apoio Parlamentar; Maximiliano Ferreira Borges, re 

presentando a Coordenação de Comunicações, contando ainda com 

a participação de Gracinda de A. Vasconcellos, Chefe da Seção 

de Documentos Administrativos da Coordenação de Arquivo e Ari 

Antônio da Silva, da Coordenação de Comunicações. A reunião que, 

inicialmente objetivava a análise da Rotina Co/3 - Recebimen 

to e Transmissão de Telex girou em torno de serem ou nao os 

telex documentos de caráter particular e sigiloso,questão pre 

liminar levantada pela Diretora da Coordenação de Apoio Parla 

mentar, que se manifestou contrária ao arquivamento dos textos 

mandados expedir e das cópias das mensagens transmitidas, por 

entender que pertencem, em todas as suas vias, ao Deputado.Ba 

seada nessa premissa, adotou a prática de devolver não só o o 

riginal e a cópia das mensagens transmitidas, como o original 

datilografado e assinado pelo parlamentar, da mensagem a expe 

dir, descontinuando uma rotina estabelecida na Casa. Estaria 

assim, a seu ver, solucionado o problema dessa volumosa massa 

documental que teria, como respaldo, o próprio entendimento de 

parlamentares consultados pela Sra. Diretora da CAP.Essa pra 

tica foi questionada por Maria Aparecida, para quem, razões de 

ordem administrativa exigem a manutenção da nota mandada expe 

dir bem como da cópia da mensagem expedida, como comprovantes 
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da exação do responsável pelo Serviço de Telex no cumprimento 

de suas atribuições. O prazo de guarda desses documentos para 

fins administrativos seria o que bastasse ao resguardo dos o~ 

denadores de despesa da Casa. A alegação fundamental da Dire­

tora da CAP é de que, privada e sigilosa, a correspondência em 

exame não pode integrar o Arquivo da Câmara. Houve discordân­

cia quanto ao direito ou não da Câmara sobre essas mensagens. 

Nos debates desenvolvidos foi levantado o caráter oficial des 

sas, pois guardam características de documentos de arquivo,já 

que são expedidas e recebidas pelo parlamentar no desempenho 

de seu mandato. Constituem vestígios da atuação do parlamentar 

e no seu somatório deixa refletir, em parte, o papel da própria 

Câmara dos Deputados no exercício de suas funções como insti 

tuição legislativa e política. O representante da Coordenação 

de Comunicações discordou quanto à imputação do caráter sigi­

loso a essas mensagens, baseado no fato de que os Atos da Me 

sa e Ordens de Serviço que disciplinam o uso desse serviço res 

tringem-no a matéria estritamente oficial.A Diretora da Coor­

denação de Arquivo propôs como solução intermediária que se 

melhorasse a qualidade dos registros efetuados - RELAÇÃO DE 

PROTOCOLO - Mensagens recebidas e mensagens expedidas, adotan 

do formulários em que se registrassem, de maneira simples e 

suciri. ta, entre outros dados, palavras chaves extraídas do tex 

to, segundo esquema de classificação a ser adotado, de acor­

do com a minuta apresentada. Uma vez admitido que a Câmara 

tem direito sobre as mensagens, a Coordenação de Arquivo pro 

poria fossem classificadas, de forma a viabilizar descartes fu 

turos de determinados conjuntos e a guarda de outros de signi 

ficativo valor histórico. O sigilo da correspondência obstaria, 

mais uma vez, a análise dos textos, com finalidade seletiva, 

ainda que, para efeito de pesquisas históricas, decorridos 30 

ou 50 anos. Foi aventada a hipótese de se consultar os pro 

prios parlamentares no sentido de obter autorização para que 

as mensagens preservadas fossem usadas por terceiros, decor­

rido período a ser estabelecido. Esse período deveria ser lon 

go para evitar especulações de caráter não cientifico. Levan­

tou-se, durante os debates, a questão do valor atribuído ao 

GE R 20.01.0050.5 - (MAI0/85) 



CÂMARA DOS DEPUT A D O S -3-

telex como correspondência parlamentar, dado que outros tipos 

de correspondência recebida e expedida pelos Deputados que a 

presentam características arquivísticas de maior significado 

como fonte de pesquisa, fossem ao alcance da Câmara,ainda que 

expedidas às suas expensas. Foi colocado que, igualmente im­

portante para a pesquisa seria recolher os arquivos particul~ 

res dos Deputados formados na câmara, no desempenho de seus 

mandatos. Sabido que mais de 60% dos Deputados iriam despedi~ 

se de seus mandatos ao final desta Legislatura, seria oport~ 

no lutar para conservar seus arquivos. Com a prática introdu­

zida pela CAP, os telex irão perder-se entre as demais corres 

pondências dos Deputados. A reunião encerrou-se sem urna deci 

são final sobre a destinação a dar-se às mensagens de telex já 

transferidas à CoArq. Quanto aos arquivos ativos do Serviço 

de Telex , a Diretora da CAP assumiu o compromisso de envidar 

esforços no sentido de implantar nova sistemática de traba­

lho, em que seja introduzida uma codificação pré-estabelecida 

de assu ntos. A Coordenação de Arquivo se propôs a prestar a 

necessária colaboração na implantação da sistemática de codi 

ficar a categoria das mensagens, para ficar como registro de 

caráter permanente, utilizando tabela da natureza do assunto. 

tratar, eu~&mi, ~bodO... ~ Nada mais havendo a 

~ i ~- ~;ill,, 
Secret ia, lavrei a 

ROSILENE ESTRADA DE SOUZA FARIAS, 

presente ata que lida e aprovada, sera 

pela Presidente da Comissão assinada. 

Nilza Teixeira Soares 
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CENTRO DE DOCUMENTAÇÃO E INFORMAÇÃO 
COORDENAÇÃO DE ARQUIVO 

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

Aos 10 (dez) dias , do rnes de março de 1987 (mil novecentos 

e oitenta e sete) realizou-se mais urna reunião da CADAr - Comissão 

de Avaliação de Documentos de Arquivo, sob a presidência de Nilza 

Teixeira Soares, Diretora da Coordenação de Arquivo, com a partici­

pação dos membros efetivos Ernani Valter Ribeiro e Miriarn dos Reis 

Coelho Resencfl.e da Coordenação de Arquivo, Maria Aparecida Silveira 

dos Santos da Coordenação de Biblioteca e a membro nato Gema Penido 

Alves, substituindo João Ribeiro das. Sobrinho, Diretor da Coorde­

nação de Material. A reunião teve corno objetivo a avaliação da roti 

na Ma/l - Licitação por Concorrência ou Tornada de Preços para Com­

pras, Execução de Obras ou Prestação de Serviços. A presente rotina 

gera 22 (vinte e dois) documentos e 2 (duas) Unida~es Coletivas de 

Arquivamento (UCA) além de envolver 3 (três) documentos produzidos 

na rotina Fi/2 - Liquidação e Pagamento de Despesa com Aquisição de 

Material e Contratação de Serviços e Obras (Nota Orçamentária, Nota 

Fiscal e Fatura). Iniciada a avaliação da rotina, decidiu-se regis­

trar apenas a Coordenação de Material como Domicílio Final em todas 

as vias de documentos que integram o Processo considerando o fato 

da constante trarni tação do mesmo dentro da Coordenação. Os do cumen 

tos 1, 4, 5, 6, 7, 8, 9 e 10 não sofreram nenhuma alteração. As pe­

quenas modificações giraram em torno do Doe. 2 e 3. Observou-se que 

a cópia do Doe. 2 - Reserva de Recursos deverá constar com outros 

prazos .sendo _c_que a referida cópia não integra o Processo. Os prazos 

sao os seguintes: Fase ativa: l(um) ano e Fase Intermediária na ori 

gem: S(cinco) anos. Também ficou pendente a confirmação dos prazos 

do Doe. 3 - Edital de Concorrência ou Edital de Tomada de Preços, 

cópia da Comissão Permanente de Licitação - CPL, pois alguns mem­

bros interrogarárn a cerca da necessidade da Custódia Permanente de 

pois de 22 (vinte e dois) anos de guarda entre a fase ativa e inter 

mediária. A Presidente da CADAr ficou de estudar e decidir quanto à 
referida via. As demais vias dos Doe. 1 e 3 não sofreram nenhuma al 

teração. Decidiu-se implantar a Recomendação junto à CPL, quanto ao 
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arquivamento do Doe. 5, 6 e 8 (cópias da CPL) em série própria, se 

parando-os da série geral de ofícios objetivando vialDilizar o des­

carte a médio prazo. Considerando que o período previsto para reu­

nião não foi suficiente para a avaliação de todos os documentos,fi 

caram pendentes de definição os documentos a ~~tirdo. número 11. 

Nada mais havendo a registrar, eu,~roA. ~ dg. ~~ 
~1ÚOJ> ROSILENE ESTRADA DE SOUZA FARIAS, Secretaria, 

l avrei a presente ata que lida e aprovada, sera pela Presidente da 

Comissão assinada. 
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CENTRO DE DOCUMENTAÇÃO E INFORMAÇÃO 
COORDENAÇÃO DE ARQUIVO 

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

Aos 17 (dezessete) dias do mês de março de 1987 (mil 

novecentos e oitenta e sete) realizou-se mais uma reunião da CADAr 

Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo, sob a presidência 

de Nilza Teixeira Soares, Diretora da Coordenação de Arquivo, com a 

participação dos membros efetivos Ernani Valter Ribeiro e Miriam Cbs 

Reis Coelho Resende da Coordenação de Arquivo, José Wilson Barbosa 

Júnior da Diretoria-Geral e a membro nato Gema Penido Alves, substi 

tuindo João Ribeiro da s. Sobrinho, Diretor da Coordenação de Mate­

rial. Inicialmente levou-se ao conhecimento dos membros a ata da 

29a. reunião, realizada em 10.03.87. Quanto aos prazos do Doe. 3 

Edital de Concorrência ou Edital de Tomada de Preços, cópia da CPL, 

constatou-se que não deverá ser de guarda permanente, tendo em vis­

ta que através da guarda seletiva dos processos já serão preserva­

dos os editais de importância relevante. Após a leitura da ata deu­

se continuidade ao exame dos documentos da Rotina Ma/l: Licitação 

por Concorrência ou Tomada .de Preços para compras, execuçã_o de obras 

ou prestação de serviços, a partir do Doe. 11 - Proposta para forn~ 

cimento de Material e Contratação de obras e serviços. Os documentos 

11 a 14, 16, 17, 18, 20, 21 e 22 não sofreram qualquer tipo de altera 

çao. O Doe. 15 - Parecer do Õrgão Interessado foi alterado em al­

guns campos. Para justificativa quanto ao prazo de guarda ficou as­

sim a nova redação: "valor administrativo eventual"; desapareceu o 

conteúdo da coluna recomendações e os prazos de guarda ficaram assim 

definidos: Fase ativa - dois anos e Fase intermediária na origem 

ACSO. O Doe. 19 - Ficha de .Acompanhamento foi reduzido em seu número 

de vias, passando a constar com apenas as três primeiras vias. Deci 

diu-se acrescentar à rotina mais um documento de número 23 - CADAS­

TRO DE FORNECEDORES, tendo em vista que e uma das exigências preli­

Nada mais havendo a tratar, eu~­
~~~~~t.A..».J~~_i,,..:::~~~~~~:i.A...ILL~~ROSILENE ESTRADA DE SOUZA FA-
RIAS, Secretária, lavrei a ata que, lida e aprovada, sera 

pela Presidente da Comissão assinada. 
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COORDENAÇÃO DE ARQUIVO 

3la. Reunião da CADAr - 31.03.87 (3a. feira) 

Aos 31 (trinta e um) dias do mes de março de 1987 (mil 
novecentos e oitenta e sete) realizou-se mais uma reunião da CADAr 
- Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo, sob a presidência 
de Nilza Teixeira Soares, Diretora da Coordenação de Arquivo, com 
a participação dos membros efetivos Ernani Valter Ribeiro e Miriam 
dos Reis Coelho Resende da Coordenação de Arquivo, Maria de Lour­
des Pereira Alves, representando a Secretaria-Geral da Mesa e a 
membro nato Gema Penido Alves, substituindo João Ribeiro das. So­
brinho, Diretor da Coordenação de Material. A reunião contou tam­
bém com a participação de Maria da Consolação Pinheiro Silva da 
Coordenação de Arquivo. O objetiwo da reunião foi a avaliação da 
Rotina Ma/2 - Licitação por Convite para compras, execução <E cbras 
ou prestação de serviços, que dá origem a 6 (seis) documentos e 1 
(uma) Unidade Coletiva de Arquivamento-UCA. O Doe. 2 - Convite -
Compras, obras e serviços ficou com os seguintes prazos de guarda: 
Fase ativa: 01 (um) ano e Fase intermediária na origem: 5 (cinco) 
anos. O Doe. 3 - Recibo do Convite não sofreu alterações. O Doe. 
4 - Proposta para fornecimento de material - Convite passou a con­
tar apenas com a seguinte redação na justificativa quanto ao prazo 
de guarda: "Valor administrativo". Deixou de existir o conteúdo da 
coluna recomendações. Os prazos de guarda para o referido documen­
to ficaram assim definidos: Fase ativa: ACSO e Fase intermediária 
na origem: 5 (cinco) anos. Ficaram pendentes de revisão os prazos 
de guarda os documentos 1 - Livro de Registro de Convites, 5 - Ma­
pa de Lic itações - Convite e 6 - Informação sobre a Licitação, ten 
do em vistas interesses administrativos e de pesquisa histórica.D~ 
cidiu-se que a Presidente da Comissão se encarregará de elaborar 
um expediente ao Sr. Diretor da Coordenação de Material solicitan-
do seu parecer Nada mais havendo 
a tratar, eu,- ROSILENE 

Secretária, ata que, li 
da e aprovada, será pela Presidente da Comissão assinada. 

~----,e..:._~~ ~ 
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32 9 Reunião 

Aos catorze (14) dias do mês de abril do ano de hwn mil novecentos e oitenta 

é sete (1 98 7), foi realizada lTBis uma reunião da Comissão de Avaliaçã o de Docwnentos de 

Arquivo , sob a presidênci a de Nilza Teixeira Soares, Diret or a da Coordenaçã o de Arquivo . 

Partic i param t ambém desta reunião os servidores Ernani Walter Ribeiro, da Seção de Do -
cumentos Legislativos; Mirian dos Reis Coelho Resende e Zilá Dias , da Seção de Avalia­

ção e Recolhimento; Jane Kaczan de Freitas, representando o membro-nato João Ferreira da 

Silva Júnior, Diretor da Coordenação de Legislação de Pessoal Estatutário . A rotina ora 

em revisao e atualização - PROCESSAMENTO DE APOSENTADORIA- Pe/11, foTITBda por dezoito 

(18) documentos e três ( 3) Unidades Coletivas de Arquivamento, cujos acréscimos e alte­

rações estão relacionados a seguir: 

NQ OOCUMENTOS/ Avaliação final Fase Pàse Intermediária r'I ii::tÓdia 

UCA-1 Processo- Seção de Provimento e Vacância­
SPV- Prazo de guarda da CoArq, alterado dE 

At-;' '"' 

2 O para 9 O 911os ACSO 

UCA-2 PASTA DO APOSENTADO-SPV . Conjunto acrescen-
tado apés a revisão da rotina. ACSO 

UCA- 3 PASTA DE INFORMAÇÕES SOBRE APOSENTADORIA­
Conjunto a cumulado pelo setor de origem, 
identificado apÓs o reestudo da rotina . ACSO 

1 FORMUIÁRIO- ENCAMINHAMENTO DE PEDIDO DE A­
POSENTADORIA- Via única - SPV- Processo­
Prazo de guarda na fase intermediária na 
CoArq alterado de 2 O para 9 O anos . ACSO 

2 REQUERIMENTO- PEDIDO DE APOSENTADORIA- Via 
única SPV- Processo. Mesmo prazo do Doc.2. 

3 FORMUIÁRIO DE ELEMENTOS CADASTRAIS 
Passou a ser de guarda permanente. ACSO 

4 EXPEDIU...1TE- DESINAÇÃO DE JUNTA-MÉDICA 
Original- Prazo idêntico ao da UCA-1 
Cópia- De 10 anos na origem passou a f i 

car com 5 anos . 

5 LAUDO MÉDICO 
Original - Prazos idênticos ao da UCA-1 
Cópia - Dep. Médico- Prontuário, indi 

cado para peTITB.necer 5 anos na . 
fase intermediária- origem. 
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e . 
~ 

~ f CÃMAAA DOS 

DOCUMOO'OS/Avuliação finaJ 
1 

G M/\PA DL TD1PO DJ::: SLRV lÇO- Via única- SPV 
Processo- Prazos da UCA- 1 

:': CERTIDÃO DI: TEMPO DE SERVIÇO- INPS - Pra­

zos da UCA- 1. Docwnento já analisado na 
Pe/5 , Doe . 2 

7 ATO DE APOSENTADORIA- Anteriormente cons 
tituÍdo pelo original e duas cÓpias .Al-­
teraçÕes efetivadas: 
Original e wna cópia- SPV- Processo -

Prazos da UCA- 1 

F'ast: f'ace lntenncdiária CustÓdia 
Ativa Co-A~ Pennanent Origem ,,., "1 

- . 1 copia- SPV ACSO 

8 

9 

10 

11 

1 

1 

" 
" 

- Diário do Congresso Nacional 

- Boletim Administrativo 

1 " - Pasta do Aposentado- Prazos da 
UCA- 2 
1 cópia- Pasta de Atos da Mesa­
UCA- 2 

INFORMAÇÃO-APOSENTADORIA 

" " 

Original - SPV- Processo- Prazos da UCA- 1 
Cópia - SPV- Prazos da UCA- 3 

PARECER-APOSENTADORIA( 19 Secretário) 
Original- SPV- Processo - Prazos da UCA-1 
cópia,- 1 ~ Secretaria 

FOlRA DO DCN- Via única - SPV - Processo 
Prazos da UCA-1 

DEClARAÇÃO DE BENS -Via única _SPV- Pro­
cesso - Prazos da UCA- 1 

12 INFORMAÇÃO-ATUALIZAÇÂO DE TEMPO DE SER-
VIÇO 
Original- SPV - Processo- Prazos da UCA 
1 
CÓpia- SPV- Pasta do Aposentado- Prazos 
da UCA- 2 

NACD 

1 

ACSO 

5 

ACSO 

., 

p 

r . 

Por exigüidade de tempo, deixaram de ser examinados seis (6) documentos , que serão 

objeto de uma próxima reunião, IIB.rcada para o dia vinte e três (23 ), quando será 

concluído o reestudo desta rotina. Para constar, euwj.:_,~ e-~~~-~~ 
lavrei a presenta ata , por mim assinada e pelos membros da CADAr que torraram parte 

na reunião. ~ 1 \~x. -e...~ ~ 
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. 33<';1 Reunião dcJ CtJl/:IJ' 

P-Ds vinte e três (23) dia s do mês de abril do ano de hwn rrúl novecentos e 

oitente e sete (1 987 ), realizou- se mais uma reunião ela Corrússão de Avaliação de Doeu-

mentos de Arquivo- CIIDAr, sob a presidência de Nilza Teixeira Soares , Diretora da . Co-

ordenação de Arquivo, contando com a participação dos membros efetivos Ernani Walter 

Ribeiro e Mirian dos Reis Coelho Resende, de Jane Kaczan de Freitas , representando o 

membro- nato João Ferreira da Silva Júnior, Diretor da Coordenação de Legislação de Pes-

soal Estatutário , de Zilá Dias , da Seção de Avaliação e Recolhimento , responsável pe-

la revisão e atualização da presente rotina- PROCESSAl'1ENTO DE APOSENTADORIA - Pe/11 . Fo­

ram aval iados os documentos de números l3 a 18 ,.visto que os de número um (l) a doze 

(12 ) já haviam pa.ssado pelo processo de avaliação levado a efeito , em wna reunião an­

terior . As alterações definidas pela referida Corrússão estão arroladas abaixo : 
1 . 

J 

.. . . 

Nc? - . · · roCUMINI'OS / Avail.açBo final 

13 TÍTULO PROVISÕRIO DE APOSENTADORIA 

Alteração no tocante à 4~ via que passa­

rá a integrar a Pasta do Aposentado e 

não mais à Pasta Funcional 

Fase 
Ativa 

ACSO 

Prazos de çn1 

J;ro:s!a~se_l.ID11I~ ... ~Q,11J.i· ;:ià:-rc;ia~· WCustÓdia 
Origem CoArq Permanen1 

A via destinada ao Departamento de Finan- Durante a 

ACSO 

ACSO '.\longo 
prazo 

p 

p 

ças e Controle Interno t eve o prazo d~ 

guarda assim estipulado 

14 [FICHA DE APOSENTADOS 

15 

Prazo de guarda alterado de 
para 

REGISTRO DE APOSENTADORIA 
A guarda anteriormente definida de 

para 

16 [NFORMAÇÃO- ENCAMINHAMENTO DE TÍTULO DE­
t:lARATÕRIO DE APOSENTADORIA 
Alterados os prazos do original e cópia 
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vida fun­
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1 
ACSO 

1 

ACSO 

ACSO 
ACSO 

ACSO 

ACSO 

20 

20 

90 

p 

p 
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J'ar;c.: J'u r::a · lntcnnc.:dj5dc:i :ur;tÜ<J) ;i 
·· At j Vu Or·1r,c111 CO/\T~ 'c.:rnw 1c.:r.1t, 

Or ·j I'. i n. 1 J - Mou :jj .i c0u d e 
l) J r"l 

CÓj1.ic:.t - que Ürlcp'rlVcJ o P;-Dccsso , PcJS-
sou <1 compor a l'c:.tstcJ. de lnforrncJ. 
çÜc::.; so1rc f\J)QScntcJdoria - AC~;o 

17 I'ÍTULO DI:CL/\l~TÓRJ O DL Af{)'...:Ll f~'f...llORlti 

)-8 
" 

A via destinada. ~ ~;cç3o de Provimento e 
Vacância- Pasta runcionc::il , compõe r1t>;orLi 
u Pastu do Aposcntudo- UCA- 2 ACSO 

A via destinadcJ ao Processo teve o pra­
zo modificado de 

para 
l 

ACSO 
A via pertencente ao DFCI que seria eli Durante é 

minada na CooordencJ.ção de Arquivo , pas- vida fun-
sou a ter guarDa pennanente . hiona.l. do 

oervidor 

ATO DE CANCI:r..PJ'1El'ITO D[ APOSLJJTADORIA 
ForaI'.1 acrescentadas as vias para 

1. 

Pasta do Aposentado ,\ ACSO 

Pasta de Atos da Mesa ACSO 

N:~;o 

/\C~O 

/\C':,O 

ACSO 

fa.CSO 
ACSO 
ACSO 

ACSO 

ACSO ., 

20 
Cl íl 

20 
90 

f\ longo 
prazo 

]' 

p 

p 

p 

p 
p 

p 

p 

p 

Nada mais ~avendo a tratar , a Comissão de Avaliação de L.ocwnentos de AVXiuivo deu por 

encerrada a ·relli1ião , da qual lavrei a presente ata , por mim assinada e pelos .deTTB.ÍS 

membros que d~!a tomar~rn parte . nn , / _ 
. v1_,_'~'~ .d--~ ~ q, µV:---= ~ 

ºl ~-- ~.~ 

J;k -
~~~ ..---~CLcA · ~/~ 

~~ 
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• r:<JMl :;:;j\( J 111 . /\V/\1.1/\(.:/í..rJ 111 : l>(l('IJMIN'J'(l'. : ll1 : 1\1-'fJ IJIV<> - r:/\1 11\I) 

Aof; vjnt c r · (J_Íi.o (/ fn d j cJ;; cJo mês de <Jl ;r·.iJ dr ) a no d r· l 1ur11 rniJ n OV('C'<·rilu . 

e ojtc:nl.i e r;ci C' (] 9f3 7) , Y'U J-l:Í:;.ou- ::.;c rrlil:J L; \.lJTlél r eunião d <1 Corri.ir.; ~ ~ ,1o (Jc· /\v<1 l :i i:1ç iJo de Doc:1, ­

mento~; cJc /\rqu:i vo- CAJ J/\.y •, sob ,1 prc:~;j dênci a de NiJ za Tc j xc:i m '..;cx1rcr; , J Jj Y'C.' LonJ d<1 Coor.r: '~ 

nação de Arqu:i vo , contando com a purtj cipação de Jane l<acZC1 r1 de: rr ·ciln;; , r cpr cscni.andr_. 

João f errcir cJ da Silva Júnior , Diretor da Coordenação de Legi s l ação de J>cs socJ l l:si.ai. ut á ­

rio , Mirian dos Rei s Coelho Resende , I:rnani Walter Ribeiro e Zi l á Dias , da Coordenaçãr.) 

de Arquivo. Estiveram presentes também representantes da Diretoria Geral e Secretaria Ge­

ral da Mesa, r espectivamente Marcos António de Carvalho e Maria de l.ourdes Pereira AJ. ,;~s . 

Antes de ser abordado o terra principal da reunião - reavaliação da rot ina RI:VISÃO DE 1-PO­

SENTADORIA - Pe/12, houve necessidade de UJIB. rápida apresentação do trabalho que se dsse~ 

volve a respei to da avaliação documental, uma ve'.? que o representante da Diretoria Ge:'.'"·al 

participava pela primeira vez de UJIB. reunião da CADAr . A presente rotina é formada poé ~ 

torze (14) documentos, dos quais os de número um (1), dois (2), três ( 3 ), cinco (5), seis 

( 6), oito (8) e dez (10) não sofreram nenhuma modificação . 
1 . 

.. 
N9 

4 

7 

9 

' 
.. 

-fuCUMENTOS /Avaliação final 

D<PEDIENTE- PEDIDO DE INFOFMAÇÃO 
l%na cópia f ~i acrescentada à Pasta de In­
orrnações sobre Aposentadoira . Prazos da 
UCA- 3 

EXPOSIÇÃO DO DIRITOR GERAL À MESA- REVI­
SÃO DE APOSENTADORIA 
Documento acrescentado à rotina apÓs o 
reestudo 

Original- Seção de Provimento e Vacân­
cia-SPV- Processo -Prazos da 
UCA-1 

cópia - Diretoria Geral-DG- Série ge­
ral 

ATO DE ALTERAÇÃO DE APOSENTADORIA 
Foram acrescidas as seguintes cópias : 
1 para o Boletim Administrativo 
1 " o Diário do Congresso Nacional 
1 " a Pasta de Atos da Mesa 
1 " a Pasta do Aposentado- Prazos da 
UCA- 2 

11 I NFOFMAÇÃO- ENCAMINHAMENTO DE NOVO TÍTUl.D 
PROVISÕRIO DE APOSENTADORIA OU TÍTULO DE 
ALTERAÇÃO DE APOSENTADORIA- f oi acr escen 
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Fase 
Ativa 

ACSO 

ACSO 

1 

1 
NACD 
ACSO 

ACSO 

Prazos de guarda 

~ase I1'n1·-r.,.....o ...... ,.,, ,r°'r~h· ~ria CustÓdia 
Origem CoArq Permanen1 

ACSO p 

ACSO 90 p 

p 

5 

ACSO p 

ACSO p 
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l.X)CUMD.rJ'O~/Avuliação final F'a s8 fase lntennediãria Cu~tÓdia 
Ativa Co·"'~ .' Penranetit Oripem 1ru 'Y 

J? 

13 

tad.::i UJJ J cópia na Pasta de lnf onnaçÕCs 
sobre: Aposentadoria - Prazos da UCA- 3 ACSO 

Tf'J'ULJ) Df. ABOl~O PROVlS RIO OU TfTULO DI:: 
ALTI.:RAÇÃO DI:: APO~LNTAIX)RlA , APOSTll.A E 
OUTROS T!TUlD~ DI:: ALTERAÇÃO - Mudança no 
titulo e alteração do número de cópias , 
em função da modalidade de aposentadoria 

Original- SPV- PYDcesso- UCA- 1 ACSO 
1 cópia- DCN - NACD 
1 " - Pasta do Aposentado- UCA- 2 ACSO 

Outros t í tulos : 
Original- Interessado 
1 cópia - SPV- Processo - UCA-1 ACSO 
1 " - Departamento de Finanças e 

Controle Interno -DFCI ;; 
1 " - Pasta do Aposentado- UCA- 2 ACSO 

A~X)Stila : 

Ori~inal- SPV- Processo- UCA-1 ACSO 
1 copia - DCN- NACD 
1 " - SPV- Pasta do Aposentado 

UCA- 2 ACSO 

INFORMAÇÃO- INCAMINHA"i1INTO DE TfTULD DECLI 
RATÕRIO DE ALTERAÇÃO .1 DE APOSENTAOORIA E 
TÍTULO DE ALTERAÇÃO DE APOSENTAOORIA 

Alteração no t í tulo e acréscirro de uma 
cópia 
1 cópia- Pasta de Inf ormaçÕes sobre 

1 Aposentadoria - ~CA-3 ACSO 

' 14 . ITfTULO DECl.ARATÕRIO DE ALTERAÇÃO DE APO-
. ~ SENTADO RIA E TÍTUl.D DE ALTERAÇÃO DE AP0-
1, SENTADORIA 

Alteração do domicílio 
1 cópia- DFCI - Pasta Financeira 
1 11 - Pasta do Aposentado- UCA - 2 ACSO 

UCA !UNIDADE CCOLITIVA DE ARQUIVAMENTO ACSO 

ACSO 

ACSO 

ACSO 

ACSO 

ACSO 
ACSO 

ACSO 

ACSO 

ACSO 

ACSO 
ACSO 

ACSO 

90 

90 

90 

90 

p 

p 

p 

p 

p 
p 

p 

p 

p 

p 
p 

p 

Nada i:ais havendo a tratar ,~ para.const ar , eu~~~~\OÓD·~~~ffi 
lavrei a presenta ata., por num assinada e por t odos que compareceram · a re · o . 

L-~ ~" ' 

i_i!~U,<~~ ~~~ 
· ev ~·~ 

~ 
~~ 

,., Durante a vida f uncional do servidor 

,.,,., A longo prazo . 
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a::DRIENAÇID IE AR;dUIVO 

35ª. Reunião da CADAr - 05.05.87 (3a. feira) 

Acs 5 (cincn) dias do rres de maio ee 1987 (um mil noverentos 

oi tenta e sete) realizou-se mais reunião da CADAr - Comissão de Avaliação 

de Ibcurrentos de Arquivo, scb apresieência ee Nilza Teixeira Soares, Direto 

ra da Coordenação de ArqUivo, com a participação dos rrenbros efetivos Ernani 

Valter Ribeiro e Mirian dos Feis Coellio Fesende da Cooreenação de Arquivo, 

Marcns Antônio de Carvalho, da Diretoria <:eral e o rrenbro nato Eni Fernan -

ces Nunes Pereira, substituindo Amaw::y I.Dpes da Silva, Diretor da Coordena 

ção de Registro Parlarrentar e Cadastro Funcional. A reunião cnntou tanbém 

mm a participação ee Maria da Consolação Pinheiro Silva, da Cboreenação ee 

Arquivo, responsável pela revisão e atualização da Rotina Pe/14- CANCE~ 

'JD IE FALTA NJ SERVIÇO IE FU'JCIQ'JÁRIO ESTUDAN'IE , a qual é formada :?Jr 3 (três) 

cbcurrentos e l(urna) Unidade Coletiva de Ar:quivarrento (UCA). Não houve alte 

racf)es no que diz respeito a prazos d2 guarda, núrreros e norres de d:::>currentos. 

O rrenbro nato IvJarcns Antônio de Carvalho sug=riu q1E tod:::>s cs d:::>currentos 

qlE envolvam interesses de servid:::>res, sejam guardad:::>s por um prazo de 35 

(trinta e cinoo) ancs, resguardand:::> assim seus interesses até à aposentado 

ri!J o qup f~ ~"to ~:os ee~j}rrerrbros da Comissão. Eu_ 7A{~ J&-
~JZV'O .fda ~ ~~ MARIA D.P, CDNSO:LJZ,Çl'D(.PINHEIID SILVA 

secretária "ad loc", !.lavrei a presente áta·. , CJ:lE será assinada JX>r mim e 

pelos demais rrenbros da Comissão. 

~~~-~' 
Cf{ '1 u ~t í 11Clt~11d~ ?jltvzl.j ti il2-l· 'Vi\_, 

"'"'\ ~~ ~ ~ ~!;.LL ~ 

(~ 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 
CENTID IE JX)Cffi.ENTAÇÃO E INFORMPÇ)'D 
CDORIENJÇÃO IE AEQUIVO 

36a. !€união da CADAr - 13.05. 87 (3a. feira) 

Acs 13 (treze) dias do rrês ee maio de 1987 (mil noverentos e oi 

tenta e sete) realizou-se mais uma reunião da CADAr - Cbmissão ee Avaliação de 

I:bcurrentos ee Arquivo, sob a presidência éE Nilza 'Ieixeira Soares, Diretora da 

COOrcenação éE Arquivo, com a participação dos rrerrbros efetivos Emani Valter ~ 

beiro e Mirian dos !eis Ccelho R::senee, da Ccx:>reenação de Arquivo, Maria de lDUE 

éEs Pereira Alves, representando a Secretaria Geral da M;:?s a e os rrerrbros natos 

Eni Fernandes Pereira, silistituindo Amaw:y I.cpes da Silva, Diretor da Coorcena­

ção ee R::gistro Parlarrentar e Cadastro Funcional, Wanda ee Gcxbi Falleiros •..•• 

Chaiboo e Paulo Antônio Marqlles ,substituindo Ja:;é Botelho Filho, Diretor da CcxJE 

c:Enação ee Pessoal Trabalhista. A reunião contou tarrbém com a participação de 

M:rria da Consolação Pinheiro Silva, da Ccx:>reenação éE Arquivo, responsável p=la 

:revisão e atualização das Rotinas Pe/15 - ALTERAÇPD IB ESTAID CIVIL E/OU NOJvE e 

Pe/26 - CCNCESSPo IE SALÃRIO-FAMIDLIA. A rotina Pe/15 é a :mposta ee 4 (quatro) ~ 

currenta:; e uma UCA (Unidade Coletiva éE Arquivarrento), enquanto qu= a rotina Pe/ 
26 conta com 6 (seis) cbcurrentos e uma UCA. R::tificando o que foi dito e regis­

tracb em ata da reunião anterior, quanto a sugestão éE rrerrbro nato ee qlE "to­

cbs a:; doanrentos que envolvam interesses ee serviebres" sejam guardados por mn 

prazo ee 35 (trinta e cinco) ancs, eecidiu-se por slbstituir o terno acima por 

"cbcurrenta:; relativos à vida funcional ee serviebres". Ielac::icnarros abaixo as al 

teraçees ocorridas nas rotinas c::i tadas. 

PRAZOS IE GUARDA 

JX)cm.EN'I'CE/Avaliação Final 
Fase Fase Intemedi.ária OJstódi.a 

N9 Ativa Permanente Oriqem CbAra 

PE/15 

- Alteração cb n9 ee vias e Cbrriicílio 
final: 

03 INFORMAÇID - ALTEB!Çlo IE ESTAID CIVIL 
E/OU NOME 

Original: 1 4 2 -
CcxJrdenação ee Iegistro Parlarrentar e 
Cadastro Funcional - CRPCF 

Seção ee Iegist:ro Funcional - SRF 
CcxJreenação ee Pessoal Trabalhista -

CoPeT 
Seção ee Admissão e Caclas tro-SAC 

Seção ee Secretariado Parlarrentar-
SSP 
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CÂMA RA DOS DEPUTADOS 

N9 OOCill-EN'IDS /Avaliação Final 

o5pia: CRPCF - SRF 

- Alteração nas prazos éE guarda: 

UCA PIDCESSO - .ALTERJ'ÇID IE ESTAOO CIVIL E/ 
OU NO.r-E 

Ibssiê únioo: CRPCF - SRF 

CoPeT - SAC ou SSP 

- Acréscino ee cbcurrento: 

06 FI CRA IE IEPENIEN'IES 

Via única: CRPCF - SRF 

- Alteração nos prazas éE guarda: 

UCA PIDCESSO - CDNCESSÃO IB SALÁRIO-F.AMÍLIA 

Ibssiê únioo: CRPCF - SRF 
CoPeT - SAC ou SSP 

( *) O prazo éE guarda na origem está vin 
rulado ao terrp::> éE percepção cb sala 
rio-família do últirro beneficiário -
ou cb canCElarrento éE benefício. 

PRAZOS IB GUARDA 

Fase Permanente 
Fase Interrrediária OJstódia 

Ativa 

l 2 3 p 

1 4 2 

ACSO ACSO 

l ACSO (*) p 

~'lada mais havendo a tratar, eu ~~~Si'i\l~iib\.~JU_S)LIW..l)b.lJ/1~~Wd'.lc;!......rosrIENE .êSTRADA 

IE SOUZA FARIAS, Secretária, lavrei a presente será assina-

da _r;;:::los~ITEi~Q,~ss~ 

~:2:::J~r:~~tl 
/raM ~ L~132/vo ~ 
J0~ .~7?~ 
~~-- \ · ~ 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

CENTRO DE DOCUMENTAÇÃO E INFORMAÇÃO 

COORDENAÇÃO DE ARQUIVO 

37~ Reunião da Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo 

Cf'illAr 

Aos vinte e seis (26) dias do mês de maio do ano de hum mil novecentos e oi­
tenta e sete (1987) , realizou- se mais uma reuniao da Comissão de Avaliação de Doeu -
mentos de Arquivo- CADAr, com a partici pação dos membros efetivos Ernani Walter Ribei­
ro, Mirian dos Reis Coelho Resende , da Coordenação de Arquivo ; Maria Aparecida Sil vei­
ra Santos , da Coordenação de Biblioteca ; Marcos Antônio de Carvalho , da Diretori a Ge­
ral. O membro-nato, Dr . Arna.ury lopes da Silva, esteve representado por Eny Fernandes 
Nunes Pereira , que no setor de origem responde pela execução desta rotina, ou seja , 
Pe/22- Concessão do Afastamento de Licença Prêmio, a qual se compõe de cinco (5) docu­
mentos e uma (1) Unidade Coletiva de Arquivamento- UCA. Considerando- se que esta roti­
na trata da concessão do direito ao afastamento e não ao gozo de licença prêmio pro­
priamente dita, o representante da Diretoria Geral sugeriu a alteração do nome , pas­
sando de Concessão de Licença Prêmio para Concessão do Afastamento de Licença Prêmio . 
O membro- efetivo Maria Aparecida Silveira dos Santos fez U'TB explanação da teoria de 
avaliação documental, mostrando que informações contidas nos Processos podem serre­
pituladas em outros documentos, cujo volume da massa a ser arquivada será bem menor . 
Nesse sentido, posicionou- se o Marcos Antônio de Carvalho

1
assegurando que é mais coe­

rente a guarda do Processo por tratar-se de um dossiê que contém os originais, alegan­
do inclusive que no caso de uma representação judicial, o documento original represen­
ta uma prova mais autêntica . Mais uma vez Maria Aparecida demonstrou uma certa preocu­
pação no tocante à eliminação de documentos~ pois o Arquivo dispÕe de pouco espaço em 
face do volume de documentos que se produz e que deve ser guardado . Asseverou também 
que outros setores da Administração da Casa est~~ sensibilizados quanto à necessidade 
de descarte de documentos . O Plano de Destinação de Documentos foi revisto e as alte­
rações efetuadas estão abaixo especificadas: 

Prazos de guarda 
N9 

1 

3 

4 

DOCUMENTOS/ Avaliação final 

Alteração do título, passando de : Requeri 
mento- Concessão de Licença Prêmio para -
Concessão de Afastamento de Licença Prê­
mio. O prazo de guarda na fase ativa foi 
alterado de 2 para 5 anos 

Fase 
Ativa 

5 

Ficha de controle de - ~ .t-TOcessos · -Alteraçao quanto ao Ate o fa-
prazo de guarda na fase ativa de até à A- .leéimentc 
tposentadoria do Servidor , para até o fale do Serv . 
cimento do Servidor , passando a ser de -
guarda perrranente . 

Infonna.ção- Concessão de Licença Prêmio­
A.1 teração na fase ativa do original de 2 
para 5 anos . 
~ cópia teve o prazo de guarda alterado 
na origem e na CoArq, cujos prazos de 
suarda estipulados em 2 e 3 anos respecti 
Jarnente , passaram a vigorar assim -

5 

1 
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Origem CoArq 

5 25 

5 25 

Custódia 
Permmeni 

p 

p 



N<? 

5 

CÂMARA DOS DEPUTADOS 

DOCUMENTOS/Avaliação final 

Na coluna recomendações/observações foi 
acrescentado : Colocá- la na pasta do servi 
dor no momento da aposentadoria . Passou -
a ter guarda permanente. 

UCA A justificativa quanto ao prazo de guarda 
passou a vigorar com a seguinte redação : 
O processo tem por objetivo legalizar o 
afastamento do funcionário, com base na 
legislação vigente. Cumpridas as forrrali­
dades, procedidos os registros pertinen­
tes e publicados os despachos concessivas 
no Boletim Administrativo, esse objetivo 
fica atendido, cessando o valor adminis­
trativo, sem contudo afastar o valor le­
gal de que se reveste, considerando- se quE 
possa constituir provas para outros fins . 
Seus dados encontram- se sintetizados na 
Ficha de tice~ça Prêmio, doe . 5 . 

Fase 
Ativa 

Prazos de guarda 

Fac:;p Tn ~ ., "'i;"-ri.=. CustÓdia 
Original CoArq =>errranent 

p 

Por exigüidade de tempo deixou de ser examinada a Rotina Pe/23- Interrupção de Licença 
Prêmio, objeto de yrra proxinâ ,reunião, ~rcada ,,para o dia dois (2) do mês de junho . Pa­
constar, eu, \~ ...::..,...__ ev-. ~ ~ ~ ~ secretária "ad-hoc", lavrei a presen­
te a~~ que serâ"por mim assinada e pelos demais membros da CADAr que tornaram parte na 
reuniao. 

~-1/\N ~VWcD.N'vdt. ~~ f ~ ' 
~C('.._ (. Cl.- l....-(_,A..- L---o. {~ ,/ L ( l~-A-.--

ÁtY4'f ~T~ i 
~ / f_;fffa 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

CENTRO DE DOCUMENTAÇÃO E INFORMAÇÃO 
COORDENAÇÃO DE ARQUIVO 

38a. Reunião da CADAr - 02.06.87 

Aos 02 (dois) dias do mês de junho de 1987 (mil nove­
centos e oitenta e sete), realizou-se mais uma reunião da Comissão 
de Avaliação de Documentos de Arquivo - CADAr, com a participação dos 
membros efetivos Ernani Walter Ribeiro, Mirian dos Reis Coelho Resen 
de, da Coordenação de Arquivo; Maria Aparecida Silveira Santosr da 
Coordenação de Biblioteca; Maria de Lourdes Pereira Alves, da Secre­
taria-Geral da Mesa. Os membros-nato, Dr. Amaury Lopes da Silva, Di­
retor da Coordenação de Legislação de Pessoal Estatutário esteve re­
presentado por Eny Fernandes Nunes Pereira e Dr. José Botelho Filho, 
Diretor da Coordenação de Pessoal Trabalhista esteve representado por 
Irma Pereira Frei tas e Wanda de Godoi Falleiros Chaibub. As rotinas 
avaliadas foram P~/23 - INTERRUPÇÃO DE LICENÇA-P~MIO, composta de 
04 (quatro) documen tos e 01 (uma) Unidade Coletiva de Arquivamento 
(UCA) e Pe/17 - CONCESSÃO DE LICENÇA À GESTANTE - ESTATUTÂRIO, com-
posta de 03 (três) documentos e 01 (uma) Unidade Coletiva de Arquiva 
rnento (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 - CONCESSÃO DE LICENÇA À GESTANTE - CLT, com-
posta de 03 (três) documentos e 01 (uma) Unidade Coletiva de Arquiva 
mento e Pe/44 - CONCESSÃO DE LICENÇA À GESTANTE - SECRETARIADO PARLA 
MENTAR, composta de 02 (doís) documentos e 01 (uma) Unidade Coletiva 
de Arquivamento. Os Planos de Destinação de Documentos foram revis­
tos ficando assim definidos: 

Prazos <:E Guarda 

N9 IDCUMENTOS/Avaliação Final Fase F.::ic::e Intenrediária CUstódia 
Ativa Origem CoArq Pe rmanenb) 

PE/23 - IN'IERRUPÇÃO . IE LICENÇA-PRt:MIO 

1 REQUERIJ!ENTO - IN'IERRUPÇID IE LICENÇA-
P:Rt:MIO, alterações nas prazos <:E guarda 

Via única 5 5 25 
2 TI~FDRMPÇID - IN'IERRUPÇro IE LICENÇA-

P:Rt:MIO, alterações nos prazos <:E guarda 

Original 5 5 25 

o5pia 1 p 

3 HISTÔRIO FlNCIOOAL, cbcurrento acresCEn-
tacb à rotina, assim caracterizacb: 
- cescrição: "Unidare cE disro onre são 

gravacbs os registros funcionais" 
- Justificativa quanto ao prazo <:E guar 

da: "Por tratar-se <:E urna. informação -
registrada num banro <:E dacbs c::E mm-
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4 

CÂMARA DOS DEPUTADOS 

IDCUEN'IDS /Avaliação Final 

putaCbr, ccnstitui instrurrento de uso 
cnrrente cujo prazo é definiCb de aco_! 
do cnm o uso, . ansideranCb-se, inclu­
si ve, o asr:ecto legal" 

- Prazo de Guarda: 

FICBA IE CDNTIDIE IE FREQ{)ENCIA - ESTA 
TUI'ÁRIO, docurrento acresCEntado à roti 
na, assim caracterizaCb: -

- r::escrição: "Ficha individual, once 
são analisadas a freqüência e ocnr­
rências relativas à vida funcional 
Cb serviCbr durante o ano, cnm base 
ncs afastarrentos". 

- Justificativa quanto ao prazo de guar 
da: "Valor administrativo efêrrero,ma8 
apresenta valor ce pesquisa". 

- Prazo de guarda: 

UCA PIDCESSO - INTERRUPÇÃO IE LICENÇA-P:Rt;­
MIO, alteração ncs prazos de guarda 

PE/17 - ffiNCESSÃO IE LICENÇA Ã GESTAN­
'IE - ESTATUI'ARIO 

1 REQIBRIIBN'ID - o::NCESSÃO IE LICENÇA À 
G8STANTE - ESTATUTÁRIO, alteração ncs 
prazos ce guarda 

Via única 

3 INFORMPÇÃO - CXNCESSÃO DE LICENÇA À GES 
TANTE - ESTATUI'ÃRIO -

~ Alterações nos prazos de Guarda 

Original 
cópia 

- Inclusão da seguinte justificativa 
quanto a:> prazo de guarda da cópia: 
li As informações básicas cesta série 
são recuperáveis através cb cnnputa 
Cbr" -

UCA PIDCESSO - CXNCESSÃO IE LICENÇA À GES 
TAN'IE - ESTATUTÃRIO -

- A1 terações ncs prazos de guarda 
-Substituição Cb a::nteúCbdacnluna 

Cbservações para o seguinte: "Duran­
te a tramitação Cb ProCEsso, o ates­
tado é retiram e arquivado no Pron­
tuário M§dico" 
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FoJha 02 

Prazos de Guarda 

Fase Fase Intenrediária Custódia 
Ativa 

A lmgo 
Prazo 

1 

5 

1 

1 
1 

1 

Oriqem 

A longo 
prazo 

5 

29 

29 

29 

CoAm Permanent=> 

p 

p 

25 



CÂMAR A D O S DEPUT A DOS 

IDcm.EN'IOS/Avaliação Final 

PE/43 - CXNCESSPD IE LICENÇA 'A GESTAN­
'IE - CLT 

1 A'IES'ThIX) ~DI CD - CLT 

Original: Iepartarrento <E Finanças e 
Ccntrole Interno (DFCI) - Processo 

cbpia xerox: Cbord:mação de Pessoal 
Trabalhista, Seção CE Admissão e 
Cadastro (CbPeT-SAC) - Pasta Ass. 
Funcionais 

2 fl.EM:>AANIO - ENCAMINHAf.EN'ID IE A'IESTAIO 
~DICD À CoPeT 

3 

Original: CoPeT - SAC - Pasta Ass .Func. 

cópia: Serviço CE Administração (SA) 
do Õrgão CE I.Dtação 

fl.EM)AANIX) - ENCAMINfIAf.ENTO IE PIDCESSO 
AO DFCI 

Via única: DFCI - Processo 

OCA PIDCESSO - CXNCESSPD rn LICENÇA 'A rns­
TANIE - CLT 

J:X:Esiê úniro: DFCI - Pasta Financeira 

PE/44 - ffiNCESSÃO IE LICENÇA 'A IBSTA\J'IE 
SECRETARIAI:o PARLAr-ENTAR 

1 A'IESTAID ~DICD - SECRETARIAID PARIA-
1-ENTAR 

Fase 
Ativa 

Durante 
a vida 

funcional 

1 

1 

1 

Durante 
a vida 
funcional 

I:llrante 
a vida 

funcional 

Original: DFCI - Processo Durante 

cbpia: Coorrenação d= Pessoal TrabaJhis 
ta, Seção CE Secretariado Parlarren--

a vida 
funcional 

tar (CoPeT-SSP) - Pasta própria 1 

2 FDRMUI.ÁRIO IE ENCAMINHAr-EN'ID IE A'IESTA 
ro ~DICD -
Original: DFCI - Processo Durante 

c:bpia: Coorc:Enação CE Afx:>io Parlarrentar 

a vida 
funcional 

(CAP) 1 
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FoJha 03 

Prazos CE Guarda 
""ase Inter:rred.iária Custódia 

Origem Co.Aro Pennanente 

1 p 

2 

29 

2 

1 p 

l p 

1 p 

2 

1 p 

2 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

N9 IDCill'.ENTOS/Avaliação Final 

UCA PIDCESSO - ffiNCESSÃO IE LICEN;A Ã rns­
TAN'IE - SECIBTARIAID PA.RI.N-ENTAR 

Da3siê úniro: DFCI - Pasta Financeira 
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Fase 
Ativa 

Durante 
a vida 
Funcio 

FoTha 04 

Prazos de Guarda 
Fase Intenrediária OJ.stódia 

Origem CoArq ermanente 

1 p 



CÂMA RA DOS DEPUTADOS 
CENTRO DE DOCUMENTAÇÃO E INFORMAÇÃO 
COORDENAÇÃO DE ARQUIVO 

39a. Reunião da Comissão de Avaliação de Documentos 
de Arquivo - CADAr 

Aos 09 (nove) dias do mês de junho do ano de 1987 (mil nove 
centos e oitenta e sete), realizou-se mais uma reunião da Comissão -
de Avaliação de Documentos de Arquivo - CADAr, com a participação dos 
membros efetivos Ernani Wlater Ribeiro, Mirian dos Reis Coe lho Resen 
de, da Coordenação de Arquivo; Maria Aparecida Silveira Santo s, da 
Coordenação de Biblioteca; Marcos Antônio de Carvalho, da Diretoria­
Geral; Maria de Lourdes Pereira Alves da Secretaria-Geral da Mesa. O 
membro-nato Dr. Rafael Ikawa, Diretor da Coordenação de Pagamento de 
Pessoal, esteve representado por José Gonçalves Guimarães. A reunião 
contou também com a participação de Zilá Dias, da Seção de Avaliação 
e Recolhimento. As rotinas avaliadas foram Fi/7 - RECOLHIMENTO DE 
FGTS, composta de 03 (três) documentos e Fi/8 - RECOLHIMENTO AOIAPAS, 
composta de 02 (dois) documentos. Os Planos de Destinação de Documen 
tos foram revistos ficando assim definidos: 

N9 

1 

3 

2 

Iü~TCE/Avaliação Final 

Fi/7 - REO)IHI~'IO IE FG'IS 

RELPÇPD IE E:MPREGAIDS-RE, alteração no 
prazo <:E guarda da 2a. via - Coorc:Ena­
ção <:E Paganento <:E Pessoal (CoPag) 

GUIA IE REO)IHI.M:lli'IO - FGI'S ' acrés cirro 
cb n9 <:E vias: 
cópia (xerox) : Coorc:Enação <:E Contabi -

lidac:E, Seção <:E Escrituração 
(CoCcrit-SE) Boletim Financeiro 

C:Õpia (xerox) : CoPag - cac:Emo <:E Pag~ 
rrento ~sal 

Fi/8 - REffiIHIMENI'O AO IAPAS 

GUIA IE REO)IHI.r.ENTO NJ TAPAS - DARP 
- A 2a. via, da CciPag teve a colillla 

Justificativa quanto ao prazo <:E 
guarda acrescida <:E: "Pcssui valor 
p::>tencial ce pesquisa", com conse­
qumte alteração em seu prazo <:E 
guarda. 

- Acréscirro <:E mais urna cópia (xerox) 
que é arquivada no cac:Emo <:E Paga 
rrento M:msal na CoPag, com os segÜin 
tes prazcs <:E guarda: -
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Fase 
Ativa 

2 

1 

1 

1 

1 

Prazos <:E Guarda 

Fase Interrrediária Custódia 
Origem CoArq Pennanente 

3 30 p 

5 p 

5 

5 30 p 

5 



e AMAR A D os D E p u TA D os Folha o 2 

Para constar, eu ~c-.\odo...~ ~AiOa , Secretá­
ria, lavrei a presente ata que será por mim asSiada e pelos demais 

membros da Comissão que tomaram parte da reunião. 
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CÂMARA DO S DEPUTADOS 

CENI'ID DE Iüeill-ENI'AÇÃO E INFDRMAÇÃO 
CXX>RIENAÇÃO IE AR;2UIVO 
Seção CE Avaliação e I€coJhirrento 

40a. Reunião da Comissão de Avaliação de Documentos 
de Arquivo - CADAr 

Aos 16 (dezesseis) dias do mes de junho do ano de 1987 

(mil novecentos e oitenta e sete), realizou-se mais uma reunião 

da Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo, sob a presidê~ 

eia de Nilza Teixeira Soares, Diretora da Coordenação de Arquivo 

com a participação dos membros efetivos Ernani Walter Ribeiro, Mi 

ri an dos Reis Coelho Resende, da Coordenação de Arquivo e Marcos 

Antônio de Carvalho, da Diretoria-Geral e José Gonçalves Guimarres 

representando o membro-nato Dr. Rafael Ikawa, Diretor da Coorden~ 

ç ã o de Pagamento de Pessoal. As rotinas avaliadas foram Fi/9 - ~ 

COLHIMENTO DE IMPOSTO DE RENDA e Fi/10 - PAGAMENTO DE AUTÔNOMO.Os 

P lanos de Destinação de Documentos foram revistos ficando as alte 

r a çoes assim definidas: 

N9 IüCUMEN'IDS/Avaliação Final 

Fi/9 - :mmIHIJl.ENI'O IE IMPOS'IO IE 
-- RENDA 

1 GUIA IE REffiIHIMENI'O IE I.MPOS'IO 
IE RENDA - DARF 

Alteração no prazo ce guarda da 
3a. via. 

Fi/10 - PAGN-'ENTO IE AU'IÔNOIVD 

1 NürA FIN.AN"CEIRA - PAGAMEN'IO IE AU 
TlNO.MJS, cbcurrento já avaliacb nas 
rotinas Fi/l e Fi/2 , mas rom carac 
terísticas específicas, consideran 
cb-se qre o Domicílio Final e pra= 
zos são diferentes. 

la. via: Banco Arrecadacbr 

2a. via: Coordenação ce Cbntabili­
dace, Seção CE Escrituração Orça 
rrentária e Financeira ( CoCbnt- -
SEOF) Boletim Financeiro 

3a. via: Coordenação CE Pagarrento 
CE Pessoal (CoPag). Pasta ce Au 
tênorros 

Prazos ce Guarda Custódia 
Fase Fase IntenrediáID.é 
Ativa Oriqem CoAJ::q [Permanente 

1 

NACD 

1 

Até o 
pagarren 

to -

5 

2 p 

5 30 P/S 
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C Â MARA DO S DEPUTADOS 

Prazo; à= Guarda 
CUstódia 

N9 IDCUIBN'IDS/Avaliação Final Fase Fase Internediári, 'l 
Ativa Origem CoAiq 1-'ermanente 

UCA PASTA INDIVIDUAL IE AUltNOIDS ou Até o 5 30 P/S 
PASTA FINANCEIRA, unidare à= r:rrrrui 

~ - paga:rreg 
varrento a:>n!=X)sta à= Cbcurrenta; qu:: 
comprovam o pagarrento à= autênorroE 

to 

- NorA FINANCEIRA - PAGAMEN'IO rn 
AUTÕNJM) 

- RECIBO IB PAGAMEN''ID 
- GUIA IE RECDIHIMEN'ID ID IMPOS'ID 

IE mNDA 
- GUIA IE RECOIHIIvENIO KJ IAPAS 
- FiaIA FINANCEIRA 

Foram acresc:enta<bs à lbtina Fi/10 - PAGAMEN'IO IE AU'IÔ.~OM) três docurrentos 

avaliad::>s em outras rotinas: GUIA rn RECDIHH'EN'IO IE IMPOS'ID rn RENDA (Roti­

na específica: Fi/9); GUIA IE RECOI.HIMEN'IO AD IAPAS (Rotina espeCÍfica:Fi/2) 

e FIC~ FINANCEIRA (lbtina específica: Fi/l). Para constar, eu~" 
~Ó~\~~ , Secretária, lavrei a presente a;;;. 
que será por~ assfu~ e pelos remais rrerrbros da Cbmissão qre tomaram P.3E 

te da reunião. 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

CENTID IB IDCTM:NTAÇÃO E INFDR"lvJAÇÃO 
CDORIENAÇÃO IE AR_2UI\O 
Seção de Avaliação e I€c:o1hirrento 

4la. !€união da Comissão de Avaliação de wcurrentc:s de 

Arquivo 

Aos 30 (trinta) dias do mes de julho do ano de 19 87 

(mil novecentos e oitenta e sete), realizou-se mais uma reunião da 

Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo - CADAr, com a par­

ticipação dos membros efetivos Ernani Walter Ribeiro e Mirian dos 

Reis Coelho Resende, da Coordenação de Arquivo; Maria Aparecida Si_! 

veira Santos, da Coordenação de Biblioteca; Marcos Antônio de Car­

valho, da Diretoria-Geral. O membro-nato Dr. Vili Santo Andersen,Di 

retor da Coordenação de Contabilidade esteve representado por José 

de Ribamar Moreira, Chefe da Seção de Escrituração Patrimonial. A 

reunião teve como objetivo a avaliação da rotina Fi/5 - PRESTAÇÃO 

DE CONTAS DA CÂMARA DOS DEPUTADOS. A rotina foi revista e registr~ 

mos basicamente 2 (duas) alterações. A primeira foi uma renumeraçao 

dos documentos em decorrência do BALANÇO-GERAL DA CD (inicialmente 

figurando com o número 2) ser um documento já avaliado na rotina 

Fi/4 "Escrituração Contábil". O Doe. 2 passou a ser o RELATÓRIO DE 

AUDITORIA e os demais documentos foram renumerados seq~encialmente. 

A segunda alteração diz respeito aos prazos de guarda de todas as 

vias dos documentos que integram a Cópia do Processo, Unidade Cole 

tiva de Arquivamento, que passaram a ser os seguintes: Fase ativa: 

1 (um) ano; Fase intermediária na origem: 2 (dois) anos e Custódia 

Permanente. Para constar, eu ~~'"lQdO. çiç.. & -~A,L01 , 

Secretária, lavrei a presente ata que será assimada por mim e pelos 

demais membros da Comissão. 

~ 

i\.(l I ' 7 Jv"( 0.J. /, v {•\, 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

ATA DA 42ª (QUADRAGÉSIMA SEGUNDA) REUNIÃO DA COMISSÃO DE AVALIA 
ÇÃO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - CADAr. 

Aos 5 (cinco) dias do mês de novembro do ano de 1987 (hum 
mil novecentos e oitenta e sete), às 14h30m (catorze horas e 
trinta minutos), realizou-se mais uma reunião da Comissão de A­
valiação de Documentos de Arquivo - CADAr, sob a presidência 
de Nilza Teixeira Soares, Diretora da Coordenação de Arquivo, 
contando ainda com a participação dos membros efetivos Ernani 
Walter Ribeiro e Mirian dos Reis Coelho Resende,ambos da Coorde 
nação de Arquivo e Marco Antônio de Carvalho, da Diretoria Ge~ 
ral. Como membros-natos estiveram presentes José Justino da sii 
va, representando o Diretor da Coordenação de Comunicações, 
Maximiliano Ferreira Borges. Compareceram também, como convida­
dos, Gracinda de Assucena Vasconce~os, Chefe da Seção de Documen 
tos Administrativos; Maria da Consolação Costa Araújo, Chefe da 
Seção de Conservação e Restauração; Nádia Pacheco da Costa For­
tes, do Serviço de Reprodução de Documentos Oficiais - Depar­
tamento de Comissões; José Amir Moreira, Chefe da Seção de Re­
produção de Documentos Parlamentares, da Coordenação de Apoio 
Parlamentar. O objetivo da reunião foi analisar a rotina admi­
nistrativa REQUISIÇÃO DE XEROX - Co/4. A seguir os documentos 
que compõem a rotina, passaram a ser analisados e avaliados. Em 
relação ao Doe. l, REQUISIÇÃO DE XEROX, ficou decidido que o 
mesmo permaneça 1 (um) ano ae · fase ativa, podendo ser eliminado 
na origem, não obstante ter sido levantada a hipótese de arqui­
vamento por um período maior, com o argumento de o memso comprQ 
var despesas. Esse questionamento foi todavia, refutado pelo re 
presentante da Diretoria Geral, o qual alegou que o mesmo não 
detém prova concreta de realização de despesas, nem tampouco i­
dentifica responsabilidade, uma vez que vá_rios setores da Casa 
não controlam a tiragem de cópias. O DEMON5I'RATIVO DIÁRIO/MEN­
SAL DE XEROCÓPIAS, Doe. 2, compreende quatro subtÍtulos:"Demon..ê_ 
trativo Diário de Xerocópias", do Departamento de Comissões 
DeCom, Serviço de Reprodução de Documentos Oficiais, via Única; 
"Relatório", cujo nome foi alterado para Relatório - Requisi­
ções e Cópias, do Centro de Documentação e Informação - CeDI, 
Serviço Técnico Auxiliar - Seção de Reprografia, via Única e 
"Relatório de Produção Individual - XerocÇ>pias", também do 
CeDI com domicílio nas Seções citadas acima, ambas com via Úni­
ca; "Serviços Executados", da Coordenação de Comunicações - S~ 
ção de Correspondência Oficial, cujo original é encaminhado à 
Diretoria Geral e a cópia arquivada na seção de origem. Com re­
lação a esse documento a Presidente da CADAr sugeriu à Seção 
de Correspondência Oficial, que fizesse o seu controle anual, 
mês a mês. O MAPA MENSAL/ANUAL DE CONTROLE DIÁRIO DE CÓPIAS, 
Doe. 3, teve seu nome modificado para MAPA MENSAL/ANUAL DE CON­
TROLE DE CÓPIAS, subdividido em dois subtítulos, a saber: "Con­
trole Estatístico", do CeDI - Serviço Técnico-Auxiliar - Se­
ção de Reprografia, via Única; "Mapa Demonstrativo Mensal" do 
DeCom, Serviço de Reprodução de Documentos Oficiais, também via 
Única. O RELATÓRIO (QUADRO DEMONSTRATIVO), Doe. 4, teve também 
seu nome alterado para RELATÓRIO ESTATÍSTICO - XEROCÓPIAS .E 
ACABAMENTO, com original, para o Gabinete e cópia, para o Servi 
ço de Reprodução de Documentos Oficiais - DeCom. No tocante ao 
Doe. 5 (cinco), CONTROLE DE CÓPIAS XEROX DE PARLAMENTARES, hou­
ve alteração quanto ao prazo de guarda, devendo ser conservado 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

ATA DA 42ª (QUADRAGÉSIMA SEGUNDA) REUNIÃO DA COMISSÃO DE AVALIA 
ÇÃO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO~ CADAr. (fls. 02, cont.). 

no setor de origem por 4 (quatro) anos, em vez de 3 (três)anos, 
corno estava antes indicado. O MAPA GERAL DE CONTROLE DE COPIADO 
RES, Doe. 6, passou a receber a denominação de MAPA GERAL DE 
CONTROLE DIÁRIO DE COPIADOR E DUPLICADOR. Durante a reunião fo­
ram apresentadas essas sugestões: que a Diretora da Coordenação 
de Arquivo entre em contato com o Diretor do Departamento de M~ 
terial e Patrimônio para estudarem a possibilidade da adoção de 
urna política de administração de formulários; que os formulá­
rios constantes desta rotina, cuja finalidade seja a mesma, de­
vem ser padronizados: que todos os documentos relacionados; di­
reta ou indiretamente com despesas sejam guardados por um pra­
zo mínimo de 5 (cinco) anos; que a Coordenação de Arquivo, pro­
mova, através da Coordenação de Seleção e Treinamento cursos SQ 

bre técnicas de arquivo, pois trata-se de urna área essencialrnerr 
te técnica que requer um preparo especÍf ico das pessoas que ne­
la vão atuar. Em relação a este aspecto, foi lembrada a próxima 
nomeação dos Assistentes Administrativos recém concursados, o­
portunidade que será propícia para a realização de um treina­
mento em serviço, ainda que superficial. Abaixo, estão relacio­
nados todos os documentos que fazem parte desta rotina, com a 
destinação e respectivos prazos fixados pela CADAr: 

DOCUMENTOS/Avaliação Final 

1 REQUISIÇÃO DE XEROCÓPIAS 
Via Única: Coordenação de 
Comunicações ~ · CCom, Se 
çao de Correspondência O­
ficial ~ SCO; Seção de 
Reprodução de Documentos 
Parlamentares ~ SRDP;Cen 
tro de Documentação e In­
formação ~ CeDI, Serviço 
Técnico Auxiliar ~ STA, 
Seção de Reprografia ~ 
SR, Departamento de Comi~ 
soes ~ DeCorn, Servi ço de 
Reprodução de Documentos 
Oficiais ~ SRDO. 

2 DEMONSTRATIVO DIÁRIO/MENSAL 
DE XEROCÓPIAS 

Demonstrativo Diário de 
Xerocópias. 
1 via: DeCom ~ SRDO 
Relatório ~ Requisições 
e cópias 
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PRAZOS DE GUARDA 

FASE 
ATIVA 

1 

1 

FASE INTERMEDIÁRIA UJSI'ÓDIA 

ORIGEM COARQ 



3 

4 

5 

6 

CÂMARA DOS DEPUTADOS 
ATA DA 42ª (QUADRAGÉSIMA SEGUNDA} REUNIÃO DA COMISSÃO DE AVALIA 
ÇÃO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO - CADAr. (fls. 03, cont.}. 

1 via: CeDI - STA - SR 1 

- Relatório de Produção 
Individual - Xerocópias 
1 via: CeDI - STA - SR 

- Serviços Executados 
Original: CCom - sco 1 
cópia: Encaminhada a Di- 1 mes 1 
retoria Geral através da 
Diretoria Administrativa 

MAPA MENSAL/ANUAL DE CON 
TROLE DE CÓPIAS 
1 via: CeDI - STA - SR 1 4 p 
Mapa Demonstrativo Men-
sal 
1 via: DeCom - SRDO 1 

RELATÓRIO ESTATÍSTICO 
XEROCÓPIAS E ACABAMENTO 
Original - DeCom - Gabi 
nete 1 
cóp ia - DeCom - SRDO 1 

CONTROLE DE CÓPIAS XEROX 
DE PARLAMENTARES 
1 via: CAP - SRDP 1 mes 4 

MAPA GERAL DE CONTROLE DIÁ 
RIO DE COPIADORAS E DUPLI-
CADORAS 
1 via: CAP - SRDP 1 1 
1 via: DeCom - SRDO 1 

Nada mais havendo a tratar, a Senhora Presidente agradecendo a 
presença de todos, deu por encerrados os trabalhos, e para cons­
tar, mandou que eu, Maria da Consolação Pinheiro Silva, secretá­
ria "ad hoc", lavrasse a presente ata que lida e aprovada vai 
por mim assinada e pelos demais membros que dela tomaram parte. 

f~ TZJ~~~M ~ ~ , 7 v~~ ~~ .... L-th-e--t/'c__ r · } ·J. :ciw~f:;Jv-
~~~ ~acoA @. ~;J ~ "' 
~ ~ ~ ~.Q,c.1...:, ~~ 

f i Jlf'fh 1 )lt11ú•,.a 
~#,/~/ 
~~~~u:::...~ 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Ata da l~ reunião d e e s t udo sobre Formulários 

Aos 18 (dezoito ) dias do mês de novembro do ano de 1987 
( hum mil novecentos e oitenta e sete ), reuniu- se pela primeira vez 
um grupo de func i onários da Casa , responsável pela reprodução de ' 
documentos e interessado em realizar um estudo minucioso sobre a 
administração de formulários . Esta idéia surgiu durante uma reunião 
realizada pela Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo - CADAr , 
quando alguns participantes da Mesa lembraram a necessidade de se ' 
disciplinar a proliferação excessiva de formulários . Estiveram pre -
sentes a este primeiro encontro de estudos os seguintes servidores : 
Maria Célia M. S . Borges, do Departamento de Comissões - Serviço de 
Reprodução de Documentos Oficiais ; José Amir Moreira , da Coordenação 
de Apoio Parlamentar- Seção de Reprodução de Documentos Parlamenta -
res ; José Justino da Silva , da Coordenação de Comunicações - Seção de 
Correspondência Oficial ; Maria da Consolação Costa Araújo e Raimundo 
Nélson Vieira Zaranza, ambos do Centro de Documentação e Informação , 
lotados no Serviço Técnico Auxiliar . A reunião foi conduzida por Mi ­
rian dos Reis Coelho Resende , Chefe da Seção de Avaliação e Recolhi ­
mento da Coordenação de Arquivo e secretariada por Maria da Consola ­
ção Pinheiro Silva, tambéri __ da Seção de Avaliação e Recolhimento . A 
dirigente, ao dar início ao trabalho fez uma uma r á pida exposição so 
bre a CADAr, esclarecendo tratar- se de um Órgão criado pelo Ato dã 
Mesa n9 105, de 12 (doze) de junho de 1985 (hum mil novecentos e oi ­
tenta e cinco ), cuja finalidade é realizar uma pol í tica de adminis -
tração de documentos , no tocante à geração , guarda e descarte . A se ­
guir, foi lida a Ata da 42~ (quadragésima segunda ) reunião da CADAr , 
onde estão registradas as decisões tomadas sobre os documentos que ' 
compõem a rotina administrativa REQUISIÇÃO DE XEROCÕPIAS , cujo novo ' 
título passou a ser REQUISIÇÃO DE CÓPIAS . De posse das informações , 
os representantes dos Órgãos acima citados , solicitara~ introduzir 
algumas alterações relativas aos títulos e prazos de guarda dos do -
cumentos, o que foi aquiescido, tendo em vista serem os mesmos os ' 
executares da presente rotina . Em primeiro lugar , acharam não ser viá 
vela padronização dos formulários, dado às peculiaridades de cada 1 

setor . Todavia, foram unânimes em aceitar a unificação dos títulos 
dos formulários, cuja finalidade fosse a mesma . Em relação ao Doe . 1 
anteriormente chamado REQUISIÇÃO DE XEROCÓPIAS, sugeriu - se a altera 
ção do título para REQUISIÇÃO DE CÕPIAS , uma vez que existem outras ­
cópias além de xerox . O prazo de guarda anteriormente estipulado, foi 
conservado . O Doe . 5 , CONTROLE DE CÓPIAS XEROX DE PARLAMENTARES , foi 
incorporado ao Doe . 1, por tratar- se de um documento da mesma nature 
za . No que se refereao Doe . 2 , DEMONSTRATIVO DIÁRIO DE XEROCÓPIAS . fo1 
resolvido também que seu título seria unificado , passando a chamar -
se DEMONSTRATIVO DIÁRIO/MENSAL DE CÓPIAS , desaparecendo , por conse­
guinte todos os subtítulos . Trata- se de um documento comum a todas as 
Seções, com exceção da CAP . No Serviço de Reprodução de Documentos O 
ficiais ,terá um ano na·_fase ativa , Eodendo ser eliminadc:? a seguir. NÕ 
Centro de Documentaçao e Inf ormaçao, o original ficara 1{húfn ). ano na fs 
se ativa e 4 (quatro) na intermediária- origem ; a cópia terá apenas 1 

1 (hum) ano de fase ativa, no Serviço Técnico Auxiliar . Em relação ' 
às vias da Coordenação de Comunicações, o original será destinado à 
Diretoria Geral e a cópia ficará na Seção de Correspondência Oficial 
por 5 (cinco) anos . O Doe . 3, MAPA MENSALDE CONTROLE DIÁRIO DE CÓPIAS 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS (2) 

Ata da l~ (primeira) reunião de estudos sobre formulários - Continuação 

também teve seu título alterado, passando a chamar- se MAPA DEMONS ­
TRATIVO MENSAL . Cabe esclarecer.que este documento é produzido ape 
nas pelo Serviço de Reprodução de Documentos Oficiais, sendo preser 
vado por um período de 5(cinco) anos na fase ativa, ao invés de 1 (hum) ano, co: 
mo estava previsto . Esta alteração se prendeu à solicitação da Che­
fe do Serviço de Reprodução de Documentos Oficiais . O Doe . 4, de a ­
cordo com a decisão da maioria teve seu título alterado de RELATÕ 
RIO ESTATÍSTICO DE XEROCÔPIAS E ACABAMENTO , para RELATÔRIO ESTATÍS ­
CO DAS ATIVIDADES . Trata - se de um documento produzido em duas vias 
por todos os setores envolvidos nesta rotina, cujo original será en 
caminhado aos Gabinetes, com vistas à Diretoria Geral . O prazo de T 
guarda dessa via será definido, posteriormente . Em relação ã cópia, 
cad a setor a preservará por 5 (cinco) anos . O Doe . 5, que passou 
a chamar- se MAPA DE CONTROLE DE CÔPIAS._POR MÁQUINA é produzido pelo 
Serviço de Reprodução de Documentos Oficiais e pela Seção de Repro ­
dução de Documentos Parlamentares, devendo ser preservado por ape ­
nas 1 (hum) ano fase ativa e ser eliminado, após esse período . O Doe . 
6, denominado MAPA GERAL DE CONTROLE DE COPIADORAS , também gerado no 
Departamento de Comissões e na Coordenação de Apoio Parlamentar , te­
ve seu prazo de guarda alterado, devendo permanecer por 5(cinco) a ­
nos no setor de origem . Não deve ser recolhido ao Arquivo, por tra ­
tar - se de um instrumento de coleta de dados que subsidia a elaboração 
do relatório . Após a análise de todos os documentos, surgiram algUJTB.s 
idéias sobre a problemática da administração de formulários, que abai 
xo citamos : a - que sejam estabelecidos critérios para a criação de 1 

formulários, evitando- se assim, a proliferação excessiva dos mesmos; 
b - que até à criação de um setor que assUJTB. esse tipo de trabalho, seja a 
CADAr o Órgão disciplinador dessa atividade . Os prazos dos documentos 
aqui tratados, estão abaixo discriminados, bem corno o domicílio final 
de cada espécie : 

PRAZOS DE GUARDA 
lcuSTÔDIA N9 DOCUMENTOS/Avaliação final FASE INTERMEOTÁRT /'J FASE ATI PERMANEN--VA ORIGEM CoArq TE 

1 [REQUSISIÇÃO DE CÕPIAS 
Via única : Coordenação de Cornuni 1 -

caçÕes (CCorn), Seção de Corres 
pondência Oficial (SCO ); Coor-
denação de Apoio Parlamentar 
(CAP), Seção de Reprodução de 
Documentos Par lamentares ( SRDP ); 

Departamento de Comissões CDeCorr 
Seção de Reprodução de Documen-
Oficiais (SRDO); Centro de Do -
curnentação e Informação (CeDI), 
Serviço Técnico Auxiliar (STA), 
Seção de Reprografia (SR) 

REQUISIÇÃO DE CÕPIAS 

Via única : CAP 1 4 -
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

2 DEMONSTRATIVO DIÁRIO/MENSAL DE CÓ -
PIAS 

Via única : DeCom- SRDO 

Original : CeDI- STA- SR 
Cópia : CeDI- STA- SR 

-Original : CCom a ser encaminhada a 
Diretoria Geral , através da 
Diretoria Administrativa 

cópia : CCom- SCO 

3 !MAPA DEMONSTRATIVO MENSAL 

Via única : DeCom- SRDO 

4 !RELATÓRIO ESTATÍSTICO DAS ATIVIDA­
DES 

Original :DeCom- Gabinete- Direto -
ria Legislativa- DL , Diretoria 
Geral- DG 

Cópia : DeCom- SRDO 

Original : CAP- Gabinete- DG 
Cópia : CAP- SRDP 

Original : CeDI- Gabinete- DG 
cópia : CeDI- STA- SR 

Original : CCom- Gabinete ,Direto­
ria Administrativa- DA ,DG 

cópia : Gabinete,CCom,SCO 

5 1APJ;I_ DE CONTROLE DE CÓPIAS POR MÁ-
QUINA 

Via unica : DeCom~SRDO 

Via única : CAP- SRDP 

6 MAPA GERAL DE CONTROLE DIÁRIO DE 
COPIADORAS 

' 

Via única : DeCom- SRDO 

Via unica : CAP- SRDP 

1 

1 
1 

1 
1 

5 

1 

1 

1 
1 

1 

1 

1 
1 

1 

1 

1 

1 

: 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

4 

(3) 

p 

p 

p 

p 

p 

Nada mais havendo a tratar, eu, Maria da Consolação Pinheiro Silva, secretária 
"ad-hoc" , lavrei a presente ata, que depois de li~a ÍJaprovada, vai por mim a~ 

~t;;ç, peJ; ~,icipmt0:>:r;:· ~~ff / J:/ 
ilLUlL4 ~6 lt:_;>CA . nt\ ) ~ . _/' 

~ ~ ~\).J...- Q_\Ã) ~ ~~ 

~º·~ !ffi-!l2a~ 
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Ata da .43 9 (quadragésima terceira ) reuniáo da Comissão de Avaliação 
de Documentos de Arquivo-CADAr 

Aos 19 (dezenove) dias do mes de novembro do a.no de 1987 (hum 

mil nov ecentos e oitenta e sete), realizou- se mais uma reunião da ' 

Comi ss~o de Avaliação de Documentos de Arquivo- CADAr, sob a presid~n­

cia de Gracinda Assucena Vasconcelos, Chefe da Seção de Documentos 

Admin istrativos , com a participaç~o dos membros efetivos ~rnani Wal ­

ter Ribeiro e Mirian dos Reis Coelho Resende, da Coordenação de Ar -

quivo e M~rcos Ant6nio de Carvalho da Diretoria Geral . Como membros ­

natos estiveram presentes Nélson Bento de Morais, Encárregado da Se­

ção de Movimentação e Irani Ferreira de Souza , Encarregado do Setor ' 

de Posto e Abastecimento, representantes do Sr . José João Medeiros 

Diretor da Coordenação de Transportes . O objetivo da reunião foi ana ­

lisar e avaliar a documentação que compõe as rotinas administrativas : 

CON TROLE DE MOVIMENTAÇÃO DE VEÍ CULO S- Tr/l e ABASTECIMENTO E MANUTEN­

ÇÃO DE VEÍCULOS- Tr/2 . O controle e movin1entação de vefc?los , ativid~ 

de que anteriormente estava sendo desenvolvida com apenas dois docume~ 

tos denominados FICHA DIÃRIA DE CONTROLE DE MOVIMENTAÇÃO DE VEÍCULOS e 

MAPA DE CONTROLE DE SAfDA DE VEÍCULOS, passou a constituir um conjunto 

de 8 (o ito ) documentos em uso, além de outros que se encon.t:ram em des~ 

so, já arquivado na Coordenação de Arquivo , em vias de serem elimina -

dos, por não apresentarem valor de guarda, de acordo com o decidido na 

presente reunião . Os documentos que atualmente constituem a rotinaCON -

TROLE DE MOVIMENTAÇÃO DE VEÍCULOS , -sao : Doe . 1 - FICHA DIÁRIA DE CON -

TROLE DE MOVIMENTAÇÃO DE VEÍCULOS; Doe . 2 -· FICHA SEMANAL- AUTOMÓVEIS ; 

Doe. 3 - FICHA DE VIAGEM DO TRÁFEGO DE VEÍCULOS ; Doe . 4 - MAPA DE CON­

TROLE DIÁRIO DE TRÁFEGO DE VEÍCULOS DE REPRESENTAÇÃO; Doe. 5- MAPA DE 

CONTROLE DIÁRIO DO TRÁFEGO DE CA1'1IONETES; Doe . 6-- MAPA DIÁRIO DE CON -

TROLE DO TRÁFEGO DE ÔNIBUS E MICROÕNIBUS ; Doe . 7- REGISTRO DE ACIDEN -

TES COM VEÍCULOS DA CASA; Doe . 8- GUIA DE NOTIFICAÇÃO DE INFRAÇÃO DE 

TRÂNSITO . Os prazos de guarda destes documentos, bem como a destinaç-ão 

final de cada via , encontram-se especificados no quadro abaixo . Dando ' 

continuidade à reunião, a presidente apresentou a relação dos documen -

tos afetos a esta ~atina que estão em desuso, _arquivados nesta Coordena 

nação, solicitand~ ~ma definição desta Comissão, a respeito da guarda 1 

dessa documentação . Os representantes da Coord enação de Transportes su­

geriram que fosse dado a mesma guarda atribuída aos documentos em vi ­

gor, isto é, os de numeras l(um ) a 6(seis) : 1 (um) ano na fase ativa , 

2(dois) na origem e 3(três)na Coordenação de Arquivo , para depois ~erem 

eliminados. Os documentos nesta situação são os seguintes : MAPAS DE CAR 



Ata da 4 3~ 8 quadrag~sirna terceira) reuni~o da Comiss~o de Avaliaç~o ( 2 ) 

de Documentos de Arquivo-CADAr (Continuaç~o) 

ROQUE NÃO RECOLHERAM À GARAGEM; AUTORIZAÇÕES Csa!das d e viaturas ) ; AU­

TORIZAÇ ÕES ( n~o reco lhime nto de carros) ; RELATÕRIO DIÁRIO DE AM BULÂN -

CIA; RECOLH IMENTO DE CARROS; LIVROS DE SAfDA E CHEGADA DE VEÍ CULOS ; LI ­

VRO DE RECOLHIMENTO DE VEÍCULOS DA CÂMARA DOS DEPUTADOS; LIV RO DE REGI§ 

TRO DE VIAGENS; LIVRO DE.REGISTRO DE ACIDENTES COM CARROS DA CÂMARA DOS 

DEPUTADOS; FICHAS DE VIAGENS; FICHAS DE SAÍDA ; FICHAS DE CONTRO LE DE 

TRÁFEGO (diárias e s emanais ). Em seguida , pass ou - se ao exame da rotina ' 

ABASTECIMENTO E MANUTEN ÇÃO DE VEÍCULOS- Tr/2, constitu!da po r 9 (nove )' 

espé cie s documentais as sim denominadas: Doe . 1 - MAPA DE ABAST ECI MENTO 

DIÁRIO; Doe. 2 - :tVu;FA _ DE ABASTECIMENTO - EME RGfNC IA; Doe . 3- CONTRO LE DE MA­

PA DE ABASTECIMENTO DIÁRI O E REGISTRO DAS BOMBAS; DOC: 4--Teve seu nome ' 

alt erado passando de MAPA DE SERVIÇO DE MANUTJ:::NÇÃO para MAPA DE SERVI ÇO 

MAN UTENÇÃO DE VEÍCU LO S ; Doe . 5 - MAPA DE CONTROLE MENSAL tamb~m teve o tf 

tul e alterado, passando a chamar- se MAPA MENSAL DE CONTROLE DIÃRIO DE ' 

VEÍCULO S ; Doe . 6- MAPA MENSAL DE CONTROLE DE MANUTENÇÃO DE CADA VEÍCULO; 

Doe. 7- MAPA DE CONTRO LE DO EMPENHO DE COM BUSTÍVEIS; Do6 . 8- MAPA DE EN­

TRADA E SAÍDA DE COMBUSTÍVEIS NOS TANQUE S ; MAPA DE MANUTENÇÃO E ABASTE­

_CIMENTO, cujo nome f o i alterado para : ~V\PA ANUAL DE MANUTENÇÃO E ABASTE 

CIMENTO MENSAL DE VE ÍCULOS. Os prazós de guarda , bem corno o domic!lio ' 

final dest es documentos seguem descritos abaixo . Tamb~m em relação à 
Tr/2~ existem documentos aguardando , na Coordenação de Arquivo, defini ­

ção de prazo s com vistas à eliminação ou a preservação . Consid e rando - se 

que os mesmo s já não são mais produzidos, resolveu- se adotar o mesmo cri 

t~rio de avaliação já def i nido em relaç~o aos documentos afetos à Tr/l . 

São os s eguintes os documentCBneste caso : RELAÇÃO DE ABASTECIMENTO DE 

VIATURAS; REQUISI ÇÃO DO SETOR DE COMBUSTfVEL ; MAPA DE ABASTECIMENTO (d i~ 

rio ); MAPA DE CONS UMO DE GASOLINA; MAPA DE CONTROLE DE COMBUSTÍ VEL ( di~ 

r i o) ; MAPA DE CONTROLE DE COMBUSTÍVEL E LUBRIFICANTES ( d~ário e me nsal) ; 

MAPA DE LAVAGEM E LUBRIFICAÇÃO DE VEÍCULO S ; MAPA DE MANUTENÇÃO DE VEÍCU­

CULOS ; CONTROLE DE QUILOMETRAGEM ; RELATÕRIO DE DESPESA ; REQUISIÇÕES DE co~ 

BUSTÍVEIS E LUBRIFI CANT ES . Integram tarnb~m este c onjunto de documentosas 

seguintes notas: AUTO - POSTO CASCÃO LTDA . ; BRASfLIA DIESEL S/A ; GARAGEM ' 

COLOMBO; COOPERATI VA DO CONGRESSO ; POSTO ALVORADA; LIVRO DE CONTRO LE DE 

SERVIÇOS EXECUTADOS E REGISTRO DE LUBRIFICAÇÃO D :MUDANÇA DE ÓLEO; LIVRO DE 

CONTROLE DE LUBRI FICAÇÃO E TROCA DE ÕLEO; LIVRO DE CONTROLE DE LUBRIFICA­

ÇÃO E iAVAGEM; LIVRO DE REGISTRO DIÃRIO DE ABASTECIMENTO E VIATURAS . Con­

tinuando a reunião , o representante da riiretor i a Geral, s o l i citou aos fu~ 

cionários da Coordenação de Transportes , .priSB entes à reunião , que providen 

ciassem um formulário que registrasse o s dados d e forma concentrada, no ' 

~ue se refere às despesas realizadas por ano com cada v e icu l o , po i s isto ' 



( 3 ) 

Ata da 439 Cquadragésirra terceira)reunião da Comissâ:o de Avali ação de Documentos de 

. A--r>quivo ... CADAc C Continuação ) 
·· ... { 

-forneceria , em uma visão global, os custos dessa area de atividade desenvolvida pela 

Coord enação d e Transportes . Ficou esclarecido que esses dados ~ão colhi_ 

dos, mas se encontram dipersos em vários formulários, ·e que as informa­

ções agrupadas e m um só instrumento ainda não foi providenciada, devido 

à carência de um funcionário c a paz para a at ividade . Sugere o Encarrega ­

do Setor de Posto e Abastecimento , que o Doe . Bda Tr/2, MAPA DE ENTRADA 

E SAÍ DA DE COMBUSTÍ VEIS NOS TANQUES, se ja produzido em uma Gnica via, e 

no final qe cada mês, encaminhado ao Setor de Almoxarifado , para subsidia1" 

a elaboração do relatório anual . Marcos Antônio de Carvalho solicitou que 

sej a acrescida ao Doe . 9 - MAPA ANUAL DE MANUTENÇÃO E ABASTECIMENTO MEN ­

SAL DE VEÍCULOS, uma coluna onde d eve se r r egistrado o total das despesas 

real izadas com cada veículo, envolvendo mec~nica, conservação e manuten-
--çao. 

N9 DOCUMEl\:'TOS/ Avaliação Final 

Rotina : Controle de Movimentação 
de veículos- Tr/l 

1 FICHA DIÁRIA DE CONTROLE DE MOVI :. - ~ 
MD-.JTAÇÃO DE VEÍCULOS 

Via iÍnica : Coor<lenação de Trans 
portes ( CTran ) ; Seção de MovI 
mentação (SeMov) 

. 2 FICHA SEMANAL-AUTOMÓVEIS 
• y . .. 

Via unica: CTran; SeMóv 
1 

3 FICHA DE VIAGEM DO TRÁFEGO DE VEÍ­
CULOS 

Viã .única: CTran; SeMov 

4 MAPA DE CONTROLE DIÁRIO DO TRÁFE­
GO DE VEÍCULOS 

Via única: CTran; SeMov 

5 MAPA DE CONTROLE DIÁRIO DO TRÁFE­
GO DE CAMIONEI'ES 

Wia única : CTran; SeMov 

6 MAPA DIÁRIO DE CONTROLE DO TRÁFEGO 
DE ÔNIBUS E MICROÔNIBUS 

Via única: CTran; SeMov 

7 REGISTRO DE ACID:DffES CJM VEÍCULOS 
DA CASA 

P R •.7.()<:; TJF, ~TJARTJA 

1 2 . 3 

1 2 3 

1 2 3 

1 2 3 

1 2 3 

1 2 3 



( 4 ) 
l<} via: CTran; Diretoria Adminis 1 35 
trativa (DA) ; Diretoria Geral 
(DG) 

2<} via : Sei"1ov 1 35 

39 via: SeMov 1 35 -· --

8 GUIA DE NOTIFICAÇÃO DE INFRAÇÃO D"L~ 
-'--' 

TRÂi\JSITO 

l<} via: CTran; DA; DG :?1tant<e if! r~-_açao o 
Processo 

2<} via: Sei"lov 1 

3<} via : SeMov 1 35 

Rotina: Abastecimento e Manutenção 
de Veiculos - Tr/2 

1 i'1APA DE ABASTECI1'1ENTO DIÁRIO 

Via única : CTran ; SePA 1 2 2 

2 MAPA DE ABASTECIMENTO-·EMERGÍ'.NCIA 

Via Única : SePA 1 2 2 

3 CONTROLE DO MAPA DE ABASTECIMENTO 
DIÁRIO E REGISTRO DAS BOMBAS 

Original :_ SePA 1 2 2 

cópia: CTran 1 2 

4 MAPA DE SERVIÇO DE YiANUTENÇÃO DE 
VEf CUlDS 

Via única: SePA 1 2 

5 MAPA DE CONTROLE DIÁ.lUO- VEÍCULOS 

Via única: SePA 1 2 

6 MAPA MENSAL DE CONTROLE DE MANUI'EN-
ÇÃO DE CAfJA VEÍCULO 

Via única: SePA 1 2 

7 MAPA DE CONTROLE DO EMPENHO DE COM 
BUSTÍVEIS 

Via Única: CTran 1 2 

8 MAPA DE ENTRADA E SAÍDA DE COMBUS-
TÍVEIS NOS TANQUES 

Original : Setor de Almoxarifado 1 2 
(SAlmx ) 

cópia: CTran 1 2 

9 MAPA ANUAL DE MANUTENÇÃO E ABASTE-
CIMENTO MENSAL DE CADA VEÍCUlD 

Original : CI'ran 1 5 P/S 

cópia : SePA l 2 



( 5 ) 
Ata da Lf3<? e quadragés ima terceira ) neunião da Comissão de Avaliação de Do-
cumentos de Atquivo- CADAr (Continuação ) 

Nada ma.is havendo a tratar , e , para constar , eu Mel.ria da Consolação Pinheiru Sil~ 

va, lavrei a presenta ata , que depois de lida e aprovada será por mim assinada 

e pelos deTIB.is e por todos que p::ir-ticipara.rn da reunião . 

f 



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

Documentos de Arquivo - CADAr 

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

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

niao da Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo 

sob a presidência de Nilza Teixeira Soares, Diretora da 

uma reu-

CADAr, 

Coordena-

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

recida Silveira dos Santos, Assessora Técnica do Centro de Documenta 

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

Documentos Legislativos - Coordenação de Arquivo, Mirian dos Reis 

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

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

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

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

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

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

presentante da Diretoria Geral sugeriu à Coordenação de Arquivo que 

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

e providenciasse um treinamento sobre Técnicas de Arquivo, uma 

vez que se trata de uma matéria essencialmente tecnica, desconheci­

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

provar esta situação, ele afirmou que apresentou o Último conjunto 

de Tabelas de Temporalidade, recentemente publicado, a funcionários 

de alto nível, percebendo claramente o desconhecimento de todos a 

respeito do trabalho. Por · essa razao, acha conveniente agilizarmos 

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

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

denação frisado que já existe uma proposta nesse sentido, aguardando 

o posicionamento da Coordenação de Seleção e Treinamento. Foi dis-

cutida também a necessidade de se criar um quadro especÍf ico para as 

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

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

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

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

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

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

está fazendo parte de uma outra Comissão. A seguir, a reunião pros-



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

seguiu com a análise da rotina PROCESSO SELETIVO PARA ASCENSÃO FUN­

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

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

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

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

grama de reuniões da Comissão de Avaliação de Documentos de Arqui-

vo , para o primeiro semestre, recebendo aprovaçao 

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

A ' 

unanirne dos mem-

de Avaliação de 
, -

Documentos de Arquivo estabeleça contato com os orgaos produtores de 

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

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

possa manter a rotina atualizada e também acompanhar a geraçao de 

novos documentos, que aliás, é sua função precípua . 

N9 

01 

02 

03 

04 

rxx::uMEN'IOS/Avaliaçãcb final 

COMUNICADO-RELAÇÃO DE VAGAS 

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

cópia: Boletim Administrativo 
(BA) 

PORTARIA-ASCENSÃO FUNCIONAL 

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

cópia: BA 

cópia: lª Secretaria 

OFÍCIO AO DIRETOR GERAL PARA HO-
MOLOGAÇÃO DA BANCA EXAMINADORA 

Original: CST - SPC 

CÓpi~: CST - Seção de E.xecu -
çao 

EDITAL-ABERTURA PARA ASCENSÃO • 
FUNCIONAL 

Original: CST - SPC 

Cópia: BA 

.PrazOS UI:: 'J trl r lrl 

,__~~~-.-~~----~~-:"'.:-:r--:--t-CUstÓd.ia 
Fase Intennediaria 
to-~~~--,.-:::-::--~-iuennanente Fase 

Ativa 

01 

01 

01 

ASCO 

01 

01 

01 

01 

Drigern CoArq 

.. 

10 5 

02 

05 -

02 

-

02 

05 -

-
. . 

p 

p 

p 

p 

--



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

Nada mais havendo a tratar, eu Nasser Saleh Abdel 

presente ata, que depois de lida e aprovada, 

e por todos que participaram da reunião. 

, 
sera 

Qader, lavrei a 

por mim assinada 



·-' 

Ata da 45ª {quadragésima quinta) reunião da Comissão de Avaliação de 

Documentos de Arquivo - CADAr 

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

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

nião da Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo 

sob a presidência de Nilza Teixeira Soares, Diretora da 

CADAr, 

Coordena-

çao de Arquivo , com participaÇao dos membros efetivos Maria Apare­

cida Silveira dos Santos, Assessora Técnica do Centro de Documenta­

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

Documentos Legislativos - Coordenação de Arquivo, Mirian dos Reis 

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

e Maria de Lourdes Pereira Alves, Chefe de Gabinete da Secretaria G~ 

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

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

tora da Coordenação de Seleção e Treinamento. Foi dado início 

lise da rotina PROCESSO SELETIVO PARA ASCENSÃO FUNCIONAL 

, 
a ana-

Pe/13. 

Durante a reunião foram analisados todos os documentos que compoe o 

processo documental. Estes documentos receberam os devidos 

de guarda e estão relacionados abaixo. 

.l::'razos ut guaru.ct 

prazos 

N9 IXX:UMEN'IOS/Avaliaçãm final IFase 
IAtiva 

CUstÓdia 
Fase Intennediaria Permanente 

Prigem CoArq 

05 FICHA DE INSCRIÇÃO 

06 

Série própria: CST - SPC 

série 01: Fichas de candi-Durante 
datos aprovados, arquiv~a valid~ 
das por ordem de inseri- de da a..§. -çao. 

série 02: Fichas de candi­
datos reprovados, arqui­
vadas por ordem de ins -
crição. 

série 03: Fichas de candi­
datos eliminados, arqui 
vadas por ordem de ins 
crição. 

EDITAL-HOMOLOGAÇÃO DAS INSCRI -
ÇÕES 

Original: CST - SPC 

cópia: BA 

censao. 

li li 

li li 

01 

01 

01 

li li 

li li 

02 p 

05 



N9 

07 

IX)CUMEN'IDS/Avaliaçãm final 

EDITAL-CONVOCAÇÃO PARA A REALIZA 
ÇÃO DE PROVAS 

Original: CST - SPC 

cópia: CST - SE 

cópia: BA 

.l:'razos ue guarUct 
r-~~~--,-=-~--=~~~-o----:r----+Custódia 

Fase Intermediaria Fase 
Ativa 

01 

01 

01 

Prigern CoArq Perrranente 

02 p 

05 

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

08 LISTA DE PRESENÇA DE CANDIDATOS 

Via Única: CST - SPC 

09 LISTA DE PRESENÇA DE FISCAIS E 
AUXILIARES 

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

Cópia: CST - SPC 

10 EDI TAL-CONVOCAÇÃO PARA VISTA E 
IDENTIFICAÇÃO DE PROVAS 

Original: CST - SPC 

cópia: BA 

ll LISTA DE PRESENÇA PARA VISTA DE 
PROVAS 

Via Única: CST - SPC 

12 FORMULÁRIO PARA PEDIDO DE RECON=. 
SIDERAÇÃO - ASCENSÃO FUNCIONAL 

Via Única: CST - SPC 

13 PARECER DA BANCA EXAMINADORA 

Via Única: .. CST - SPC 

14 EDITAL-RESULTADO DOS PEDIDOS DE 
RECONSIDERAÇÃO 

Original: CST - SPC 

Cópia: BA 

01 02 p 

01 05 

01 

01 02 p 

01 05 

01 

01 02 p 

01 02 p 

01 02 p 

01 05 



Prazos ae guaraa 
r-~~-----.-:::-~--:-~~~-:--.,,..---+CustÓdia 

Fase Intennediária 
N9 

15 

rxx:::UMENTOS/Avaliaçãm final 

EDITAL-RESULTADO FiNAL DA ASCEN­
ÇÃO FUNCIONAL 

Fase 
Ativa 

Original: CST - SPC 01 

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

cópia: DP - SMF 

cópia: BA 

16 PORTARIA-ASCENSÃO FUNCIONAL-CON­
VOCAÇÃO 

Original: DP - SMF 

cópia: BA 

17 OFÍCIO PARA PAGAMENTO DA BANCA 
EXAMINADORA, FISCAIS E AUXILIA­
RES 

Original: DFCI 

cópia: CST - SA 

18 PROVA MODELO DA ASCENSÃO FUNCIO 
NAL 

Amostras: CST - SPC 

19 PROVA . DE CANDIDATO - ASCENSÃO 
FUNCIONAL 

Série própria: CST - SPC 

01 

01 

01 

01 

01 

Série 01: Candidatos apro- Durante 
vados a valid~ 

de da ª-ª 
Série 02: Candidatos reprQ censao. 

vados 

Série 03: Candidatos elimi 
nados (Datilografia) 

UCA DOSSIÊ DA ASCENSÃO FUNCIONAL 

UCA 01: CST - SPC 

UCA 02: DP - SMF 

li 

li 

01 

)rigem CoArq Permanente 

02 p 

02 p 

05 

05 

05 

02 

02 p 

02 P/S 

li " 

" " 

02 p 



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

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

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

sidente e por todos que participaram da reunião. 



-- ' 

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

Às quatorze horas e trinta minutos do dia oito de março 

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

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

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

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

tivos Maria Aparecida Silveira dos Santos, Ernani 

Mirian dos Reis Coelho Rezende, Maria de Lourdes 

Walter 

Pereira 

Ribeiro, 

Alves e 

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

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

José de Medeiros, Diretor da Coordenação de Transportes . Dando início 

aos trabalhos, o secretário procedeu à leitura das Atas das duas Última.s reu 

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

Presidente inforrrou que em uma das reuniões realizadas anteriormente pela Co 

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

feito uma sugestão à Diretora da Coordenação de Arqui vo que 

t asse à CST, a realização de um treinamento em Técnicas de 

Em resposta, a Sra. Presidente informou que as providências 

havia 

s ol i ci-

Arquivo. 

já ha-

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

Coordenação de Seleção e Treinamento sobre a proposta apresentada. 

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

te solicitou ao representante da Diretoria Geral que indicasse um 

servidor da Casa, especialista em administração de formulários, para 

auxiliar a Seção de Avaliação e Recolhimento a proceder à análise 

dos formulários gerados na Coordenação de Transportes. Marcos infor­

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

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

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

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

ria Aparecida, para tratar sobre um documento cuja finalidade é 

informar ao Diretor-Geral sobre as reais necessidades de pessoal en-

frentadas pelo Centro de Documentação e Informação, sobretudo no 

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

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

se necessárias. O problema da proliferação exagerada de cópias vol­

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

ver toda essa massa. Mostrou-se a necessidade de o Diretor-Geral 

tomar conhecimento dessa realidade.A reunião prosseguiu com 
, 

a ana-



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

lise da rotina FORNECIMENTO DE PEÇAS E ACESSÓRIOS PARA VIATURAS 
Tr/04, a qual possui um conjunto de dezesseis documentos que serao 
avaliados, recebendo a definição dos prazos de guarda e registrados 
no quadro abaixo. Após a análise do segundo documento, o Sr. Ronal­
do pediu licença para se ausentar. A presidente deu por encerrada 
a reunião e convocou os participantes para outra reunião a se rea-
lizar amanhã , dia nove de março, às quatorze horas 
tos, na Sala de Reuniões do Centro de Documentação 

e trinta minu­

e Informação. 

N~ IXXD1ENIDS / AVALIN;ÃO FINAL ~ Fase InternECliá Cust:Ódia 
Oriaem P.nll......-T -

" 

1 FIOIA DE IDENI'IFICAÇÃO DE VEÍaJI.DS 

Via única: Coordenação de TransIX>r- Durante p 
tes ( CTran); Setor de Ahooxari- a vida 
fado Útil do 

veículo 

* NU.rA FISCAL-~SIÇÃO DE VEÍaJIDS 

Original: Departamento de Finanças l 5 p 
e Controle Interno (DFCI);Coor 
denação de Cantabilidade(CXNI'AB) 

cópia: Processo de Licitação Até a 3 2 P-S 
conclu 
são do 
Proces 
so 

CÓpia: CTran - SAlmx l 2 -

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



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

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

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

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

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

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

membros-efetivos Maria Aparecida Silveira dos Santos, Ernani Walter 

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

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

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

Dando seqüência à análise da rotina FORNECIMENTO DE PEÇAS E ACESSÓ 

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

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

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

Material. Procurou saber, ainda, se a Comissão que confere, anual-

mente, o estoque do Setor de Almoxarifado, registra o resultado do 

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

conjunto documental que compõe a rotina em pauta, cujos resultados 

~stão registrados no quadro abaixo. 

N2 OOCllo1ENIDS / AVALIAÇÃO FINAL Fase Fase Inte:rne:liá. Custódia 
Ativa Oriqem - Permanente e n ....... l 

2 FICHA DE ENTRADA DE MATERIAL 

Via Única: CTran - SAlmx 1 4 5 -

3 ORDEM DE SERVIÇO - OFICINA ME-

CÂNICA 

Original: CTrai""l - SAlmx 1 4 5 P/S 

cópia: CTran _-
Mecânica (&N) 

%ão ae Oficiné 1 4 -

4 FICHA DE SAÍDA DE MATERIAL 

Via única: CTran - SAlmx 1 4 5 -

5 REQUISIÇÃO DE MATERIAIS DIVER-
SOS 

Via Única: CTran - SAlmx 1 4 5 -

6 FICHA DE CONTROLE DE CÂMARA DE 

AR Durante 
Via Única: CTran - SAlmx a vida -

1 Útil do . veiculo 



Ata da 47ª (quadragésima sétima) reunião da Ccmissão de Avaliação de Documentos 

de Arquivo - CADAr 
-

1~~ / AVM..J.AÇÃO FINAL 
Fase Tnt emediá.leustóclia 

N2 DOC"'U:.fr....~ Permanente Oriqem_ Col'i..l:q 
. . 

7 FICF.A. DE . CXNIROLE DE PNEUS 

Via única : CTran - SAlmx Durante - ... 

a vida ·- -

Útil do 
veículo -

8 INVENTÁRIO FÍSJCO-~"'\!CEIRO DE MATE- ' 

?Il\TJ 
Original: CTran - SAlmx 1 4 p 

l via: CTran - Seção .Administra- l 4 -

tiva (SA) 

1 via : Departamento de Admini..S~ ACSO -
ção (DA) - Tramit.ação 

1 via: DFCI - CXNpm l p 

9 FOLHA- RESCM) 

Original: CTran - SAlmx 1 1 . -

cópia: DA M:.SO -

cópia: DFCI - Cll\'TAB 1. -

.10 SOLICI~.çÃO PJl.RA Jl,QUISIÇÃO DE : - · 1 " 1 - -
Original: CTran - SA 1 4 5 -

cópia: CTran - SA1mx 1 2 2 -

* NOI'A CRÇAMENI'ÁRIA (Ex- nota de Ehlpenho' 

lª via: Fornecedor e posterioruer 1 5 p 

te ~n'AB - Seção de Escr i1:_!! 
raça.o ( SE) 

2ª e 4ª vias : COOTAB - Seção de 1 2 -
Análise 

3ª via: Coordenação de Admi.ni~ 1 5 p 

ção ·Financeira 

5ª via: Processo de Licitação Até a 1 3 2 P-S 
conclu -
sao do 

6ª via: Coordenação de Mat erial Processo 

(CM); seção de l\quisição 1 5 20 -
(~) 

1ª via: CTran - SAlmx Até a 1 3 2 P- S 
conclu -
sao do 
Processo 

* PRESTAÇÃO DE cq."!Tl\s DE PRCT\"ltrPAG~ 
'ID 

Original: <XX-IT'AB - SE 1 5 p 

2ª via: CTran - SAlmx l 5 -

3ª VJ.a: Cll\"ITAB - Seção de AnálisE 1 5 p -



Ata da 47ª (quadragésima sétima) reuni.ão da Canissão de Avaliação de Documentos 
de Arquivo - CADAr 

Fase 
Fase Internroià. Custódia 

N! ~ / AVAT..J.AÇNJ FINAL Ativa Origem CoA:rq Penranen 
te 

ll CAIJTE[A 

Via única: Cl'ran - SAlmx Durante -
a viagem 
do unto-
rista 

12 SUPRIMENroS DE FUNDOS 

Original: DFCI 1 2 p 

CÓpia: Cl'ran - SAlmx 1 4 5 -
13 ORDEM DE ~ 

Original: Representante creden- NND 
ci.ado 

CÓpia: Cl'ran - SAlmx 1 4 5 -

14 DESPESA Cll1 VEÍClJI.OS E OO'IROS SE-
TOOF.S 

Original: Cl'ran - SAlmx 1 2 2 P-S 

cópia: Cl'ran - SA 1 4 -

eóp" a.a: DA 

15 DEMWS'IRATIVO MENSAL DE DESPESAS ~ 
VEÍCUIDS 

Original: Cl'ran - SAlmx 1 4 p 

CÓpia: Cl'ran - SA 1 4 -

eóp" a.a: DA 1 5 -
cópia: CXNI'AB 1 5 p 

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

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

sidente e por todos que participaram da reunião. 



CÃMARA DOS DEPUTADOS 

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

de Arquivo-CADAr 

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

oitenta e oito ), realizou- se mais urna reuni ão da Comissão de Avaliação de Do 

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

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

membros efetivos Ernani Walter Ribeiro , M~ Aparecida Silveira Santos e Mirian ' 

dos Reis Coelho Resende . Como membrq-nato esteve presente Carlos Antônio de Sou 

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

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

ficada como CONSERTO E RECUPERAÇÃO DE VEfCULOS- Tr/5 . Logo no i nÍcio da reunião 

o representante do setor de origem soli citou uma alteração no tocante ao domi­

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

sim detenninado : o original deve ser preservado pel a Seção de Ofici na Mecânica 

e a cópia , pelo Setor de Almoxarifado . Informou também que com a centralização 

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

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

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

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

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

MEMORANDO- ENCAMINHA RELATÓRIO DE ACIDENTE COM VEfCUlDS DA CASA , o Ibc . 7 da 

Tr/l, RELATÓRIO DE ACIDENTES COM VEÍCULOS DA CASA e o Ibc . 3 , APLICAÇÃO DE PE­

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

arquivamento , a qual deve ser preservada por um perí odo de 52 (cinqtienta e dois ) 

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

no serviço público , ou seja , dos dezoito :anos à compulsória . Mai s uma vez o Sr . 

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

à massa volumosa de ORDENS DE SERVIÇO que se encontra acumulada na Seção de Ofi 

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

nesta rotina . Prosseguindo a reuniao , o Sr . Ernani lembrou a conveni ência .de 

SerrqDre :ser dada ·urna. justificativa, quando se atribuir guarda permanente a um do 

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

isolada, mesmo r ·que esteja integrado em um processo . Não tendo sido possí vel 

concluir a análise de todos os documentos da presente rotina , uma nova reunião ' 

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

Ata da 48? (quadragési.m3. oitava ) reuniao da Comissão de Avaliação de Documentos 

de Arquivo- CADAr 

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

liados , bem como o domicí lio final dos mesmos, estão descritos no quadro abaixo : 

N9 DOCUMENTOS/ AVALIAÇÃO FINAL 

,·: ORDD1 DE SERVIÇO (já avaliada na rotina 
Tr/4 , Doc . 3) 

Original :Coordenação de Transportes 

(CTran ); Seção de Ofi cina Mecânica 

(SOM ) 

CÓpia :CI'ran- Setor de Almoxar~fado 

(SAlmx) 

1 CONTROLE DE MÃO- DE- OBRA 

Via única : CI'ran- SOM 

2 ENCAMINI1AMENTO- RElATÕRI O DE ACIDDITES 

COM VEÍCULOS DA CASA (MD10RANDO ) 

Original : CTran- Seção Administrativa 

(SA ) 

,·: RElATÕRIO DE ACIDEl\lTES COM VEÍCULOS DA 

CASA Cjá avaliado na rotina Tr/l,Doc . 7) 

Original : CTran- SA 

Cópia : CTran- SOM 

Cópia: CTran- SIMov 

CÓpia :Agente de Transporte Legislat~ 

Fase 
Ativa 

1 

1 

Até a a­
posentado 
ria dÕ 
servidor 

Até a a ­
posentado 
ria dÕ 
servidor . 

52 

1 

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

OBRA EM VEÍCULOS ACIDENTADOS 

Original : CTran- SA 

Cópia : CTran- SOM 

GER 20.01 .0050.5 - (DEZ/85) 

Até o Ó -
bito do 
servidor 

52 

~ase Intermediária Custódi a 

Origem CoArq Pemanen 

1 5 P/S 

4 5 P/S 

5 

P/S 

P/S 

35 

P/S 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Nada ma.is havendo a tratar , e , p::i.ra constar , eu , Mirian dos Rei s Coelho Resen-' ) 
) s._, , '4......'..;;> 6'cdt&~ ~ 1 . i · - · avrei a presente ata que i da e aprovada , de \, 

será assinada por todos que da reunião p::i.rticiparam. 

GER 20.01.0050.5 -(DEZ/85) 



CÂMARA DOS DEP U TADOS 

Ata da 49~ (quadragésirra. nona ) reunião daComissão de Aval iação de Documentos 

de Arquivo- CADAr 

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

tent@ e oito , realizou-se mai s urna reunião da Comissão de Avali ação de Docu1 .­

mentos de Arqui vo- CADAr , com a finalidadedàval iar rotinas documentais produzi 

das pela câmara dos Deputados . A presidente da Comissão , Nilza Teixéira Soa­

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

tuída pelo membro efetivo Ernani Walter Ri beiro . Participaram da reunião Mir~ 

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

ord.enação de Arquivo e Carlos Antônio de Sousa Santos ,representahedo setor de 

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

reunião foi dar prosseguimento à avaliação dos documentos integrantes da roti 

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

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

de uso i nterno e a guarda deve ficar a cri tério do setor de origem. No t ocan­

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

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

lho devem ter o mesmo prazo de guard.a . Os documentos 8(oito ) e 9(nove ) respe~ 

tivamente, DEMONSTRATIVO ANUAL-DESPESAS COM VEÍCULOS e RELATÓRIO ANUAL- OFICI­

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

de ambos são sEEinelhant es . O Doe . lO (dez ), MEMORANDO- SOLICITAÇÃO DE SERVIÇOS ' 

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

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

emqf16r tratado o Processo de Alienação , Tr/10 . É recomendável que uma cópia 

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

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

respeito do a~quivamento dos memorandos , foi sugerido ao representant e do se­

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

o Sr . Carlos procurou se inforrrBr como proceder em relação ao grande nÚmero ' 

de catálogos e publicações especiais recebidas pela Coordenação de Transpor­

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

blioteca da Câmara dos Deputados ou a destinação de um ambiente f í sico adequ~ 

do, onde as mesmas possam ser consultadas, à medida do interesse des:pertad~ ~ 

O prazo de guard.a e o domicílio final dos documentos que integram esta roti­

estão abaixo discriminados : 

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

Ata da 49~ (quadragésima nona ) reunião da Comissão de Avaliação de Documentos de 
Arquivo- CADAr (Continuação ) 

N9 DOCUMENTOS/AVALIAÇÃO FINAL Fase 
Fase Intermediária Custodia 

Ativa Origem CoArq_ Permanen-
te 

4J. ORDEM DE SERVIÇO- BORRACHARIA 
-Via única : CTran- SOM ACSO 

5 ORDEM DE SERVIÇO- TORNEARIA 

Via única: CTran- Som ACSO -

'': SOLICITAÇÃO PAPA AQUISIÇÃO DE MATERIAL 
(já avaliado no rotina Tr/4, Doe . 10) 

Original : CTran- SA 1 lj. 5 -

Cópia: CTran- SOM 1 2 2 -

6 DEMONSTRATIVO MENSAL- HORAS TRABALHADAS 

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

7 RELATÓRIO MENSAL-HORAS TRABAIBADAS 

Original : CTran- SA 1 2 2 -

cópia : CTran- SOM ACSO 2 10 P/S 

8 DEMONSTRATIVO ANUAL- DESPESAS COM VEf CU-

los 

Original : CTran- SA 1 2 2 -

Cópia : CTran- SOM 1 4 5 P/S 

9 RELATÓRIO ANUAL-OFICINA MECÂNICA 

Original : CTran- SA 1 2 2 -

Cópia : CTran- SOM 1 4 5 P/S 

...,': CAUTELA (já avaliado na rotina Tr/ 4, 

Doe . 4) 

Via única : CTran- SOM Até a de 
volução-
do rrat . 

10 SOLICITAÇÃO DE SERVIÇOS F'OR OUTRA 

COORDENAÇÃO 

Via única 

:CTran- SOM 1 4 -

GER 20.01.0050.5 -(DEZ/85) 



CÃMARA DOS DEPUTADOS 

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

de Arquivo- CADAr (Continuação) 

Fase Fase Intennediária CustÓdia 
N9 DOCUMENTOS/ AVALIAÇÃO FINAL Ativa Origem CoArq Permanen 

11 TERMO DE VISTORIA 

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

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

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

Yvl~~ 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

ATA DA 50~ (QUINQUAGÉSIMA) REUNIAO DA COMISSAO DE AVALIAÇAO DE DOCUMENTOS DE ARQU_! 

VO - CADAr 

~ 

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

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

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

za Teixeira Soares, Diretora da Coordenação de Arqu i vo, com parti­

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

nani Walter Ribeiro, Mirian dos Re i s Coelho REzende . Esteve presente 

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

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

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

midade pelos membros da Comissão. Ao dar in í cio à reunião, a Presi­

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

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

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

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

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

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

recida sugeriu que o método de arquivamento de cada documento fo sse 

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

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

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

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

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

cada departamento ou coordenação necessita para manter no setor de 

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

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

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

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

Prosseguindo à reunião passou- se à análise dos documentos da rotina 

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

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

prazos de guarda serão registrados no quadro a seguir . 
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Ata da 50~ (quinquagésima) _reunião da Comissão de Avaliação de Documentos de 
Arquivo - CADAr "COJ\i'TINUAÇAO " . 

DOt.\.MEN'lUS I AVM..U.çÃO Filw.L 

5 OCORRíNCIA POLICIAL 

E'ase 
Ativa 

Via única : ·crran -. SA (Processo) !\tê a ap~ 
sentado -

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

riia ou o­
Di to do ' 
servidor 

Original : CTran - SA (Processo) ~té a apC 
sentado -
nia do ' 
Dervidor 

Cópia : CTran - SOM (pasta especí­
fica) 

6 RESUMO DO PROCESSO DE ACIDENTE(OFÍCIO) 

1 

Original : Diretoria Administrati- ~té-a a~ 
va (DA) - Processo sentado -

Cópia: CTran - SA (Pasta de Expe­
diente 

7 FICHA DE ACIDENTE COM VEÍCULOS 

hia ou Ó­
bito do 
servidor 

1 

Via única: crran - SA (Série pró- ACSO 
pria) 

8 PEDIDO DE INFORMAÇÃO (OFÍCIO ) 

Original: Comissão de Inquérito 
(Processo de Inquérito 

Cópia : CTran - SA (Pasta de Expe­
diente) 

9 INFORMAÇÃO SOBRE MOTORISTA- ACIDENTE 

Original : Comissão de Inquérito 

Copia : CTran - SA (Pasta própria) 

ACSO 

1 

ACSO 

1 

Fase Interm..oill..á. CustÓdia 

Oriaem CoArQ Pernanente 

P/S 

P/S 

10 p 

P/S 

10 p 

1 p 

9 p 



-~ 

N9 

10 

CÂMARA DOS DEPUTADOS 

IX>CUMEN'IDS/Avaliaçãm final 

INFORMAÇÃO-PROCESSO ACIDENTE COM 
VEÍCULOS DA CASA 

Via Única: DA - Processo 

Prazos ae guarUct 
r--~~~--,,--~~~~~~~--'-Custódia 

Fase I ntermediari a Fase 
!Ativa 

Até a ' 
aposenta 
doria ou 
Óbito d o 
servidor 

brigem CoArq Pennanente 

P/S 

11 GUIA DE RECOLHIMENTO-FUNDO ROTA~I -
vo 

Original: Recolhente 

Cópia: DA - Processo 

12 DECLARAÇÃO-AUTORIZAÇÃO PARA DES­
CONTO EM FOLHA 

UCA 

Via Única: DA - Processo 

UNIDADE COLETIVA DE ARQUIVAMENTO 

Dossiê Único: Departamento de 
de Pessoal - Seção Adminis­
trativa 

NACD 

Até a 
aposenta 
doria ou 
Óbito do 
servidor 

Até a a ­
posenta­
aoria. ou 
Óbito do 
servidor 

Até a a 
posenta­
doria ou 
Óbito ao 
servidor 

P/S 

P/S 

P/S 

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

GER 20.01.0050.5 -(DEZ/85) 

. ___.... \~ ..,... <..<A-. ~ 
~ 

-~~~~ll'> 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Ata da Sla . (quinquagésima primeira) reunião da Comissão de Avaliação de 

Documentos de Arquivo - CtillAr 

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

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

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

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

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

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

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

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

sugeriu que a CADA.r deveria ao lado da avaliação documental, orientar quanto ao 

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

informação éimportante . A respeito do Prccesso de Acidente a Sra . Maria Apareci_ 

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

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

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

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

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

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

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

"Possui valor administrativo- e legal". Continuando a avaliação da rotina ACIDEN 

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

dos documentos que se encontram abaixo discriminados : 

1
1 1 ~-~à...c.;e Intenncdiá. Custó:lia --,, 

1 
l~ IXDJ~'1ENIOS / AVAJ..J.N2_'.Ã:::> FmAL ~ . Permanente 

----t----- Or:iqem C'.om_:g--t------ ---1 

~·, RElATÕRIO DE ACIDENTE COM VEÍCUl.DS DA 
CASA 

Original : Coordenação de Transpor Até a a­
tes CCTran) - Seção Administra aposenta 
tiva CSA) - Processo - doria ou 

Óbito do 
servidor 

Cópia : CTran - Seção de Oficina 52 
Mecânica (SOM) 

Cópia : CTran - Seção de Movimenta 1 
ção (SeMov ) - Pasta do Agente-
de Transporte 

Cópia : Agente de Transporte Legi~ NACD 
lativo 

P/S 

3S 

1 

1 

J 



Ata da 51~ (quinquagésima primeira ) reunião da Comssão de Avaliação de Documentos 
de Arquivo - CAfJAr "CONTINUAÇAO" 

DOCUMENTOS / AVAI.J.P..ç}.J..J FINAL 
Fase 
Ativa 

Fase Tntenrroiá. Custér.....ia 

Oriqem ! CoArq P.cnnanente 
.__ _ _,__ ________________ ·------+-----t---'-='--'-'---{ 

1 

2 

ENCAMINHAMENTO DE RElATÕRIO DE ACIDEN 
TE COM VEÍCULDS DA CASA (MEMORANDO) -

Original: CTran - SA (Processo) Até a a 
posenta 
doria T 

ou Óbitc 
do servl 
dor 

Cópia : CTran - SeMo v (Pasta do 
rte Agente de Transpo 

SOLICITAÇAO DO LAUDO PE RICIAL (OFÍCIO D 

Original : Instituto de CriminalÍS -
tica 

Cópia : CTran - SA Pasta de Expe-
diente Geral) 

DARF- TAXA DE EXPEDIENTE 

Original: Instituto de CriminalÍ s 
-

tica 

Cópia : CTran - SA (Processo) 

Cópia : CTran - Setor de Almoxari 
T fado (SAlmx) - Acompanha o 

Doe . l/b da rotina Fi/4 

1 

NACD 

1 

- -

NACD 

Até a a 
posenta 
doria T 
ou Óbitc 
do servj 
dor -

1 

3 ENCAMINHAMENTO DO LAUDO PERICIAL 
(OFÍCIO) 

Via única : CTran - SA (Processo) Até a a­
posenta­
doria Ol 

Óbito de 
servidor 

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

Via única: CTran - SA (Processo) Até a a ­
posenta­
doria m 
Óbito de 
servidor 

P/S 

35 -

5 p 

P/S 

2 

P/S 

P/S 



CÃMARA DOS DEPUTADOS 

Ata da 51~ (quinquagésima primeira ) reuniao da Comissão de Documentos de 
Arquivo - Cf'illAr 11 CONTINUAÇÃO 11 

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

GER 20.01 .0050.5 



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

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

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

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

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

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

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

Como membro-nato, esteve presente Eni Fernandes Nunes Pereira repre 

sentando o Diretor do Departamento de Pessoal. As rotinas colocadas 

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

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

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

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

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

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

teradas, tendo em vista a implantação da I nformática na câmara dos 

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

funcionário Fernando LuÍs da Silva Brito que prestou informações sobre o an 

damento do processo. Esclareceu que a programaçao das rotinas está 

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

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

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

quivo é de suma importância na identificação dos documentos que de­

vem ser preservados e aqueles que devem ser eliminados, c o m os dados 

mantido s , apenas na memória do computador. Foi questionada também a 

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

te esclareceu que paralelamente à introdução dos dados, existe o 

sistema de Back-up, que proporciona certo nível de s egurança par2 a in­

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

existência de um controle que possibilita a identificação do respon­

sável pela modificação. Aproveitou a oportunidade para esclarecer 

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

ter os registros acumulados no computador para um arquivo específi co 

do Boleti r;; Administrativo (este arquivo já existe). Finalizando 

sua exposição, o representante do Grupo de Trabalho lembrou que o rQ 

lacionamento com a Coordenação de Arquivo está começando, devendo 

de agora por diante ser estabelecido um mecànismo de participação 

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



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

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

ser ouvido sempre que houver alteração de rotinas e se posicionar 

perante a Casa nos problemas relacionados com a criação, conservaçao 

e preservação dos documentos. Aproveitou a oportunidade para indicar 

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

tual. Outros assuntos relativos à área administrativa foram levanta-
' dos pelo representante da Diretoria Geral no tocante as dificuldades 

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

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

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

realizada uma análise prévia pelo membro Maria Aparecida, acreditan 

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

mais rapidez. A sistematização de recolhimento ao Arquivo dos Rela­

tórios Anuais foi lembrada e considerada como sendo necessária, por 

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

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

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

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

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

lise da rotina propostay foi convocada uma nova reunião para o dia 

vinte e sete do corrente. Nada mais havendo a tratar eu, Nasser Sa1eh 

Abde1 Qader, lavrei a presente ata que depois de lida e aprovada se­

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



Ata da 53ª (qÜinquagésima terceira) reunião da Canissão de Avaliação de Doculrentos 
de Arquivo - CADAr 

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

mil no vec entos e oitenta e oito), realizou-se mais uma reunião da Co­

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

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

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

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

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

representantes do Diretor da Coordenação de Registro Parlamentar e Ca­

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

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

assim denominadas: AFASTAMENTO POR MOTIVO DE TRATAMENTO DE SAÚDE 

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

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

sidente atendeu a representante do Departamento de Pessoal, que apre­

sentou o RELATÓRIO ESTATÍSTICO ANUAL d o Departamento que represen­

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

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

vantamento do número de relatórios recolhidos ao Arquivo, esclarecen­

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

fossem providenciadas cópias desses documentos, para 

prosseguimento à reunião, a Sra. Eni entregou ao Sr. 

do seu Histórico Funcional impresso pelo computador, 

arquivamento. Em 

Ernani uma cópia 

quando aprovei -

tau a oportunidade para apresentar o referido documento, aos outros 

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

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

senvolvida em sua totalidade pelo Departamento Médico, cabendo apenas 

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

Boletim Admin i s trat ivo Foi dado prosseguimento à avaliação da 

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

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

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

Estatístico Anual, a Sra. Mirian levantou a possibilidade de o mesmo/ / i.JJ 

receber o tratamento arquivístico dispensado aos outros relatórios, 

constando desta rotina como um documento recapitulativo de licenças 

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

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

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

em função das informa ç ões nele contidas. Sobre o Livro de Freqüência, 

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



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

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

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

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

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

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

informática é uma área relativamente nova. Na oportunidade, recomenda­

ram a importância de uma armazenagem adequada desses instrumentos, com 

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

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

brou que deve ser arquivada na Pasta de Assentamentos Funcionais uma 

cópia impressa do Hístórico Funcional, na ocasião da aposentadoria do 

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

ocorrendo. Não sendo possível concluir a avaliação das três rotinas 

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

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

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

e 3.provada será assinada pela Presidente e por todos que participaram 

da reunião. 

/3r1'cvU? ~ ~v-- d-<;--, ~ 

~~ ?~~ l.-~ ~ /]--~ 
. jf/'lfft~~ ~ f~ ~ 
~ -~ ~ ~~ 

.... -



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

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

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

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

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

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

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

presente Eni Fernandes Nunes Pereira, representando o Diretor da Coorde 

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

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

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

geridas pequenas alterações no texto das mesmas, quando houve referên­

cia à informatização dos documentos. Recomendaram a substituição da pa­

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

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

Presidente prosseguiu com a avaliação dos documentos que integram as 

rotinas :::CONC::ESSÃO DE .. LICENÇA PARA ' ' TRATAMENTO DE SAÚDE . ' ·' ~ - -
- Pe/16, AFASTAMENTO POR MOTIVO DE GALA - Pe/18 e AFASTAMENTO POR MO-

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

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

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

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

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

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

Pasta de Assentamentos Funcionais. Em relação ao tratamento dado aos 

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

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

talprocedimento não ocorre, normalmente. Em face da multiplicidade d e 

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

Mirian sugeriu um reestudo dessa rotin~ para identificação dos documen­

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

a Sra. Mirian agradeceu a colaboração prestada pela representante do D~ 

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

questão de ressaltar a i mportância da atividade, sugerindo que os Dire­

tores, além dos funcionários envolvidos , tivessem uma participação 

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

dos e se encontram discriminados no quadro em a n exo. 



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

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

DOCUMEN'IDS / AVALJN:;ÃO FINAL 
Fase 
Ativa 

Fase Internroiá. CustÓdia. 

Oriqem C'nl\:rn 

1 REQUERIMENTO-CONCESSÃO DE LIÇEN 
ÇA PARA TRATAMENTO DE SAÚDE 

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

2 ATESTADO MÉDICO 

3 

Via Única: Serviço de Admini~ 
tração {SA) - Departamento 
Médico {DM) 

FICHA INDIVIDUAL DE LICENÇAS E 
JUSTIFICAÇÃO DE FALTAS . 

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

INFORMAÇÃO-CONCESSÃO DE LICENÇA 
PARA TRATAMENTO DE SAÚDE 

Original: CRPCF - SRF 

cópia: CRPCF - SRF 

* ~IVRO DE FREQÜÊNCIA 

4 

* 

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

RELAÇÃO NOMINAL DE LICENÇAS CON-
CEDIDAS 

Original: Boletim Administrat-= 
vo {BA) 

cópia: SA-DP 

HISTÓRICO FUNCIONAL 

Banco de Dados - Computador 

na ati-
va. 

Durante Até o 
a vida faleci 
funcio- mento­
nal. do ser 

vidor 

ACSO Até a 
conces 
sao da 
aposen 
tado -
ria. 

1 AC::SO 

1 ACSO 

ACSO Até a 
a pose!) 
tado . ­
ria de 
servi­
dor 

1 5 

-
ACSO -

ACSO 

5 

-

Permanente 

p 

p 

p 



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

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

Fase Fase Intermediá. Custódia 
N! IXX.'UMEN'IDS / AVALIAÇÃO FINAL Ativa Permanente Oriqem t tr 11#-a., r l --.. 

UCA PROCESSO-CONCESSÃO DE LICENÇA 
PARA TRATAMENTO DE SAÚDE 

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

-

. 

... 



· Ata da 54~ (quinquagésima quarta ) reunião da Comissão de Avaliação de 

Documentos de Arquivo - CADAr (Continuação) 

AFASTAMENTO POR MOTIVO DE NOJO OU GALA . 

P-dSe 
Ativa 

Fase Internaliá. Custódia 

01 REQUERIMENTO - AFASTAMENTO POR MO ­

TIVO DE NOJO OU GALA 

Origem 

Via Única : Coordenação de R~ Enquan- ACSO 

gis tro Parlamentar e Ca - to o fu~ 

dastro Funcional (CRPCF)- cioná-

Seção de Registro Funcio rio es - -
nal (SRF) - PastadeAssen tiverpc 

tamentos Funcionais ativa 

O 2 CERTIDÃO DE ÓBITO 

Via Única: CRPCF - SRF - Pro Enquan - ACSO 

cesso 

O 3 CERTIDÃO DE CASAMENTO 

to o'fu~ 
. ... 

ciona-

rio es -
tiver n 

a tiva· 

Via Única : CRPCF - SRF - Pro Enquan - ACSO 

cesso 

04 INFORMAÇÃO - AFASTAMENTO POR MOTI ­

VO DE NOJO OU GALA 

to o f~ 
... 

ciona-

rio es -
tiver nc ~ 

ativa 

Original: CRPCF - SRF - Pro- Enquan- ACSO -

cesso 

Cópia : CRPCF - SRF 

* NOTA PARA O BOLETIM ADMINISTRATI 

vo 
-

Original : Setor do Boletim 

Administrativo (SBA) 

to o fun 

cionáric 

estiver 

na ativa 

01 

01 

ACSO 

05 

Perrranente 



At a da 54§ (quinquagésima quarta ) reunião da Comissão de Avaliação de 

Documentos de Arquivo - CADAr (_Continuação ) 

AFASTAMENTO POR MOTIVO DE NOJO OU GALA 

DCXllIBN'IDS / AVALJN;Ã.O FINAL 

.Cópia : Setor de Origem 

~·: LIVRO DE FREQCTtNCIA 

Exemplar Único: Coordenação 

de Legislação de Pessoal 

·Estatutário - Seção de De 

veres e Direi tos (CoLePE -

SDD ) 

~·: HISTÓRICO FUNCIONAL 

Fase 
Ativa 

ACSO 

01 

Banco de Dados - Computador ACSO 

UCA PROCESSO - AFASTAMENTO POR MOTIVO 

DE NOJO OU GALA 

Dossiê Único: CRPCF - SRF 

Pasta de Assentamentos Fur -
cionais 

01 

Fase Intermediá. Custódia 

Origem rri:r.rn 

ACSO 

Até a 

::i.posenta -
~oria de 

13ervidor 

ACSO 

Pernanente 

p 



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

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

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

por todos que participaram da reunião. 



~Ata da 55ª (quirqlagésima quinta) reunião da Ccmissão de Avaliação de Docuneltos 
de Arquivo - CADAr 

Aos O 3 ( três) dias do mes de ma.10 do ano de 1988 (hum mil novecentos e oiten 

ta e oito), realizou-se ma.is uma reunião da Comissão de Avaliação de Documentos de 

Arquivo - CADAr sob a presidência de Maria .Aprrecida Silveira dos Santos, com a pa,r 

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

de. Esteve presente como-membro nato o Sr. Raul Flores da Q.mha de Otiveira, repre­

sentando o Sr. José João de Medeiros, Diretor da Coordenação de Transr:ortes. A 

Sra. Maria Aparecida, resr:ondendo pela presidência, iniciou o traba.lho de avalia­

ção dos documentos que compÕem a rotina ~ DE ~ DE KJIUUSTA - Tr/7. 

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

mento desta rotina, explicou que, na rnaioria das vezes, a Reclama.ção é feita ver­

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

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

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

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

no presente Processo, dois documentos assim denominados: oc::amÊNCIA ( CllID{JTA m-

REGULAR DE SERVIIlOO.) e~ DE :roRTARIA PARA PUBLICAÇÃO. Houve também 

alteração no nome do Doe. 4 , passando de ro.LICITAÇÃO DE ESCLAREX:rrMEN. (MEMEANDO) 

para ATE'NDIMENTOÀ ro.LICITAÇÃO DE ESCLAREX:CMENIO (MEMEANOO). O Sr. Flores propÔs ou 

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

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

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

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

arquivístico para a Coordenação de Transr:ortes é bem rnaior do que o da Pasta de As 

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

CUim.llados documentos relacionados à atividade desenvolvida pelo servidor. Ficou ela 

roque o Processo de Reclama.ção, quando resulta em inquérito administrativo, é arqui 

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

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

nados no quadro anexo. 



Ata da 55ª (qÜinquagés:in:a quinta) relll'lião da_Canissão de Avaliação de JJocunEntos de 
Arquj.vo - CADAR (Continuação) 

Fase Fase Intenrediá. CustÓdia 
N2 DOCmEN'IOS / A\TALI.Ji,ÇÃD FINAL Ativa Pernanente Oriqem CoAm 

1 ~ DE cnn:urA IRREUJLAR DE ~ 
VIIXE (OFÍCIO) 

Original: Coord~ de Transporte: Durante 4 P/S 
(CTran) - Seção Admini.sfrativa (SA a trami-

tação do 
processo 

cópia: CTran - SA 1 Até a -
aposen-
tadoria 
ou Óbi-
todo 1 

servidoJ 

2 roLICITI\ÇÃO DE ESCLARECIMENI0S <~-"~ 
00) 

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

cópia: Cl'ran - SA 1 Idem -
doe. 1 

3 OCORRÊNCIA ( cnn:urA IRREilJLAR. DE SERVI-
~) 

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

CÓpia: CTran - ~V 1 Idem -
doc. 1 

4 ATENDIMENID À roLICITAÇÃO DE F.SOARF.J:l-
MENID (MEM>RANDO) 

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

cópia: CTran - Ser-Dv 
-

1 Idem -
doe. 1 

5 ENCl\MINID\MEN. DE RJRTARIA (MEMEANOO) 

Original: CTran - SA 1 -

cópia: Cl'ran - Sefwbv 1 ACro 



Ata da 55ª (qüinquagésima ~ta) remrião da Caoissão de Avaliação de ~tos de 
Arquivo - CADAr (Cont:inuaçao) 

Fase Fase Interrrffiiá. Custódia w IX:Xn1ENTOS / AVAIXN;ÃO FINAL Ativa Permanente 

* roRTARIA DE HJNIÇÃO 

Original: Departamento de Pessoal 2 3 p 
(DP)-Seção .Administrativa (SA) 

cópia: CTran - Sel-t:>v 1 Idem 
doe. 1 

cópia: CTran - SA Idem 4 P/S 
,_ ... - -

doe. 1 

CÓpi.a: Boletim Administrativo (BA) 1 5 

6 ENCAMINHAMENID DE IQRTARIA PARA ruBLI -
CN;ÃO 

Original: Diretoria Administrativa 1 5 
(DA) - BA 

cópia: CTran - SA Idem doe 4 P/S 
1 

UCA PROCE.Sro-REilJ\MAÇÃO DE (DID{JTA IRRmJ-
LAR DE SERVIIXR 

Dossiê ·único: CTran - SA Durante 4 P/S 
sua tra-
mitação 



Ata da 55ª (qÜinquagésima quinta) remri.ão da Ccmissão de Avaliação de Documentos 
de Arquivo - CADAr (Continuação) 

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



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

de Avaliação de 

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

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

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

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

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

Antôriio de Carvalh o, Flávia Isa Obino Boeckel e Maria de Fátima Fernandes 

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

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

do início aos trabalhos, o secretário procedeu à leitura da Ata da 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

de Aval i ação de Rotinas, proposto pela Seção de Avaliação e Recolhimento , 

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

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

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

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

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

tidos n o Doe .1, além de outras informações ?intetizadoras do processo de 

v iagem. Com base nas informações prestadas pelo secretário, a Presidente 

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

( 6Ua transformação em um formulário. Ainda em relação ao Doe. 5, a Sra. 

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

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

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

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

Doe. 1, o Sr. Ernan i achou mais conveniente seja identificado o orgao de 

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

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

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

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

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

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



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

sária uma segunda avaliação, devendo, por conseguinte, ser preservado 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

f omissão de alto nível", sugerindo, ainda, que a mesma prepare um 

a finalidade de disciplinar a criação de formulários. Recomendou à 
dente da CADAr a busca de apoio, junto ao Departamento de Material 

Ato com 

Presi­

e Patri 

mônio, para desenvolvimento do trabalho sobre formulários, verificando in­

clusive a possibilidade de um funcionário daquele setor ser colocado à 
disposição da Coordenação de Arquivo. A Presidente encerrou a reunião. A 

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

dos documentos alusivos a esta rotina, encontram-se 

dro abaixo. 

Fase Fase 
Ativa 

relacionados no qua-

Intermediá. Custódia 
w JXXl.l'IBN'IDS / AVAIJ.l\ÇÃO FlNAL 

Oriqem rnl\rrr Perm:lnente 

1 At:'IOR I ZP ÇllCi DE VIP.GEI:-' 

Origiilal: Coor0Encção ce Tran~po]'." 1 2 2 -

tE~ (CTran); ~€ÇÕO Pcmini!:tr.? . 
tiva ( ~ fl) 

cér.-ia: (rsãc ce Gr i~f'n• ) 2 2 -

2 ~FFVIÇC· E :X Tr.-m; ü ( CG:CF~~JíG f'E 

f'IPRil>.~) 

Oris inal: DE:p2rta1H:nto CE Fin2I'. 1 2 " -L 

ç as € Ccr:trolE Iriternc· (PFCI) 

cépi2: CTrr n - <;::,, 1 l -



" 
~ta óa 56ª (quinquag~çiroa ~exta ) reunião da Cowiss~o de Avalia~âo de 

üocurnentos de Arquivo - CADf\r 

3 DE~FESAS COM CO~BU~TÍVEL-RECIEO 

Original:CTran - ~A 

CÓpiõ : Aoente de Tran s porte 

que efetuar~ a viagem 
. " 

* DES-FESAS COM P.LIMENTAÇJ\O E POU­

SADA 

Original : Coordenação ce Cont~ 
bilidace {CONT~B) - Seção de 

E~crituraçãc ·cs~) 

Cópia: ~aente de ~ransporte 

que efeturará a viaqem 

4 ~E~OR~NDO-IFFOR~AÇÃO CQBRF VIA­

GEM 

Origi~al: CTran - SA 

Cér:-ia: CTran- Seção ce ~ovimen 
tcção (~eNov) 

\ 

i 

* FRESTAÇÃG DE CONTAS DE PROr' TO 

PJ>,GA~E'NTO 

lª via: CO~TAB - SF 

·2ª via : CTran - cetor de Almo 

xarifa0o {SAlmx) 

3ª vi2: COFTAF - Seção de Aná­

li!=:e (SAn) 

* SUFRI~ENTO DE FUNDOS 

Original: DFCI - CGr-TJl.P 

Cópia: CTran - SAlmx 

Fase 
Ativa 

1 

NACD 

1 

· NA CD 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

Fase Internali.á. Custódia 
Oriqem CoAra Permanente 

1 

2 F 

2 p 

2 2 

5 F 

5 

5 F 

.2 F 

5 



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

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

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

todos que participaram da reunião. 

~_) 
( I ~· 



Ata da 57ª (quinquagésima sétima) remrião da Cani.ssão de Avaliação de Docmrentos de 
Arquivo - CADAr 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

tosda rotina Viagens em Veículos Oficiais - Tr/3. O Primeiro, Serviço Ex-, 
terno (Concessão de Diárias), teve seu prazo de guarda alterado, por nao 

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

com Alimentação 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 Úl t ima reunião, sendo aprovada por unanimidade. Prosseguin­

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

Pe/19 - Justificação de Faltas, Pe/2 4 - Remoção e Lotação de Funcionário e 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

guarda dos documentos já avaliados em outra s rotinas sejam também regis­

trados. Em relação aos documentos que integram o processo de Justificação 

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

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

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

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

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

cenças e Justificação de Faltas, não receba prazo de guarda permanente, uma 

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

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



Ata da 57ª (quinquagésima sétima) reunião da Comissão de Avaliação de Docurr 
mentos de Arquivo - CADAr 

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

Livro de Frequência são transferidos para a Pasta de Assentamentos Funcion­

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

quado para a permanência do Processo no Setor de Origem. A opinião da Pre­r . 
(~dente e de que o mesmo deva ser preservado na Pasta de Assentamentos Fun-

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

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

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

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

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

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

a representante do Departamento de Pesssoal definará estes prazos. Nada 

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

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

bros d e sta Comissão. 



·~ta da 58ª (quinquagésima oitava) reunião da Comissão de Avaliação de 
Documentos de Arquivo - CADAr 

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

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

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

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

Soare s, com a participação do membro efetivo Mirian dos Reis 

Re s ende. Este ve presente como membro nato a Sra. Eni Fernandes 

Coelho 

Perei-

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

lamentar e Cadastro Funcional. Dando início aos trabalhos, o secretári? procedeu à lei 

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

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

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

aos termos justificativa e justificação, informou que o mais apropriado 

é justificação e não justificativa, como é publicado no Boletim Admini~ 

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

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

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

dou, alegando que seus dados estão recapitulados em vários documentos 

no Prontuário Médico, na Ficha Individual de ~ustificação de Faltas, no 

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

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

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

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

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

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

e Lotação de Servidor Estatutário. O documento 1 - Pedido de Remoção 

deverá ser alterado para Pedido de Remoção/Lotação, uma vez que trata 

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

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

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

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

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

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

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

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

Portarias fossem retiradas do Processo e arquivadas nas Pastas de Assen 

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

referida pasta. Os demais documentos remanescentes no Processo devem 

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

cessos formem série própria. A representante do Departamento de Pessoal 



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

concordou com as sugestões apresentadas, exceto aquela que diz respeito 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

se no pressuposto de que não se justifica a elaboração de uma Portaria 

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

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

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

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

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

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

alterado para Concessão de Licença para Trato de Interesses Particula -

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

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

ções-Concessão de Licença para Trato de Interesses Particulares - Req4e 

rimento, Informações-Interrupção de Licença para Trato de Interesses 

Particulares e Termo de Anexação - devem ser de guarda permanente. No 

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

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

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

onde estão relacionados os nomes dos servidores que gozaram licenças , 

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

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

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

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

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

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

membros. 



Ata da 58ª (quinquagésima oitava) reunião õa Comissão de Avaliação de Documentos de 
Arquivo-CADAr · 

Pe/25 - Cütl.'CESSÃO DE ffiCEf\:çA ·PARA TRA'IO DE Th"TERESSES PARTIOJU.,RFS 

OOCL1ME1'."1'10S / AVALIAÇÃO FINAL 

1 CONCESSÃO DE LICENÇA.. PARA TRATO DE IN­
'I'ERESSFS PARTiaJI.J\RES- REQUERIMENTO 

Fase 
Ativa 

Via Única: Coordenação de Registro Pa~ * 
lamentar e Cadastro Funcional(CRPCF)­
Seção de Registro Funcionàl (SRF) 

.. 

2 ~AÇÕ~-<X>t;Q:SSÃO DE LICEr\TÇA PARA 
'IRA'IO DE INTERESSES PJ\RTiaJI..ARES 

Original: Coordenação ce Legislação 
de Pessoal Estatutário (CoLePe)-Seção 
ce Deveres e Direitos (SI:D) 

Cópia: ColePe - EDD 

* :t-DTA PARA O BOLETIM 

Original: Boletim Administrativo" (EA) 

Cópia: Setor de Ori9em 

* LIVRO DE FREQUÊNCIA 

, . 
Exemplar unico: CoLePe-SDD 

* EIS'IÓRICO FUNCIOOM. 

E2nco de Dados: computador 

3 RELAÇÃO DE GRATIFICAÇÃO NATALINA 

Original: Departamento ce Finança::: e 
Controle Interno (DFCI) 

CÓlJia: CRPCF - SRF 

4 PEDIOO DE Th"TERRUFÇÃO DE LICENÇA PARA 
'IRA'ID DE INTERESSES PARTIClJI.ARES-RE]JL~ 
Rn:EN'IO 

5 

Via Única : CRPCF - SRF 

Th1FOOf."AÇÕES-INTERRUPÇÃO DE LICENÇA PARl 
TRA'IO DE Th"'TERESSES PARTICULARES 

Original: CRFCF - SRF 

. cópia: CRPCF - SRF 

* 

1 

. ACSO 

]_ 

ACSO 

1 

l 

* 

2 

Fase J:nternroiá. Custóaia 

Oriqem CoAro 

ACSO 

ACSO 

3 

5 

P.CSO 

Até a 
ar:osen­
tacorie 
ou Ól:>it< 
co ser­
vicor. 

ACSO 

5 

ACSO 

ACSO 

3 

90 

90 

5 

90 

90 

PeiliflI1ente 

p 

p 

p 

p 

p 

p 

p 



Ata da 58ª (quinquagésine oitava} rermi.ão da Ccmissão de Avaliação de Documentos 
de Arquivo ~ CJ1.DAr 

Pe/25 -

DOCUMEN'IDS / AVAU.N;ÃO FINAL 

Vi a Úni ca : CRPCF - SRF 

UCA PROCESg)-C()NCFSSÃO DE LICENÇA. PARA 
1 'IRATO DE INTERESSES PARTIOJLARF.S 

Cossiê Único: CRPCF ~ SRF 

lD PROCF.&..C::U-Th"IERRUPÇÃO DA LICEl\TÇA PARA 
2 TRA'IO DE Th'TERESSFS PP.RTICUIARES 

Dossiê Úni co: CRPCF - SRF 

Fase 
Ativa 

* 

* 

* 

Fase Intern:roiá. Custódia 
Permanente 

ACSO 90 p 

P.CSO 90 p 

P.CSO 90 p 



Ata da 58s (quinquagésima·o~tava) reunião da Ccmissão ·àe Avaliação de Documentos ce 
Arquivo-CAD.Ar 

Pe/19 - Justificação ce Faltas - Estatutário 

Inll1FNIDS / AVALJ.AÇÃO FINAL 

1 JUSI'IFICAÇÃO DE FALTAS-REQUERIMENTO 

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

* ATFSTJl..00 ~ICO--FSI'A'IDTÁRIO 

* 

Via Únicc: Departamento l''écico (~)­
Setor de Arquivo (S.Arq) 

FICP..A IlTIIVIDUAL DE LI<:a."'CAS E JUSTIFI 
~ -

CAÇÃO DE FALTAS 

Via Única: D!V, - SArq 

2 RELAÇÃO DE ~-JUSTIFICAÇÃO 
DE FALTAS 

Original: Setor de Boletim Acministr~ 
tivo (E.A) 

Cópia: CRFCF - SRF 

* LIVRO DE FREQUf'l'TCIA 

ExempJ é?r Único: CRFCF - SRF \ 

* HISTétuCO FlJRCIOOAL 

Panca êe f'acos: computacor 

OCA CNIDADE COLETIVA DE .a~l'N-."10 

Dossiê Único: CRPCF - SRF 

Fase 
Ativa 

1 

Durantt= 
a vida 
funciona 

ACSO 

1 

1 

1 

P. longo 
prezo 

1 

Fase Inte:rnediá. Custódia 

10 

2 

l\té a 
conces­
sao da 
aposen­
tadoria 

5 

.ACSO 

l\té a 
conces­
sao da 
aposen­
tacoria 

10 

Permanente 

p 

p 

5 

p 



.. 

At a da 58ª (quiquagés ima oitava) retmião da Ccmissão de Avaliação de Documentos de 
Arquivo - CJl.DAr 

Pe/24 - Renvção e I.otêição de Servidor E-Statutário 

Fase Fase Jnte:nrediá. Custódia 
~ ro::u-IBNTOS / AVALIAÇÃO FINAL Ativa Permanente Oriqern C'nJ\m 

1 PEDITO DE RFNX;ÃQ/líJrAÇNJ 

Originai : Processo 1 10 -

c ópia : Setor de Origem 1 5 5 -

2 INF'Cru-~AÇÃO-RW.o_;;ÃO 

. . . 
l 

. 
10 Original: Prcc esso -

cópia : Coordenação de Registr o Par la 1 5 --
mentar e Cacastro Func i onal (CRPCF) -

Seção de Registro Func ional ( SRF) 

3 PORTARIA DE REM:x;ÃO 

Original : Pasta CE Assentamentos ·* ACSO 90 p 

funcionai E= 

CÓpi2: Eoletim Administr ativo (BA ) 1 5 -

4· PORTI\RIA DE ImAÇÃO 

Orio,inal: Pasta de Assentamentos Fun * ll.CSO 90 p 

cionais 

cópia: 
. 

PP. 1 5 -

* NO.rA PARA o EOI.EI'Il-1 

o;riginal: BA 1 5 -
' 

cópia : Setor de Origem 
\ 

ACSO ACSO -

* HISTÓRIOO FUNCIONAL 

Banco ce Dacos : Computaêor A longo p 

Prazo 
e:;. füRTARll. DE DESIGNAÇÃO DE FUNÇÃO _, 

Original : Pasta de Assentamentos Ftm- * ACSO 90 p 

·cioneif' 

cópia: Fll. 1 h -__, 

f. l'.1'Il~1D() DE APRFSEJ\1TAÇÃO 

Original : Órgão de lotação l 5 5 -

cópia : Pasta de Assentamentos Funcio- * AC~O 90 p 

naiE 

CC? PROCESEO-REMCÇÃO FUNCIOOÁRIO 

Dossiê unico: CRPCF - SRF 1 10 -

* Enquanto o servidor estiver n2 ativa 
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.Ata da 59ª (quinquagésima nona) reunião da Comissão de Avaliação de Docu­
mentos de Arquivo - CADAr 

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

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

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

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

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

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

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

los Antônio de Souza Santos e Experlito Tadeu Rodrigues, todos representan 

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

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

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

trabalho de avaliação documental realizado na Coordenação de Transportes. 

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

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

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

nas corrigiram algumas informações distorcidas como também contribuiram ' 

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

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

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

do de guarda , na fase intermediária, deverá ser decidido pelo Órgão de 

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

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

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

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

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

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

alguns servidores do Departamento de Material e Patrimônio estão elabo -

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

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

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

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

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

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

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

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

desenvolvimento esta voltada apenas para especificação dos materiais de 

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

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

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

vo por que deve-se agilizar o descarte dessa massa volumosa de documentos. 

1~·;U 



Ata da 59ª (quinquagesima nona) reunião da Comissão de Avaliação de Docu­
mentos de Arquivo - CADAr 

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

despachos concedidos em processos, indagando o porquê da não utilização 

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

ximadamente meia folha entre cada despacho. De acordo com o ~ representante 

da Coordenação de Material isto acontece porque muitas vezes o despacho 

é elaborado em urna Coordenação para aprovação pelo Diretor do Departamen­

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

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

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

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

reunião foi destinado à apresentação do resultado final da avaliação rea­

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Servidor. Prosseguindo, a Sra. Ni lza, apresentou algumas conclusões à re~ 

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

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

um formulário recapitu lat ivo, mensal, do qual devem constar os dados es -

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

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

do que foi realizado. 0s representantes da Coordenação de Transportes con 

cordaram em preparar um instrumento que condensasse os dados, encaminhan 

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

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

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

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

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

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

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

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

tro de Acidentes com Veículos da Casa, pois 



Ata da 59ª (quinquagésima nona) reunião da Comissão de Ava1iação de Docu­
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to, usado com nomes e prazos diferentes. A sugestão foi acatada, passando 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

aos presentes o Índice dos documentos que integram o conjunto documental 

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

, aos representantes desta Coordenação, pela magnífica colaboração dispen­

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

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

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

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

mais havendo a tratar, foi encerrada a reunião, da qual como secretário, 
eu, Nasser Saleh Abdel Qader, lavrei a presente ata que, depois de - lida e 

aprovada, será assinada pela Presidente e pelos demais membros. 



l tr.- ~S ª (c3u i:r:çuaç•É f'"inia nona) reuni~o <'a Comi:::são ce AvçJ i2ção ce 
rocumento~ ce ~rquivo 
r·~ /? --~ouicjc~o ~e ~ateri~is1 .Frest•c~c ~e ~erviços. e ~xecuç~o é'e 

. ....!rras cc-m Dis ·ens2 , e icJ.tacao. 

l INFORr; f.ÇÃO DE DESPESA 

Fase 
Ativa 

Original: Coordenaç~o de Mate- At~ a 
i:ia1 - Seção ce A.quisições conclu 

CÓpic: Cooré'enação ce. r""zterial 
·~eção CE ~quisições 

EFta rcti~a ~ corrposta ee lC . , . 
é'.CCl 'IDEn"-toe E uma CCA, J ª c·.va11a 
ecs·eru outras retinas. 

- 'i'' é1 I J € E i / 2 

são do 
Proces 
so. 

2 

Fase Intenredi..á. Custódia 
Pe:rnanente 

5 15 P-S 



Ata da 60ª {sexagésima) reunião da Comissão de Avaliação de Documentos de 

Arquivo - CADAr 

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

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

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

sob a pre sidência de Nilza Teixeira Soares, com a participação dos membros 

efetivos Mirian dos Re i s Coelho Rezende, Fátima Fernandes Melo e Ernani Wa~ 

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

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

Fátima distribuiu o Qu adro-Síntese de Avaliação de Rotina Ma/4-Alienação de 

Bens, cuj o título foi alterado para Alienação de Bens Inservíveis. Usando a 

palavra , o Sr. Valdemir informou que os documentos refere ntes às alienações 

devem ser conservados em condições de serem, "a qualquer tempo examinados", 

conforme reza o art. 62, do Ato da Mesa n~ 53, de 1974. O Sr. Ernani achou, 

porém, inviável a guarda per manent e desse Processo. A esse respeito, a Pre -

sidente da CADAr se prontificou a fazer uma consulta ao Tribunal de Contas 

da União, por se tratar de um Órgão fiscalizador, no sentido de verificar 

qual o p razo de guarda que melhor se coadune com a natureza desses documen­

tos. O representante da Coordenação de Patrimônio consultou o Código Civil 

Brasileiro procurando localizar o artigo que disciplina a matéria em pauta. 

Uma outra consulta foi feita ao Sr. Edson Pedrosa que, na condição de audi­

tor , i n f ormou que o Processo fica retido no Departamento de Finanças e Con -

trole Interno por dois anos após a sua conclusão, e posteriormente, segue 

para a Coordenação de Arquivo. A Sra. Mirian indagou ao Diretor da Coordena 

ção de Patrimônio sobre a quantidade e regularidade de processos de aliena­

ção, por ano, tendo sido informada que, anualmente, são elaborados, em mé -

dia, dois processos :"A Sra. Mirian sugeriu que esses processos sejam conser 

vado s permanentemente pelo fato de já existir uma regulamentação a respeito 

e por nao se tratar de uma massa volumosa. A Sra. Presidente concordou, a -

crescentando que esses processos poderão ser Úteis para a reconstiuição hi~ 

tÓrica das alienações da Câmara dos Deputados. O diretor da Coordenação d e 

Patrimônio e os demais membros da CADAr acham, contudo, que é necessário uma 

consulta ao Tribunal de Contas da União, confirmando as pretensões da Dire -

tora da Coordenação de Arquivo, externadas 
, 

desta reunião. Em no inicio res -
posta ' indagação a do Sr. Ernani sobre a possibi l idade de se tirar 

alguns documentos do Processo, por nao terem valor arquivístico, o Sr. 

Vã ldemir observou nao ser essa uma boa solução . o Processo deve, po;r 

conseguinte, permanecer com todos os documentos que o originaram, por fa­

cili t a r a consulta e a recuperaçao da informação. Os títulos dos documentos 

2,5,6,8,10,12,13,15 e 18, foram alterados, por conterem a palavra 

ofício no início, passando, de agora em diante ,para o fin al do título, ou 
/ 



Ata da: 60ª (sexagésima) reunião da Comissão de Avaliaçã.o de Documentos de 

Arquivo - CADAr 

~eja Veículos Destinados à Alienação-Ofício, Solicita Indicação de 

Leiloeiro-Ofício, Indica Leiloeiro-Ofício, Autoriza Leilão-Ofício, Apro­

va e/ou Altera Proposta Contrato-Ofício, Encaminha Edital de Leilão à 

Câmara-Ofício, Encaminha Edital de Leilão ao Departamento de Imprensa Na 

cional/DIN-OfÍcio, Encaminha Prestação de Contas de Leilão-Ofício e AprQ 

va Prestação de Contas de Leilão-Ofício. O documento 9 - Ofício-Proposta 

Contrato foi alterado para Proposta/Contrato-Leilão. O documento 11-Catá 

logo, teve o título alterado para Catálogo Oficial de Leilão. As cópias 

dos documentos 5, 8, 10, 3 e 13,já mencionados acima, que sao arquivadas 

em séries de ofícios na Diretoria Geral, receberam prazo de guarda per -

manente e método de arquivamento "série geral", por serem documentos en­

viados de um setor importante da Casa. A Presidente elogiou novamente o 

Quadro-Síntese de Avaliação de Rotina, afirmando que este tem atingido 

plenamente seu objetivo. Em relação ao documento 16 - Prestação de Con ~ ­

tas (Contas de Venda), teve também o seu título alterado, passando a 

ser denominado Contas de Venda (Prestação de Contas). Sra. Mirian agra -

deceu a presteza do Sr. Valdemir, sempre solícito em atender os represen 

tantes da Coordenação de Arquivo, possibilitando, assim, um excelente trª 

balho de lEvantamento e análise desta rotina. Dando prosseguimento aos 

trabalhos, o Sr. Ernani sugeriu que a Sra. Gracinda fosse convocada para 

as reuniões da CADAr, uma vez que a mesma, por chefiar a Seção de Doeu -

mentes Administrativos, possui uma experiência rica em relação aos docu­

mentos administrativos, podendo, dessa forma, contribuir com informações 

valiosas sobre a movimentação dos documentos, no tocante às transferên -

cias , pesquisas e outras atividades inerentes ao seu setor de trabalho. 

Concluída a avaliação desta rotina, o Sr. Valdemir pediu licença para se 

ausentar quando o secretário; procedeu à leitura das atas das duas Últi -

mas reun iões, tendo a Presidente e o Sr. Ernani elogiado a redação das 

mesmas, sugerindo o encaminhamento de uma cópia ao membro nato que tenha 

participado da reunião.Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a reu -

nião, da qual como secretário, eu, Nasser Saleh Abdel Qader, lavrei a 

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

e pelos demais membros. 

T 



CÃMARA DOS DEPUTADOS 

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

de Documentos de Arquive'J-CADAR 

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

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

Sala de Reuniões do Centro de Documentação e Informação-CEDIN 

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

Arquivo-CADAR, sob a presidência de Gracinda Assucena Vasconcellos 

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

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

como membro nato, representando o Diretor do Departamento de Pes­

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

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

bre o funcionamento da CADAR e a importância do comparecimento de 

todos à reunião, principalmente dos representantes do setor de o­

rigem dos documentos. Em seguida o Sr. Marcos Antônio de Carvalho, 

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

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

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

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

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

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

Exercer Função de Secretariado Parlamentar" para "Designação, Alte 

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

Secretariado Parlamentar". Foram avaliados os documentos da rotina 

conforme registro no quadro a seguir: 

N9 IXXXJMENI'OS/Avaliação Final CÚSTÕDIA ! 

1 OFÍCIO-DESIGJAÇ..fio DE AroSENI'AOO PA 
RA EXERCER FUNÇ'.lü DE CDNFIANÇA -

Original: G:x'1:tlenação de Pessoal 
Trabalhista(CDPEI')-Seção de 
cretariado Parlamentar(SESEP)­
Pasta de Assentamentos Funci~ 
nais 

Cópia:Coordenação de A,,_uoio Parla Até a 
mentar(CAPPE) - fetiva-

çao do 

~~:._:::..!.;!:.~~~D.f..ld.qITTERMAL~E! 

1 

10 



~ta õa 61~ (sexagésima primeira) reunião da Ccmissão de Avaliação de Dc:x:;urrentos 
de ArqUivo- CADAR (Continuação) 

N9 r:x:x::t.MENIDS / Avalia çâID final 

2 

3 

4 

* 

ISTOO CADASTRAL 
Yíà:·Ifulica: OOPEI'-SFSEP 

CHADE (X)NI'RJLE INI'ERID 
Via única:O'.)PEI'-SESEP l 

f'ÍCIO-IDRI'ARIA DE DFSIGNAÇ.$D 
Original:Depart.arrento de Pessoal(DEPFS) Durante Enquanto 

Departamento de Adrninistração(DEPAD) a tramita :perdurar 
Pasta de Assentamentos Funcionais ção do ' o vinculo 

Prcx::esso empregati 
cio 

Cópia: CDPEI'-SE SEP-Série Específica 

IDRI'ARIA DE DFSIGNAÇÃO DE FUNÇÃO PARA SE 
CREI'ARIAIX> PARLAMENI'AR (E>e/2 4-5) 

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

estiver 
ativa. 

cópia:Boletim .Administrativo Aa30 

ACSO 

to 

10 

10 

5 FÍCIO-FORI'ARIA DE ALTERAÇ$D DE FUNÇÃO 
/ OU ImN;.kJ 

6 

Original:DEPES-DEPAD-Pasta de Assenta Durante a 
rrentos Funcionais trami taçã~:...-rl 

do Proces 
so 

cópia:CDPEI'- SESEP-Série Es:pecífica ràem 
lLJDU.~.rl. DE ALTERAÇÃO DE FUNÇÃO E/OU ~ 
~ro 

to 10 

Original:DEPES-DEPAD-Pasta de Assenta Durante a ~to 10 
mentes Funcionais tramitação perdurar 

do Proces vínculo 
so emprega­

tício 
Cópia: Boletim Administrativo ACSO ACSO 

7 OFÍCIO-DISPENSA DE SERVIDOR 

Original :DEPES-DEPAD-Pasta de Assenta 
mentes Funcionais 

ante a ~to 10 
amitação perdurar 
Proces- o víncu- · 

lo empr 
gaticio 

Fl. 02 



Fl.U3 

Ati. .Qa 61~ (sexagésima pri.rreira) reunião da c.ani.ssão de Avaliação de Documentos de 
Ârqui vo-C.ADAR (Continuação) 

----~~~F--- ~~~~~~~~~.::~===---~~~~~~-~~az~o-s~~de~-Guarci:-----::,~a~~~~-,,.._Cus~-t.Odi--~. a--. 

000.MENIOS/Avaliação final Fase Fase Intermediaria 
Ativa (D7'Drl Pennanente Oriqem rll'-'-L 

N9 

Cópia: COPET - SESEP - Série espe­
cífica 

Durante a 
tramitação 
do prcx::esso 

ACSO 

8 PORTARIA DE DISPENSA DE SERVIDOR 
Original: DEPES - DEPAD - Pasta Idem 

de Assentamentos Fun­
cionais 

Enquanto 1 O 

Cópia: Boletim Administrativo 

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

Original : Setor de Boletim Ad­
ministrativo 

Cópia: Setor de origem 

UCA DESIGNAÇÃ0 2 ALTERAÇÃO DE FUNÇÃO 
E/OU LOTAÇAO E DISPENSA DE APO­
SENTADO DA PUNÇÃO DE SECRETARIA 
DO PARLAMENTAR -

ACSO 

1 

ACSO 

Pasta de Assentamentos Funcionai~ ACSO 

perdurar 
o vínculo 
empregatí-
cio 

ACSO 

5 

ACSO 

ACSO 10 

Nada mais havendo a tratar, para constar, eu, Luis l'mtori1n i olin,-------, lavrei a 
presente ata, por mim assinada e pelos demais partic~tes da reunião. 

Ct~J~ 



N9 

CÃM ·ARA DOS DEPUTADOS 

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

lbs vinte e quatro dias do mês de outubro do ano de hum mil novecentos e 
oitente e nove (1989), às dezesseis horas e trinta minutos (16h30m), na Sala ' 
de Reuniões do Centro de Documentação e Informa.ção-CEDIN, reuniu-se mais uma 
vez a Conissão de Avaliação de Documentos de Arquivo-CADAR, sob a presidência ' 
de Gracinda Assucena Vasconcellos com a presença dos membros efetivos Mirian 
dos Reis Coelho Resende, Et-náni Valter Ribeiro e Heyderne José Pereira CoeJho , 
e, CXID:) manbro nato, representando o setor de origem, Assessoria Legislativa , 
Roberto Sales. Iniciando os trabalhos, a Presidente . submeteu à avaliação 
dos presentes os documentos que oornp5an a rotina Al/01-Assessoramento Técnioo -
Legislativo. Questionado sobre os documentos, o Sr. Roberto destacxm a irrrp:)rtân 
eia da segunda via do documento número três - FICHA POR TIPO DE TRABALHO (Fi -
cha branca); solicitou tarnbÉro proviências arquivísticas no sentido de solucio -
nar a guarda das fichas produzidas no período canpreendido entre hum mil nove -
centos e setenta e dois a hum mil novecentos e oitenta e dois; lanbrou, ainda a 
tendência de informatização do setor para breve. A avaliação dos documentos da 
rotinaem pauta foi feita, segundo o quadro a sequir: 

IXX:UMEN'IDS/Ava~iaçãm final Fase 
tiva 

Fase Intermediária Custódia 
~~~~q Permanent rigern v....u-u_ 

01 RMlJT~~SOLICITAÇÃO DE TRABAI.RO À AS-
ESSORIA LEX;ISLATIVA 

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

cópia: Setor de Origem 

02 ICHA POR ORIGEM (19 oonjunto) 

03 

04 

19- via: Assessoria Legislativa(ASLEG) 
Seção de Estatística e Controle 
(SESCO) - ficha verde 

29- via:_ASIEG-SESCO (ficha amarela 

CHA POR TIPO DE TRABALH~ASLEX:; 

19- via:ASLl&-SFSCO (ficha azul) 

29- via:ASI..ffi-SESCO (ficha branca-cus 
tódia pennanente até a informatiza-
ção) 

TlJIX)S/PAREX:ERE.S/DISCURSOS-ASLB3 

19- vma:Solicitante 

21? via:ASillE-SARED 

Até a con 
lusão do 
raba.Jho 
.NACD 

ante a 

Idem 

Idem 

NACD 

ante a 
ecuçao 1 

o traba,-,. 
Jho 

l 

10 p 

10 

10 

10 p 

p 



/ 

Fl. 02 

CÂMARA DOS DEPUTADOS 

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

05 IREI.A'IÚRIO MENSAlr-ASLffi 

Original:ASLEX;-SESCD 

cópia:ASLEC-Gabinete do Diretor 

cópia:Ccúrdenador da Área de Redação 

06 

Parlamentar 

cópia:Ccúrdenãdor da Área de Estudos 
e Pesquisas 

cópia:Ccúrdenador da Área de Elabora­
ção Legislativa 

REIA'IÓRI@ ANUAI.r-ASLffi 

1 

_ACSO 

N:-SO 

AC.SO 

ACSO 

Original:SF.cretaria-Geral da Mesa(SGM iAté a ela­
lboração do 
real tório 
geral 

cópia: Setor de origem iAté ser a­
preciado ' 
pelo Órgãc 

5 

p 

~relação aos relatórios produzidos pelo Órgão (does. 5 e 6), o Sr. Roberto a­
chou necessário estabelecer uma distinção entre os dois, informando que o primei­
ro, ou seja,o RELATÓRIO MENSAL informa principlamente sobre a incidência de soli­
tação de trabalhos à Assesssoria, por parte dos par lanentares ~ bem corro o número ' . 
de trabalhos realizado pela Assessoria . O REIATÕRIO ANUAL-ASLEX; é produzido an 
face das normas constantes na Resolução 20/71 e ten FOr finalidade apresentar a 
produção anual do órgão. Infonrou ainda o representante do setor de origen que o 
este documento não condensa as informações dos relatórios mensais. Em seguida a 
Sré? Presidente sugeriu que a Secretaria Geral da Mesa encaminhasse os relatórios' 
produzidos pela área legislativa à C(X)rdenação de Arquivo para guarda permanente. 
o Sr. Heyderne levantou, a seguir, o problena do descarte de docurrentos, sem ne­
nhum critério, o que ocorre:,. muitas vezes, quando da mudança de chefias. A srg. ' 
Mirian ressaltou , em relação ao~roblema levantado, que a conscientização em rela 
ção aos valores dos documentos tem sido um trabalho constante da Ccúrdenação de 
Arquivo, através de sua Diretora, a Sr~ Nilza Teixeira Soares. -A seguir, a Presi­
dente agradeceu a todos pela presença e, nada mais havendo a tratar, encerrou a 
reunião, da qual caro Secretário eu' Luis Antonio Violin , . lavrei a presente 
ata, que, depois de lida será assinada pela Presidente e demais membros. 
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CÂM AR A DO S DEPU T ADOS 

Ata da 63~ (sexagésima terceit",P) reunião da Comissão de Avaliação 

de Documentos de Arquivo - CADAR 

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

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

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

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

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

res, com a participação dos membros efetivos substitutos Luis Anto 

nio Violin e Gra cinda Assucena Vasconcellos, e, como membros natos, 

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

ordenação de Contabilidade, e Maria das Graças Costa, representan­

do a Seção de Controle Financeiro da Coordenação de Administração' 

Financeira. Iniciados os trabalhos, a Presidente submeteu à apre­

ci a ção e avaliação dos presentes os documentos que compõem a roti­

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

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

recida e xplicou que, para pagamento de despesas diversas, os recu~ 

sos são empenhados no início do exercício financeiro. Considerou 

também a necessidade de renumeração dos passos dados na descrição 

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

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

em pauta , a Fi/11, eis, no quadro se guinte, o que foi decidido: 

Rotina Fi/11 - Controle de Empenhos Es timativas e Globais 

Prazo de Guarda - Custódi~ ----- - ---
N9 Documentos/Avaliação Final fase fase intennediária permane!:! 

te. 
ativa origem COARQ. 

1 I NFOR..l\1AÇÃO - SOLICITAÇÃO DE 

EMISSÃO DE EMPENHO 

l~ Via: Coordenação de Con úm exerci · 3 . -

-
çrcr::f..inõ~ -tabilidade - COTAB . -

ceiro . ~ ' - . 

1 

2~ via: COTAB-SECAN idem ACSO 

1 

1 

GE R 20.01 .0050.5 -(DE Z/85) 



* 

* 

NOTA DE EMPENHO ESTIUATIVO 
( Fi/2 - 1) 

1 él1 via: Setor interessado 

2~ via: COTAB-SECAN 

3;; via: CA FIN - SeçãG de 

Controle Orçarrentário 

(SEORÇ) 

* NOTA DE E1 PENHO GLOBAL 
(Fi/2 - 1) 

l~ via: Setor interessa-
do. 

2;; via: ;COTAB-SECAN 

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

PROCESSO - Compr~s, obras 

ou serviços. 

(Ma/l - UCA/l) 

1 

um exer­

cício f i 

nanceiro 

1 

1 

um exer­

cício f i 

nanceiro 

1 

Até a 
lconclu-
1 
1 -jsa.o do 

·Proces-

fls .. 2 

2 p 

5 p 

5 p 

5 p 

5 15 P-S 

~~~-'--~~~~--~~~~~~~~~~~~ so. ·~~L~~~~~~~~--L.~~~~~ 
Concluída a avaliação documental da rotina em pauta, a Senhora Pr~ 

sidente submeteu à deliberação dos presentes a avaliação dos doeu-

mentos qUe compõem a rotina Fi/12, denominada "Controle Orçament~ 

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

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

Controle Financeiro da Coordenação de Administração Financeira, su 

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

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

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

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

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

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

avaliação dos documentos da referida rotina foi feita, segundo o 

quadro exposto na folha seguinte: 



fls. 3 

'Quadro de avaliação - rotina Fi/12 - Controle Orçarremtário, · Financeiro 

e ·de Desembolso com Despesa de Pessoal. 

N9 Documentos/Avaliação Final Fase Fase interrrediárié perman~ 

ativa Original COARQ. te. 

1 CONTROLE DE EMPENHO ESTIMATI -

VO - DESPESA DE PAGAMENTO 

PESSOAL 

Via única: Departamento de 1 mes 

Finanças e Controle Inter-

no (DEFIN) - Seção de Con­

t ro le F i n anceiro (SECOF) 

2 RESUMO MENSAL DOS PAGAMENTOS 

DA DESPESA DE PESSOAL 

- Conjun to A: Folha Normal 
Origi nal : DEF IN - SECOF 
Copia: COTAB - COPAG 

1 mês 

1 mes 

- Conjunto B: Folha 

Origin al : DEFIN -

Cflpia: DEFIN 

Suplerrentar· i 
1 SECOF· 1 l 

3 RE SUMO DE CONSIG'.:~AÇÃO ;JA FO:;:JJA 

DE PAGAlVIENTO - CONTROLE FINAN 

CE IRO 

Original: DE FIN - SECOF 

Cópia: COTAB - COPAG 

4 LIVRO DE CONTROLE FINANCEIRO 

Ex e mplar Único: DEFIN-SECOF 

5 LIVRO DE CONTROLE DE DESEMBOL 

so 
Ex emplar único: DEFIN-SECOF 

6 DEMONSTRATIVO DOS PAGAMENTOS 

DA DESPESA DE PESSOAL 

1 
11 

mes 

mes 

1 mes 

1 mes 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 



Via Única: DEFIN - SECOF 

. 7 ACOMPANHAMENTO DO DESBMBOLSO 

MENSAL COM PESSOAL E 

DE TRABALHO 

FORÇA 

l~ via: Minist~rio da Fa -

zenda - Secretaria de 

Programação Financeira 

2 ª. . via: SEPLAN 

3~ via: Coordenação de Ad 

ministração Financeira 

(CAFIN) 

4~ via: DEFIN - SECOF 

fls. 4 

1 ACSO 

NACD 

NACD 

1 mes 1 

1 mes 1 

Apreciada a documentação constante desta segunda rotina, a Senhora 

Presidente, Nilza Teixeira Soares, agradeceu o empenho e esforço 

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

pauta da reunião. Nada mais havendo a tratar, foram encerrados os 

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

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

e por todos os demais participantes da reunião. 



CÃMARA DOS DEPUTADOS 

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

Documentos de Arquivo - CADAR. 

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

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

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

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

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

a participação dos membros efetivos Mirian dos Reis Coelho Resende, 

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

b ros natos, Eni Fernandes Nunes Pereira e Irma Pereira Freitas, re 

presentando a Seção de Admissão e Cadastro - Pessoal Estatutário e 

Celetista, respectivamente.- eWaldelei Carneiro da Silva, represen­

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

Presidente submeteu a apreciação e avaliação dos presentes a doeu -

mentação que compõe a rotina Pe/211 denominada "Registro de Títulos". 

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

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

q ue r i mento de Registro de Títulos inicialmente vai à Coordenação 

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

jam implantadas no Banco de Dados daquela Coordenação. Em seguida, 

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

plantação dessas informações poderá ser feita apos sua publicação 

no Boletim Administrativo. Sugeriu que, apos . a digitação das infor­

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

pria, com vistas à racionalização do proce s so de descarte. A Senho­

ra Presidente lembrou a conveniência de ser dispensado tratamento i 

dêntico aos documentos da mesma natureza, caso já tenham sido · ava­

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

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

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

servado como foi aval iado, até que o setor de origem determine sua 

implantação no Terminal de Computador. Os documentos da rotina em 

pauta foram avaliados, conforme o quadro a seguir: 

GE R 20.01 .0050.5 -( DEZ/85) 



fls. 2 

Rotina Pe/21 - Registro de Títulos 

~Prazo de Guarda Çustó 
1--~-~~--r-~~~~~~~~~--h~ia -

N9 Docu~entos/Avaliaçao Final Fase 

ativa 

!Fase intermediária 
t---'-~~~..--~~~~-n~erma 

1 Origem 

1 REQUERIMENTO - REGISTRO DE TÍ­

TULOS 

Via Única: Coordenaçao de Pe~ 

soal Trabalhista (COPET) -

Seção de Admissão e Cada~ -
tro (SEDAC) - Coordenaçãc 

de Registro Parlamentar E 

Cadastro Funcional (COPAC) 

Seção de Registro FunciQ 

nal (SEREF) Até ser 

efetuada 

a implan 

2 CERTIFICADOS - (XEROX) 

Via Única: COPET-SEDAC ou 

COPAC-SEREF 

3 INFORMAÇÃO - REGISTRO DE TÍTU 

LOS 

-

tação no 

terminal 

Até ser 

efetuada 

a impla!! 

tação no 

terminal 

Original: COPET-SEDAC ou 

COPAC-SEREF- Processo, pas 

::i:e Assentamentos Funcl idem 

5 

5 

5 

-COARQ. riente 



Cópia: COPET-SEDAC/COPAC 
SEREF - Pasta Funcional 

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

Original: Setor do Boletim 

Administrativo (SBA) 
cópia: Setor de origem 

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

Via Única: COPET-SEDAC 

* HISTÔRICO FUNCIONAL 
(Pe/23 - 3) 

Unidade de disco: Banco de 

dados do Computador 

UCA PROCESSO - REGISTRO DE TÍTU­

LOS 

Dossiê Único: COPAC-SEREF 

ou COPET-SEDAC 

Até ser e 
efetivaãã 
a inplan­
tação nc 
j::ianco de 
dados 

1 
1 

enquanto o 
servidor 
:pertencer 

5 
ACSO 

à CD ACSO 

!\.té a im 

plantaçãc 

10 banco 

:ie dados 

• até 

o lanç~ 

mento no 

banco de 

dados. 

ACSO 

5 

fls. 3 

p 

p 



f ls. 4 

• CÃMARA DOS DEPUTADOS 

Concluídos os trabalhos de avaliação atinentes à rotina supracita­

da, a Senhora Presidente submeteu à deliberação dos presentes a av.§_ 

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

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

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

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

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

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

tradas no quadro a seguir: 

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

Prazo de Guarda CUS-·tÓdia 

N9 Documentos/Avaliação Final Fase 
ativa 

1 CARTE IRA DE TRABALHO E PRE -
VID:t'.:NCIA SOCIAL 

Via única: Empregado 

* CONTRATO INDIVIDUAL DE TRA 

BALHO 

(Pe/2 - 12) 

Original: Coordenação 

de Pessoal Trabalhista 

(COPET) - Seção de Ad -

missão e Cadastro (SEDAC) 

Seção de Secretariado 

Parlamentar (SESEP) - Pasta 

de Assentamentos Funcio­

nais 

Cópia: Interessado 

NACD 

2 

NACD 

!Fase internediária permane!!. 

Origem COARQ. te. 

Prazo vil -
culado à 

aposenté 

daria. 

p 



2 FICHA DE co:\JTROLB DE ENTRA­

DA E SAÍDA DE C.T.P.S 

Via: Única: COPET-SEDAC/ 

SESEP 

3 TABELA SALARIAL 

Dossiê :a)Departamento 

de Finanças e Controle 

Interno (DEFIN) Coorde 

naçao de Pagamento de 

Pessoal (COPAG) 

Dossiê :iJ)DEPES-SEDAO/ 

SESEP. 

* FICHA DE REGISTRO DE EMPRE­

GADOS 

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

Via Única: COPET-SEDAC/ 

SESEP 

* MAPA __DE _~--FREQ1'ÊN.CIA 

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

Fi/l - 1) 

Original: COPET - SEDAC/ 

SESEP - Ordem cronoló 

gica 

Cópia: Coordenação de Pa 

gamento de Pessoal 

(COPAG) Seção de Pes 

soal Trabalhista (SEPET) 

Prazo ne 
cessário 
para o 
registro 
na CTPS. 

1 

35 

nquanto 

urar o 

ínculo 

emprega-
.... 
lClO. 

1 

1 

fls . . 5 · 

ACSO 

1 p 

ACSO p 

1 p 

5 



* 

* 

Cópia: Setor de origem 

AVISO PRÉVIO DE F~RIAS 

(Pe/7 - 2) 

l~ via: COPET - SE D AC/ 

SESEP 

2~ via: COPAG - SEPET 

3~ via: Serviço de Adminis -
tração do Õrgão onde o 

servidor 
~ lotado e 

4~ via: Servidor 

FICHA DE CONTROLE DE FtRIAS 

Pe/2 - 20) 

Original: arquivada no õr-

1 

2 

2 

2 

NACD 

10 

2 

2 

2 

gao de lotação por orden 

de ponto. Acompanha o 

servidor na l~ lotação 

e nas subseqüentes en -

quanto na ativa. Na iné -
tividade, a ficha voJlta 

à SADEC, onde e a pensada 

' ficha "b", passando a 

para o fichário do ex-

-servidor. 

Cópia: permanece na Seção 

de Admissão e Cadastro 

(SEDAC), onde é arqui­

vada por n9 de ponto do 

servidor. 

ACSO ACSO 

Acanpa -
nha O SE · 

vidor em 
sua vida 
funciona] AC SO 

f ls. 6 

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

fosse colocada à deliberação dos presentes a rotina "Pe/49, intit~ 
lada: Controle de Freqü~ncia - Requi~itados. Disse que a referida 
rotina já conta com 5 (cinco) de seus documentos avaliados em ou-
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tras reuniões da CADAR, e que o momento é, então, oportuno 1.para , ' a 

complementação de sua avaliação. Apreci.ada a sugestão, os presentes 

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

presentou como resultado final o exposto no quadro a seguir: 

Rotina Pe/49, 
0

\

0

) 1f 

"Controle de Freqüência - Requisi ta:dos" . 

N9 

1 

Documentos/Avaliação 

FÍCIO - CONSULTA AO 

E ORIGEM DO REQUISIT 

Original: Õrgão de 

gem d o servidor 

Cópia: DEPES- Seção 

Final 

ÕRGÃC 

ADO 

ori -

Fase 

ativa 

NACO 

Prazo de Guarda custódia 
1 

Fase inte:rnediárial pe rmane~ 

brigém COARQ. te. 

de R e durante o 

g is tro Fun-c i o n a l CSEREF.período 

em que o 

servidor 

estiver à 

disposiçãc) 

da CD. 

2 MAPA - COMUNICAÇÃO DE F~ 

3' 

-· QU~NCIA DE REQUISITADOS 

COM FUNÇÃO 

Original: CAPPE 

Cópia: DEPES - SER EF 

OFÍCIO - COMUNICAÇÃO DE 

FREQóf:NCIA DE SERVI D OR RE 
-

QUISITADO COM FUNÇÃO 

Original: Õrgão de ori-

gem do servidor 

cópia: DEPES-SEDAC , Pª.§.. 

ta de asse ntamen to_s _ 

funcionais 

1 

1 mes 

NACD 

1 mes 

; 

4 

5 

5 

30 

-
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Cópia: DEPES-SEREP 1 
- Pª.§.· 

ta de assentamentos 

funcionais 1 mes 5 30 
1 
1 

4 FÍCIO-COMUNICAÇÃO DE FÉRIASI 
ICEf'JÇAS E OUI'ROS AFASTAMENTOS 

jDE SERVIDOR REQUISITAOO CCM 

!FUNÇÃO 

Original: Órgão de ori-

gem do servidor NACD 

cópia: DEPES _- SED'AG::_ 

pasta de assentamentos 

funcionais 1 mes 5 

Cópia: DEPES-SEREF, Pª.§. 

ta de assentamentos 

funcionais 1 mes 5 30 

5 FÍCIO - COMUNICAÇÃO DE o-
ORRÊNCIAS AO ÓRGÃO DE ORI 

GEM 

Original: Õrgão de ori-

gem do servidor NACD 

Cópia: DEPES-SEDAC, Pª.§. 

ta de assentamentos 

funcionais 1 mes 5 

Cópia: DEPES-SER EF , pas 

ta de assentamentos 

funcionais 1 mes 5 30 

6 OFÍCIO - COMUNICAÇÃO DE 

FREQtT.t;NCIA DE SERVIDOR RE 

QUISITADO SEM FUNÇÃO 

Original: Õrgão de ori-

gem do servidor NACD 

Cópia: DEPES-SEDAC, se-

rie própria 1 mes 5 "":. 

CÓpia:CEFES-s:ltf; setor de 



requisitados, pasta 

de assentamentos fun 

cionais 

7 TELEX - COMUNICAÇÃO DE FRE­

QcrÊNC IA DE REQUISITADOS 

1 mes 

l~ via: Setor de Telex 1 mes 

2ª . . via: 
<1.. 1 1 . -

DEPES ; Setor de 

Requisitados, pasta 

de assentamentos fun-

cionais 

* REGISTRO DE FREQ~ÊNCIA 

EXPEDIENTE NORMAL (coleti­

vo e diário)-(Pe/3 - la) 

Original: DEPES-COPAC­

.S.E REF 

Cópia: DEPES-SEREF (mi­

crofilme, substituirá 

o documento original) 

* BOLETIM DE OCORRÊNCIAS 

(Pe/3 - 3a) 

Dossiê de Boletins com 

registro de ocorren -

cias 

1 mes 

1 mes 

Via Única: COPAC-SEREF l mes 

Dossiê de Boletins sem re -

gistro de ocorrências 

Via única: COPAC-SEREF 

* FOLHA DE REGISTRO DE FRE -

QcrÊNCIA (individual e men­

sal)- (Pe/3 - 1) 
(' 1 

Via Única: DEPE S - Se -

1 rrês 

f ls ~ 9 

5 30 

1 

5 30 

3 meses 6 meses 

55 

p 
.,. . 

rc1c10 



tor de requisitados 

8 PFÍCIO - COMUNICAÇÃO DE O 

~ORIIBNCIAS SOBRE REQUISITA 

bOS SEM FUNÇÃO 

Original: Õrgão de ori-

gem do servidor 

c6pia: DEPES -SEDAC, se 

1 mes 1 

NACD 

rie própria 1 mes 5 

C6pia: DEPES - Setor de 

Requisitados, pasta de 

assentamentos funcio­

nais 

* ~ARTÃO DE PONTO 

(Pe/3 - 2) 

Série de cartões com fre 

quência integral-DEPES 

SEREF 

Série de cartões com o­

corrências - DEPES -

SEREF 

* 11APA DE FREQOONCIA 

(Pe/3 - 3) 

Original: DEPES - Seção 

de Registro r uncional 1 

( SEHEF ) - Setor 

de Requisitados, pas­

ta de assentamentos 

funcionais 

c6pia: COPAG-SEPET 

c6pia: Setor de origem -

Serviço de Administra­

çao 

1 

1 mes 

1 mes 

1 

1 

1 

5 

1 

1 

5 

10 

1 

30 

s 

até a ªl?O 
sentadorI:t 
do serv. 

fls. 10 

p 
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Esgotados os trabalhos programados para esta reunião, inclusive a 

apreciação e avaliação dos documentos integrantes da rotina ora 

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

Senhora Presidente, depois de fazer considerações finais, agrade­

ceu aos presentes pelo empenho e dedicação, encerrando a reunião 

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

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

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

sao de Avaliação, hoje reunidos. 



I . 
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