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ATO DA MESA N9206, DE 1990 

Altera o Ato da Mesa n9 62, de 1985, no 
que dispõe sobre a CADAR - Comissão de 
Avaliação de Documentos de Arquivo. 

A Mesa da Câmara dos Deputados, no uso de suas 
a tr ibu i ções regimentais, RESOLVE: 

Art . 19. Os parágrafos 19, 29, 39 e 49 do art. 
14, do Ato da Me s a n9 62, de 1985, passam a vigorar com a se­

guinte redação: 
"Art. 14 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

§ 19. A Comissão de Avaliação de Documentos de 
Arquivo será composta de 7 (sete ) membros efetivos e de 
bros natos. 

mem-

§ 29. Integrarão a Comissão, como membros efe­
tivos, o Diretor da Coordenação de Arquivo ou seus substitutos 
legais ; um servidor indicado pela Secretaria-Geral da Mesa, pa­
ra análise dos documentos pertinentes às atividades-fim, um 
s ervidor indicado pela Diretoria-Geral, para análise das impli ­
cações jurídico-fiscais dos documentos pertinentes às ativida­
des-meio, ou seus respectivos suplentes, quatro servido,res com 
conhecimento arquivístico e experiincia profissional na área, 

' ou seus suplentes, indicados pelo Diretor do Centro de Documen-
tação e Informação. 

§ 39. Para efeito deste Ato, ficam definidos co 
mo membros natos os Diretores de Coordenação, Chefes de Gabine­
tes e Assessorias, Chefes de Serviços e Seções diretamente su­

bordinados aos Departamentos ou Centro, ou seus substitutos le ­
gais, representantes de unidades cujos documentos se encontrem 
em processo de avaliação, bem como o servidor ou servidores in-
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dicados para prestar informações sobre cada rotina objeto de 

estudo. 

§ 49. Formalizadas as indicações de que trata 

o§ 29, a designação de membros efetivos e de suplentes far­
se-á por ato do Primeiro Secretirio~ 

Art. 29. Acrescente-se ao art. 14 os seguin­
tes parágrafos: 

"§ 69. Para a realização da reunião da Comis­
sao será exigido um quorum mínimo de S(cinco) membros. 

§ 79. O Presidente da CADAR designará para se 
cretariar a Comissão um dos membros efetivos". 

Art. 39. Este ato terá vigência retroativa a 
19 de junho do corrente ano. 

Art. 49. Revogam-se as disposições em contrá 
rio. 

Sala das Reuniões, 11 de outubro de 1990 

~·{ ",='---\ r/c ~ 
Deputado PAES DE ANDRADE / 

Presidente da Câmara dos Deputados 



Reunião 

65a. 

66a. 

67a. 

68a. 

69a. 

70a. 

71a. 

72a. 

73a. 

74a. 

75a. 

76a. 

77a. 

78a . 

79a. 

BOa. 

81a. 

82a. 

83a. 

84a. 

85a. 

REUNIÕES REALIZADAS PELA CADAR 

Data Código e título da rotina Tipo Publicação 

25/06/90 Hab/08-Atestado de Capacidade Técnica Av 1990 

26/06/90 Hab/10-Fornecimento, Manutenção e Controle de Bens Móveis e Av 
Eletrodomésticos 

15/08/90 Hab/11-Pagamento de Fatura de Energia Elétrica de Apartamentos Av 
Funcionais Desocupados 

Hab/01-Contratação de Serviços e Aquisição de Bens Móveis e Av 
Materiais em Imóveis Funcionais 

28/08/90 Hab/13-Fornecimento de Agua e Tratamento de Esgoto em Imóveis Av 
Funcionais 

Hab/03-Manutenção e Conservação de Imóveis Funcionais Av 

11/09/90 Hab/14-Pagamento de Fatura de Energia Elétrica das Partes Comuns Av 
de Blocos de Apartamentos Funcionais 

Hab/09-Pagamento de Conta de Gás de Imóvel Funcional Vencida Av 

25/09/90 Hab/04-Distribuição de Imóveis Funcionais 
Hab/06-Transferência do Direito de Ocupação de Imóvel Funcional 

23/10/90 Hab/02-Concessão de Auxílio Moradia 
Hab/07-Controle de Ocupação de Imóveis Funcionais por Deputado 

Av 
Av 

Av 
Av 

30/10/90 Hab/12-Vistoria e Acompanhamento de Serviços em Imóveis Funcionais Av 
Hab/05-Aquisição de Imóvel Através de Convênio Av 

27/11/90 Ma/06-Transferência de Material Permanente Av 
Ma/OS-Requisição e Entrada de Material Av 

07/05/91 Ma/01-Licitação por Concorrência ou Tomada de Preços para Compras, At 
Execução de Obras e Prest. de Serviços 

Ma/02-Licitação por Convite para Compras, Execuções de Obras ou At 
Prestação de Serviço 

Ma/03-Aquisição de Materiais, Prestação de Serviços e Execução de At 
Obras com Dispensa de Licitação 

Hab/01-Contratação de Serviços e Aquisição de Bens Móveis e At 
Materiais em Imóveis Funcionais 

Hab/09-Pagamento de Conta de Gás de Imóvel Funcional Vencida At 

21/05/91 Leg/02-Assessoramento Técnico-Legislativo 
Pe/03-Controle de Freqüência de Funcionário - Estatutário 
Pe/04-Controle de Frequência de Funcionário - CL T 

26/06/91 Co/03-Transmissão e Recebimento de Mensagens 

26/09/91 Ad/02-Pagamento de Contas Telefônicas/Administração 

29/10/91 Ad/01-Requisição de Passagens 

14/11/91 Med/01-Controle e Mobilização Interna de Pessoal de Enfermagem 
Med/03-Administração de Cuidados de Enfermagem 
Med/04-Controle de Material de Enfermaria 

25/11/91 Med/04-Controle de Material de Enfermaria 
Med/05-Execução de Eletrocardiograma e Teste de Esforço 

11/12/91 Med/02-Controle de Atendimento Ambulatorial 

27/03/92 Med/07-Prestação de Assistência Radiológica 
Med/08-Prestação de Serviços Laboratoriais 

13/04/92 Med/05-Execução de Exame Cardiológico 
Leg/03-Concessão do Prêmio Poder Legislativo 

28/04/92 Med/1 O-Atendimento de Servico Social de Caso 
Med/11-Avaliação Clínica e Conduta Terapêutica 

At 
At 
At 

Av 

Av 

Av 

Av 
Av 
AI 

Av 
Av 

Av 

Av 
Av 

At 
Av 

Av 
Av 

04/05/92 Med/06-lnformação de Processo de L TS de Servidor 
Med/14-lnformação de Processo de Aposentadoria 

Revisão de Aposentadoria, Readaptação e Outros 

Av 
por Invalidez, Av 

1990 

1990 

1990 

1990 

1990 

1990 

1990 

1990 
1990 

1990 
1990 

1990 
1990 

1991 
1991 

1991 

1991 

1991 

1991 

1991 
1991 
1991 

1991 

1991 

1991 

1992 
1992 

1992 
1992 

1992 

1992 
1992 

1992 
1992 

1992 
1992 

1992 
1992 

L E G E N D A Av - Avaliação AI - Avaliação incompleta At - Atualização 



REUNIÕES REALIZADAS PELA CADAR 

Reunião Data Código e título da rotina Tipo Publicação 

86a. 26/06/92 Med/12-Convocação de Junta Médica Av 1992 
Med/13-Acompanhamento Estatístico das Atividades do DEMED Av 1992 

87a. 29/06/92 Med/09-Manutenção e Controle de Arquivo Médico Av 1992 

88a. 30/09/92 SGM/01-Designação da Procuradoria Parlamentar Av 1993 
SGM/04-Comunicação Parlamentar de Desligamento e Filiaçãc Av 1993 

Partidária 

89a. 20/10/92 SGM/03-Renúncia ao Mandato Parlamentar Av 1993 
SGM/05-Eleição dos Membros do Conselho da República Av 1993 
SGM/09-Pedido de Licença de Deputado (mais de 120 dias) Av 1993 

90a. 30/10/92 SGM/07-Posse de Deputado Federal Av 1993 
SGM/1 O-Convocação e Posse de Suplente de Deputado Federal Av 1993 

91 a. 19/11 /92 SGM/02-Eleição de Membros para a Comissão Representativa do Av 1993 
Congresso Nacional (CRCN) 

SGM/08-Eleição da Mesa Av 1993 

92a. 27/11/92 SGM/06-Eleiçao dos Membros da Administraçao do IPC Av 1993 

93a. 25/03/93 SGM/12-Tramitação de Requerimento de Informação a Ministro de Av 1993 
Estado 

1SE/01-Comunicação de Requerimento de Informação a Ministro de Av 1993 
Estado 

94a. 30/03/93 SGM/1 1-Tramitação de Requerimento de Convocação de Ministro de Av 1993 
Estado Perante o Plenário 

SGM/16-Tramitação de Requerimento de Sessão de Homenagem Av 1993 
1 SE/02-Convocação de Ministro de Estado Perante o Plenário Av 1993 

95a. 23/04/93 SGM/13-Tramitação de Requerimento de Urgência Av 1993 
SGM/1 5-Tramitação de Requerimentos de Retirada e Desarquivamentc Av 1993 

de Proposicão e de Audiência de Comissão 

96a. 10/05/93 SGM/14-Tramitação de Requerimento de lnstalaçao de Comissac Av 1993 
Parlamentar de Inquérito 

97a. 31/05/93 SGM/19-Tramitacão de Proposta de Emenda à Constituicao Av 1993 
98a. 25/06/93 SGM/17-Tramitação de Projeto de Lei Ordinária e Projeto de Le Av 1993 

Complementar da Constituicão (Fase 1) 
SGM/18-Tramitação de Projeto de Resolução que Modifica o Regimente 

Interno da Camara doa Deputados (Fase 1) Av 1993 
99a. 29/06/93 SGM/20-Tramitação de Indicação ( Fase 1) Av 1993 

SGM/21-Tramitação de Requerimento de Prorrogação de Sessãc Av 1993 
Ordinária para Homenagem 

100a. 2308/93 SGM/22-Recebimento de Emendas de Plenário Av 
101a. 21 /09/93 SGM/23-Desarquivamento de Proposições Av 

SGM/24-Tramitação de Emendas(s) do Senado 
Apreciado pela Câmara dos Deputados 

Federal a Projete Av 

102a. 27/09/93 SGM/25-Tramitação de Projeto de Lei do Senado Federal Av 
SGM/26-Recebimento de Projeto de Lei de Iniciativa Popular Av 

103a. 18/10/93 SGM/28-Preparação do Avulso da Sessão da Câmara dos Deputados Av 
SGM/29-Elaboração da Pauta Diária de Sessão da Câmara dos 

Deputados (Ordem do Dia) Av 
104a. 26/10/93 SGM/30-Agenda Mensal das Sessões da Câmara dos Deputados Av 
105a. 09/1 1/93 SGM/31-Montagem do Avulso de Proposição Av 

SGM/32-Preparação de Matéria para Impressão Av 
106a. 23/11/93 SGM/35-Preparação do Diário do Congresso Nacional (DCN) - Seção I e 

Suplementos (Leg/01) 
At 

L E G E N D A Av - Avaliação AI - Avaliação incompleta At - Atualização 



REUNIÕES REALIZADAS PELA CADAR 

Reunião Data Código e título da rotina Tipo Publicação 

107a. 07/12/93 SGM/16-Tramitação de Requerimento de Sessão de Homenagem At 
SGM/33-Preparação da Sessão de Homenagem Av 
SGM/37-Preparação da Ata Sucinta da Sessão da Câmara dos Av 

Deputados 

L E G E N D A Av - Avaliação AI - Avaliação incompleta At - Atualização 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Ata da 65~ (sexagésima quinta) reunião da Comissão de Avaliação de Do 

cumentos de Arquivo - CADAR. 

Aos vinte e cinco dias domes de junho do ano de mil novece~ 

tos e noventa (1990), às quinze horas (15:00 h), 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 Gracinda Assucena de Vasconcellos, Luis Antonio Violin e 

Marco Antônio de Carvalho, representando a Diretoria-Geral, e, como 

membros natos José Veiga Filho, representando a Seção de Bens Móveis 

Funcionais e Marcelo de Oliveira Azevedo, representando a Seção Adni­

nistrativa, ambos da Coordenação de Habitação. A Presidente abriu os 

trabalhos apresentando os participantes, passando, em seguida, a pal~ 

vra ao Sr. Luis Antonio Violin, que fez comentário introdutório so -

bre a pauta da reunião. Foi sugerido e aprovado que se tomasse o Pla­

no de Destinação dos Documentos de Arquivo - PODA como base para o de 

senvolvimento dos trabalhos da CADAR. Em seguida foi submetida a apr~ 

ciação dos presentes a documentação da rotina Hab/8 - Atestado de Ca­

pacidade Técnica. A Presidente sugeriu a alteração na justificativa 

do prazo de guarda do documento n9 1 desta rotina, levando em conside 

ração o fato de se tratar de documento de valor administrativo. As 

propostas quanto aos prazos de guarda dos documentos foram discuti­

das, ficando eles decididos conforme o quadro que se segue: 

Hab/8 - Atestado de Capacidade Técnica 

1 Prazo de Guarda Custódia 
N9 Documentos/Avaliação Final 

fase lfase intermediári 3. 

t . 1 
permane~ 

a iva origem COARQ te. 

1 SOLICITAÇÃO DE ATESTADO DE 
CAPACIDADE TÉCNICA 

Original: Coordenação de Habita- 1 1 -
ção (CDHAB) - Seção Administrat_i: 
va (SECAD) 
cópia: Finna interessada NAOJ 

2 .,. ATESI'ADO DE CAPACIDADE TÉCNICA 

Original: Finna interessada NACO 

cópia: CDHAB - SECAD 1 1 -

GER 20.01 .0050.5 - (JUL/ 89) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Concluída a avaliação da rotina Hab/8, a Presidente deu inf 
cio à análise da rotina Hab/10 - Fornecimento, Manutenção e Controle 
de Bens Móveis e Eletrodomésticos. Sobre o título do documento nº1 
desta rotina - Memorando - Solicitação de Serviços-, foi criada gra~ 
de polêmica, quando o Sr. Marcos lembou que, apesar de ter no título 
a palavra 'memorando', este documento não tem a forma de memorando. 
Sugeriu-se, então, a alteração do título. A Presidente lembrou a ne ­
cessidade de o título do documento ser mais específico, sendo auto ­
suficiente. O Sr. Veiga usou da palavra para sugerir que o título do 
documento contivesse a palavra 'comunicação', por ser este documento 
utilizado para tal fim. a Presidente sugeriu o título 'Solicitação 
de Serviço na Area de Habitação', recebendo a aprovação de D. Gracin 
da. Como não se tivesse chegado a um consenso sobre o título, e devi 
do ao adiantado da hora, a reunião foi encerrada, convocando-se uma 
outra para o dia seguinte, às 09h 30m, quando seriam resolvidas as 
pendências da Hab/10. A Presidente agradeceu a presença dos partici ­
pantes, encerrando os trabalhos às dezoito horas e dez minutos ( 18h 
10m), e eu, Frederico Silveira dos Santos, lavrei a presente ata,que 
depois de lida e aprovada, será assinada pela Presidente e demais 
participantes da reunião. 

GER 20.01 .0050.5 - (JUL/89) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Ata da 66~ (sexagésima sexta) reunião da Comissão de Avaliação de Do 

curnentos de Arquivo - CADAR. 

Aos vinte e seis dias domes de junho do ano de mil novece~ 

tos e noventa (1990), às nove horas e trinta minutos (9:30h), na sa­

la de reuniões do Centro de Documentação e Informação - CEDIN, reu -

niu-se mais urna vez a Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo 

CADAR, sob a presidência de Nilza Teixeira Soares, com a participa -

ção dos membros efetivos Gracinda Assucena de Vasconcellos, Luis An­

tonio Violin e Marcos Antônio de Carvalho, este representando a Dire 

toria-Geral, e, corno membros natos, José Veiga Filho, representando' 

a Seção de Bens Móveis Funcionais e Marcelo de Oliveira Azevedo, re­

presentando a Seção Administrativa, ambos da Coordenação de Habitação. 

A Presidente abriu a reunião, retornando a análise da rotina Hab/10 -

Fornecimento, Manutenção e Controle de Bens Móveis e Eletrodornésti -

cos. Quanto à discussão sobre o título do primeiro documento da roti 

na, após algumas sugestões, prevaleceu o nome "Solicitação de Servi­

ços/Hab", que foi aceito por todos os participantes. Com relação ao 

documento n9 1, Guia de Transferência de Bens Patrimoniais, a Presi­

dente sugeriu valor legal para o original, o que foi aceito. Em rel~ 

çao aos documentos 2, 3 e 4, os títulos, bem como a análise e avalia 

çao sugeridos no Plano de Destinação de Documentos de Arquivo, foram 

confirmados. Com relação ao título do documento n9 5, a Presidente 

sugeriu que este fosse alterado para "Relação de Serviços Autoriza -

dos". quando o Sr. Veiga lembrou que estes serviços são efetuados em 

eletrodomésticos, sugerindo o título "Relação de Serviços Autoriza -

dos (eletrodomésticos)". O Sr. Luis convidou o Sr. Veiga a opinar so 

bre o nome do documento n9 6, ficando após algumas sugestões, com o 

titulo: "Controle de Garantia e Serviços (bens móveis)". Sobre esta 

ficha, que é organizada por apartamento, o Sr. Marcos sugeriu a org~ 

nização por equipamento, o que facilitaria o descarte do documento, 

quando o equipamento correspondente se tornasse obsoleto. Esta suge~ 

tão foi aprovada pela Presidente, porém questionada pelo Sr. Veiga 

em virtude do aumento do n9 de fichas. Concluiu-se que, com o advento 

da informatização dos serviços do setor, o controle fica facilitado 

e resolve o problema das fichas. Quanto ao documento n9 7, ficou de­

cidido novo título: "Comprovante de Recebimento de Material Usado 

(habitação)". Sobre o documento n9 8 o Sr. Marcos questinou a neces­

sidade da existência deste documento, já que ele, sendo um despacho, 

GER 20 .01 .0050 .5 - (JUL/89) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

poderia ser feito no verso do Último documento do dossiê. A sugestão 

do Sr. Veiga foi que se mantivesse o documento, pois ele facilita as 

operações rotineiras de sua seçao. A Presidente sugeriu, então, que 

se identificasse a area no titulo do documento, ficando "Encaminha -

mento à Vistoria (habitação)". Resolveu-se por colocar a sugestão do 

Sr. Marcos na coluna de sugestões do Plano de Destinação de Documen­

tos de Arquivo. Com relação ao documento n9 9, ficou decidida a alte 

raçao do titulo para "SQlicitação de Pagamento (habitação)", com a 

mesma sugestão de ser apenas um despacho. Sobre o título do docurnen-

to n9 ~ -10 concluiu-se por mante-lo. Colocandos em debate, os títulos 

da rotina e dos processos passaram a ser identificados, respectiva -

mente, por "Fornecimento, Manutenção e Controle de Bens Móveis e Ele 

trodomésticos" e "Aquisição de Bens Móveis e Contratação de Serviços 

em Imóveis Funcionais - Licitação - Processo" e "Aquisição de Bens Mó­

veis, Materiais e Contratação de Serviços em Imóveis Funcionais, com 

Dispença de Licitação - Processo" A avaliação dos prazos de guarda 

dos documentos da rotina em pauta, após algumas alterações na propo~ 

ta inicial, ficou definida conforme o quadro seguinte: 

Hab/10 - Fornecimento, Manutenção e Controle de Bens M:Sveis e Eletrodomésticos 

Prazo de Guarda Custódia 

N9 Documentos/Avaliação Final Fase -Fase intennediári, permaneg 

ativa origem COARQ. te. 

* Solicitação de Serviços (Habi 
ção). 
(Hab/ 1 - 2) 

Original: Processo Até a 2 8 P/S 
conclo 
sao de 
proc~ 
so. 

Cópia: Coordenação de Habi 1 3 -
taçao (COHAB) - Seção Admi -
nistrativa (SECAD) 

GER 20.01 .0050.5 - (JUL/89) 
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uiô de Transferência de Bens Pntri-
1oniais 

Original : C~Hri8 - Seção Admi ­
nistrativa (SEC1-1D) 

Cópia : COHAB - SEBEM 

cópi2 : crn-;.n.s - SE2~Ji 

Cópia : CClHAB - SEBE:1 

J~:é 2 de­
volução 
dos oens 

:!:dem 

A C S O 

Jmc '✓ .:.e.: De:Jut2-:o ocuprnte do : ; ,'\ C D 
imóvel 

Uííl8. vi e : CCJ '.-:/\S - SEBEi~ 

de i.10-::;:.. 1 
. ..:. 

á::- i o 

ema 11ia : Coo:::ena-:;20 de Pat:: i- .. ::e se:.· 
mônio (COP.:.T) -· 5c~ão de Reois fei';:o o 
~~o (SEREG) " ~ c □nt:ole 

iermo de Responsabi~idadc - aens Mó­
veis 

Um:: C8HA3 - SEBEM 

So.1 
. .'..ci·~u~i:.G de S2:.·v.:.r:os era Imó ve is 

Func..:.on6Is Pelo De~uf2d□ (Hab/1-1) 

Original: Processo . 

dos r;i:5 -

'! e.:.s je-

VCLc.J]2G 
os mfr.,.3~ 

: .~é ser 
8t~2~ÍZC:.· 
..;ci o c:on 
.l--... .-..1Q -f,"!,. 
...,_J _ ._. 1..-

Até a ~ 
clusão cb 
pra:esso 

:J A C D 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

4 Comunicação de Providências Tomadas 
2m Imó~eis Funcionais 

Original : COHAB - SECAD 

Cópia: C0HA3 -· SE5Eiví 

5 RelGção de Se~vi ços ~uto:i zados (e~e 
t:_-odornésticos) 

'/ia. único.: COHAB - SEBE M 

6 Cont::-ole de Garanti a e Serviços 
(~ens mó 11eis) 

Via ~nica: co~~B - SE3EM 

1ª via: Coordenação de Conta­
bilidade (roTAB) ~ ~e 
ção de Escrituração Orçamentá­
ria e Financeira (SESOF) 

2ª via : p:occsso 

3ª 1.'ia : ?\lr:1□ Ã:::::-i fa:::lo ou :2to:-:­
in'c.c:;:ess2Jo 

° Fatura (Fi/2- 2) 

1 ª ,_,::_a : COTAB ·- SESOF 

A c s o .~cso 

5 

-.t é a con 2 
~1usão do 
rocesso 

2 

5 

2ª via : De~2~t2~cnto de Finan té a con 2 
c;:as e Con-c:::-o~e ~nterno (DEF IN) ~-usGo do 

7 

int2:cessado 

Com~rovante de Recebimen~o de ~ate~i 
úl Ussdo (habita:fo) 
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Cópia: SEBEM - DEPÓSITO 1 3 

8 Encaminhamento à Vistoria (Habitaçãq 

Via única: Processo Até a con- 2 8 P/S 
clusão do 
processo 

9 Solicitação de Pagamento (Habitação 

Original: Processo Até a con- 2 8 P/S 
clusão de 
processo 

cópia: COHAB - SEBEM 1 3 

10 Ordem de Execução de Serviço 

1 q. via: responsável pela execu- NACD 
ção do serviço 

2q. via: processo Até a con- 2 8 P/S 
clusão de 
processo 

3q. via: COHAB - SECAD 1 3 

* Aquisição de Bens MÓveis, Materiais 
e Contratação de Serviços an IITÓveip 
Funcionais - Licitação - Convite 
Processo (Hab/1 - Uca 1) 

Dossiê único: COHAB - SECAD Até a con- 2 8 P/S 
clusão de 
processo 

* Aquisição de Bens MÓveis, Materiais 
e Contratação -de S?nriço em Irróveis 
Funcionais, com Dispença de Licita-
ção - Processo (Hab/1 - Uca 2) 

Dossiê único: COHAB - SECAD Até a con- 2 8 P/S 
clusão do 
processo 

Estando todos os presentes de acordo com o que foi tratado na reunião, 

e tendo-se esgotado a pauta, a Presidente agradeceu a colaboração e o 

empenho de todos os presentes e encerrou a reunião as onze ho 

r ase c inqüenta e cinco minutos (11h 55m), e eu, Frederico Silvei-
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ra dos sant os, lavrei a presente ata que, depois de lida e aprovada, 

será assinada pela Presidente e por todos os demais participantes. 
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CAMARA DOS DEPUTADOS 

Ata da 68 (sexagtlsima oitava) reuniâo ~a Comissio de Aval iaçJo de 
Documentos d~ Ar~u vo - CADA~. 

Aos vinte e oito □ tas cio mfs de asosto do ano de 1990 1 as 
15 horas, na Sala cie ReuniJes do Centro de Doclrn8ntaçâo e Info~maçSc 

' t::: E~) :: N ~- i'' (•:·~ IJ n 'f U . •••• ~:; i:"l ê'ú e C) rn j ~:; :;. f:{ C) e f!.·:· f.'1 1j C'i. 1 i :;:z. ç: :~;. D t:! t'~ D C) e: l..l m ~•:· r~ t e=~ {:j E·~ t1 :·- C\ l..l ~ .. ./ C:i 

C ti D {1; i{ , 1::- o!::, ,·:\ p r- ,:-::· ·::1 i cl é n e i ,·,·. ,::: ,~-: N i l '.<~ :,,1 T i-,: : :< (·,: i r· ,':1. (; <:> :~,. t' ,,:-:· !:i , e: i::i m ,:1. p ;:,,. t' ,;: i ,:: ..... 
~açào dos membros F~et;vos Grac;rda Assuc2na de VasconcE11os, Luis 
Antonio Viol :r,, Inácia Rog~ig~es S. Cun~a e Marcas Antílnio d2 ~arva ·­
l~o, este r-ecresentando a Diret □r:a-Geral, e , como membra ~ato, J~-
c: (~·~ n • '.l. <:; () :) ~i. n t ::;~ ~:; d (·:~ D 'J. i "'' i:::: i r· r:.. , ••• f:· fj 1:- (·:-:· ·;::. (·:•:· n t <~'i. n (: o ~:1. r; e-: .... (;: ~i (:-J e: <·:-:· :~: ;r, ó \1 (:.:.· i ':: ► F 1.1 ;··: e ~ e) .... 
~ais(SIMOf) ~a Coorciena~âo cie Hab·t~~âo. Abrir~o a sessio, a Presi-
d (-'.-: n t i:-:-:· p r o e (~•:· e· f: u. ~~.,_ ~·:t ::, ,,. F:: ~:. .. F:: n t: :e·:,~(; ~!:{ c:i t'. ci ~;:. p ~\ i ... t i e ; ::; <:, , 1 t r:-;: ·!?.. "' D '.Ex. ·::; :::. ::,- n d e~ ~- E r11 s 1.::: ... . 

~.:J u. t e; ::·:). , c·t t;; •::1. 1 ~-:-.. \/ t '.i:\ ~·:"i. e; E r- ti r. .. 1J. i ~s C! 1 .. ~ <:.:: ~Y! ~·:t n i ·f· .. t:· ~;:. t D 1 .. ;. ::'i. ~ ;·, t t;:~- n Ci: ~;•t <:! i::! E· : .. i e ; ~·:\ r' <~\ 

:::1. '-,/ <':'t '.l i ~-;,, ,;. :.~·i i:::· p (•:•:· • ... e·~ 1·- D t i n <:t H ~:I. b / j_ :3 .... ;:;·D? ... n (? e : ;·! ({•: ~ .. ~ t (:) ü (~•:·. l~:; 9 t.,. ~·:t. (·7.· ·r r-- i":\ t: ,·:1. m E· n t {J d(•:-~ 
~ssoto €7 Imdv~:s Funcionais. Com relaçSo ao ~om2 do documento 1 : o 
a JI' ll :3 r:t 1.1• 1] C) '::~ ~·J_ ·:::. u. ~.:; 1::-: jJ'' i u. e: l.J. ~-:-:· ·F' () ~:; ~; <-::· ~; ,.J. p }"' i f'1°I i d ~-;.. ~~i. -'.·'.·": ;-~ p li' ,:.:,: ~:=- ~::. ~;{ (:1 js e:, e: i,l ·::i :t:·1. e: e·::. ;:> e- 1-'' 

ci2putad~" por hav2r casos Éffi q U, t::•:· f· lJ n e r C) n ~{ (' l o::~ d ê:"i. r: li ;) " l {:· ffl b é· i'E, t Ê· m e; i .... 
a este serviço. O Sr. 
alt2rado, dim'nuincio 

jVj ::':\ , ... 1:: () 1::. -:;;. 1.,t \~j (·'f: JJ' ; I.J, .::~ ,,.\ ~-:~ D p 1··· t-\ .. :~ () d (j p ~, .. () (. ;::.·• ·;~. <;~ ;:::i 

o prazo d2 s0a~~a n2 COARO de 8 pa:a 5 
:_:) C) ,.- {:: C) .::1 C:' •:::. t !:i C} !'' ':'.~ e-:-~ {: !" ~•:·;_ t ~:'i. 1··• r::~ f::· 1 . .1. n1 :::• t·· {) .::. \·::: ·::i •••• 

int~resse de ~2sc~.sa, nSo just ificanco um 
. 

g~arda muito exte~s □. 1eafi-mando a pyJv·~ aval iaçâo fEica ps\~ Se­
ç5o d2 Aval iaçâo e Re~o:himentc - SAR~:. expressa na {or~a GÉ s09es-
t ~i{ D ;::i t+:· l cJ ? 1 ~·:·t r, C) e'. (•r· :) f:· s t l n ::·:t c; fí {::, d (·:•~ 1) c:i e 1J 1't·s (•:•:· n t i::; ·:::. ::: (•:: r::11··· q .. 1 i \/ e· .... i:> '.) ;) (:1 :• ~::i S l'" u 

L!i~ ~esslltou ~ue, dado o ?cuco intF~esse d~ ~esqu:sa aest2 cro-
r !·'.-~ ~: .. ~;;. C\ y (~:· 1 (·'.·": p D c1 e:; r::.•:· d 0: \/ (•:: ~:;. f:•~ ;:• {·~· 1 ' ~n i n ~·:-i. e: () ~='!. p ô E D ::> !"' ::':\ ~~\' ~::; d :":?.' ·:; 1':;: tr· ~·11 <.i n é-:-~ n e: ; :::?. n ::'tt. 
e~ (j 1·~ ;· •. (;~ 1 ~:=. iJ ~:, r:· S t ;,-;{ D (:; U. E-: ~-:•:· !°'! C: () i"i t 1 

•• -=~ . .J. :·- f:~ r:~ ~::~ C)·n g_ n C: j {:\ n ~:, C) ;::i i i"'i i fü C) e; () ·:::. p ;:· ~-:· ~::. (:•:· '."! t (·:•:· ·~:. 11 

p ?... ::; !::. <:"i. n d () "·· 1:i ~-::· :;·:"t CF e C1 '°:: ~ .. ·. !' °'. •:•'.·'.· '"': t (j ;,:.~ 7 {J i::•:· i::: i d i 1.J . ... . ~;': f!: , ... (•::· t i , ... ::':). j-" (~ (.j -;_· r t U. 1 Ci :{:\, (•:·: ~< ;:i !•'' t:•? 1!} fü :;~~ e:, 
n ] (: tl ·:) '.i:l C1 () ·;;:. ::, C) í..- e; ~-:•:· ::1 1..1. t: {:\ d ('.~ ~:-

11 b 1_!1, s~ t;_:; r:·t -'\ cl C) .... ·:::. ii::• f'i () i'!í ,:::·~~.ri-· i.:·1 C ( j t (-:~· i•·· i () ~:l. e! C) t (':'l (. C) f 1 ::) 

d(iCf,l,l1:·:•:i"1t: ,::: j_ C~ 1:•:•:"'.:":-t: {';1_ 1--i:)t ,·}:::1. u l,)c,1 t: :::1.nc :~1 "··"::;c-:-:· :;':i,() dC)Ci.J.l'I\(:-:·nt ci j_ r ::, !l f-Ji--~':\C i :-·d~·:·:. 

·::; 1.X ~!E•:~·-- i .J. e~ ui;..:· ~:;. [-:- {!\ e: r t:-:- i::. e: !? n t iJ ~:;. ~::. ,:,_.-. 7:t ~ .J ·:::. t i +· i e: ~·t. t i \J c1. e~ ~·t~ 1 }} i.J ::·:'r. C) \i ~it ~: :::i \•" h ; ·::: ..... 

f' () s ~:!- ~:-:· ;.i• !'.•:•:· t : ..• :;:\ c:i '.~\ ç';\ t':· '.:< ::, e" ~-:.-:· ·:;;. fü ~{ e, " ü t ; 1 ~:\ :'o i!,~· f,;. •'.'.' 1..1. ; ";-:; '.{:\. •j l ❖:~· (:: t../.ii1. ·: Ci r· i n .r.· r, 1·· l'i': :;l, t i 'v' ;) 

da :~st ;ficat iv~ quanto ac p~azo e.e s1arda. Os pra~ □ s GE gGardra P 
e' e l'l'i : ,::: { 1 i () ·~:. -i'. .. ! 1··1 {:\ j ·:::. d t:\ ;r a t: : . ê\ ··l :;:\ b ./ :t ~::: +· J ~- I:\ 1·- <:\ :n ~· {-:-; 1 ·, •• : f;: () i' e:{:)!·,·? 1 .... ;• :·~, 1:.: t] <:1 u. ~';\ Ct ;·· () 

q l.J. (·? •:~. I:~• 1i~ (:-.._ ~.~ 1 .... i.-::_• u 

·I ~:\ l::, ./ t ~] .... F ('.) 1··· ··1 1':'.·'.· r.: : rn f:· n t t:r d (· i:~ ~, i.,I. (:\ ❖::• ·r 11'· f:~ t: t:'i. i'i'l (•:•:· /"1 t e:,. 
ci e :::: ~:> •:j C) t_ Ü 1'? f\ J ln () \/ e i !S :::· 1.). l'i C Í C, r\ ,:'.. : -e~ 

........ _ ........... _._ ... ,-............................................................................... ········ ....... , ....... "' .................................................................. ,. ...... -...... _ ................ _ .... , ...................... . 
l P , ... -.:·~:?:e, e: ,::· ::;_• 1J ~:i. y· (j :;·r,. 

i .... --- .... -·· ...... - .................................... , ... : 

' ' 1 .... .. ..... , .... i -.. ·•-• ....................... ·•·· ............. _ .......... •·• -- .... _., _ .. _,. .... .... .... .... .... .... .... .... .... .... .... .... .... ' ... .. . ... ... .... l ·• . .... .... .... : ... . . .... .... .... : .... .... .... .... .... .... .... .... .... ; 
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19 v ~= Caord~~a~~o de ~o,ta 
bi _ icia~~ (CCTA8)-Se~âo ~e ~s 
critura,âo o~~aMentár:a e Fi 
n ar :: ~ i 1·· 21. < Bel:,::: r·) 

29 via: Pr-oc2sso 

~'.' Ç~ \.J : ::::;_ :! ~ (.1 e+ t· d e o é\ t;. ~{ c:i e. ~::.· i-i ·:~'i. t.. • ~ i.:.. -.. : 

; fl (J ( e } l·•' r} a.) . . f:) ~-:: Ç. ~; ("j e E· I fi} () 1v' (·":: : ·:; : 

,::· ,..1n •::: • c:,n ,:\ i S:· < t; ::: i• ·; C:: F) 

1. 
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: ~As D~ &GU~ E ~so:-o )E :~6VEIS 

. '), 
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e: .:lr! 

e '! '-· .. , 
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·- 1 
"' 1 

,.: 
·,J 

1 
- 1 

:_r,1 • 1:; :i eo 1 ,... a :) ·2t. ··."' vt ·.:-. 

l 12 J; fc:a ~va: ·ado 

:o~sEr,a~5~ de :ndv2·s =_nc·on~·s, :ua,G~ o 
~a-ale 1brar çJe o lro~esso cc·s.a~te ~2sta 
oor ocasi~t da anil :se~~ ~ct :ra ~ali. Com 

ctC LOCUfflE: l(J : y 

::: j d fZ· .... 1 :::). d i:1 s v • i:"i. ~> o r d e e o n s -::: e":. v ~ ,11 2 ~\ n e) ::> n ~- o.- l =: f:' 1l ~~ :"} t; "' C e, C) J e n "i;·, • 

t.;: ~-f !J (J e t: , ... <: .. • • .. / C) ; f' ~ e ·:·:,. n d e. 2 ct r, e. ~.. n :::, <J - • :_:; <~ ;·I, .. ~· ~-: t: , .. , e ~::- <::': •.. • 11 • n t:\ d ·J n e~ ~3 ·-:-:· t (:, 1--

d 1,,· .:i..- iç,,:m .. 1ii .í'.l: imeí. ,, iEl c0:.,,t.;:· cocuri\ento t:,,11\1::lém tr:::ve ";eu Pí•',:\~':C, n,,\ Co·· .. 
C) 1r d I;~ ·1 {:i .;. ~~ (J ( 

1 
\::. r:'- I"" (. • . .l i V o m • ... t ~!, ... 1·· e. : () >" p I:t ~-:- --: ... (": ' ... 1...... ( fi· ~3 i::\ n "] ~:- \ {";\ t" <:1. ~-~: .. ,~ Ct ~ .. ,:~-i-· i°'I •••• 

dT:t.~·~•. o :>e1o s.-. ;,..larc:. s <:t 1··e~,-ºE" tn e.E. ·,ec:~·e;.;;:. r: ;;,.o.::• do ·; '"c:G'.O ••• /E :,c,.r.; ... 
c:i ~~ __ 1, .. • ~; 1'· l·? ~::. ,:-, o n d fE.• u. q 1_1. e ,~; ~~:. -t (·? ::> r {? .. ,~ o é r I e-:-: e ~- ·::~ -::. :~A... • D ,. P cJ • ·::> • •• ::-~. 

Jr □cessos pouco :nte~~~saGtes ~ Gut~os lata u~ cu~·s o ~,·a­
;;:;u P(•"::rrn;·i1ncn·, ,,:•: i,.e1--l,,,. i --,e.. icaclo .. E·:.,t,,t·,cn ·':.c,<:o·:,, '..,e ;·,,co1 · ,:~o c:eirn o fa1.J.1;,:r:-~r :de) 

pelo ;r:iot .);";"t'~\ '•i:'\S!:,01 .. ·-~,P r.,1 _o_ .... ,1,E .,::, :;. :~ ?,--Ef~-iCE-1-te 
s ..1. :;; r.,· i .1 ,: .. ' --~ r,, ~, p .;1, .. ::.•. ,1 r· ;-,\ " d o e: ,.,_ ir e 1 '" (.: • •::, E· 1 .,, :; ,..,. ·_ ;;-. . .,. -· ,·,. 

F:.·>!,.) (·:·:·( . :.:· n +: .:-: " 1, ,:'. u i,· ~::. e: · e. <'? ,,; l:: f'. e'. e:, e- u n •,: , ::: ~) .. ·: ;;\ ~:- i::. ~\ n r. :1-· <:, ~:.· <':°\ ü c1 o e u. n1 , .. ·, , L. 
. , ,. -:-'() f e i t ~•. :: i·:. q JJ. i::: ···, 1,1 i:1• •• -~· <-:: ~ .. ::·:·- . ã e, ~ ·:~ ''.) : ~:) l, :; •. 1 e: < ... •• • ·;:. F ~J e; w i ::, • ·1 ·:-..\. 1 e :) , e, ,.. -:: 

e~ ~~,i~ d~st,n~da 1 Co~rciE~a~Jo ;e ~aj:t~-
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ç: ~-~ (j :; :::i i7l r ~- ·F j li S ~:, (~ ·F Í 1~ C: r:1.. :. Í :.;;; ~:\ ·~: f\ CJ n r\ ;:: ·~ (~; ~:- ; d ff.: "i ·: E ·-;., .. ~~ i2 J' • IJ 
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" e tJ ~=~ n (~ <J h ::1. ,::, .:: D r- ~- fi .. ) ::: i t:\ s " 1 E· ~~ e 1 !:i. t" r::~- e <-:~ r t e: e, a:.~ • ... r:.: :·· F·. :::. ~-?· Ii ~6 
~-- f!: -~. f{ e: .P (-:-: i t i:t ·::~ t f:\ ~ ~;: 

!nformaçJEs.CoLl relaçâo ao documento 5, o prazo ce g_arda ~a o~iSP~ 
f (J j {;i. -~ t };:· t'" i;;i, 1.J () d ;:::- .i~~ ':, ;_;";_ v· :::-. ~:~ :::1. n t3 ~=:- ) r:) (] tr ~:> 1-\ :-.:J r::-:· ·:::. t f~ t) d () ~3 !'' li r~ ::;li"' e: e::·::; , q !J (·:::- 1 -·:.:: ,-··: ... 

::, ( O IJ. ~:'. t C) t (:) s:. {:) .e· J.!\ t e, Ci 1~-:- (j CJ i'" i i,:,! Í ri{:\ 1 j P t r· f} r .. ~:t t-.. C) I:} ,.,, C '~ 1::-·· -:.:;. ·.:; i~) " F' ~·\ ,,. 1.:\ t.::, cf (! t.:. U. -·· 
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menla 6. Com rela~go ao doc~B~nto 8, muci~u-se, por s~gestâu ~o s~. 
, .. i '!\ t'" C: (;:! ~; :, , f.i. :; i::::· p ::!'!. \:> <:\ ·:) ~:\ •_;, '.:=·1. V 1 
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1 -- .... _,. -·• ·- .... -·- .... ··- --· ......... - -·· -· -· : 

;J ;),)(:j:; ·:)Q .• 

~~i. ~ t ,:-:·:· ~ .. :;:1. e: €;: e! 

17· i r. ;·:-. ; ~;;. d ~-=~ 
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Ata c1êi 70Q(se,tuagéstma) r'euniGo Clf:I comissão de Ava l lação de Docu­
mentos de Arquivo - GADAR. 

Aos vinte e cinco dias do mês de setembro 00 ano de 1990 , 
às 15 horas , na SJld de Reuniões do cent ro de Do cumentação e lnfor­
m.:n;ão CEO!N, reun11rse a Com i ssão de Aval !a ção de Documentos de 
Arquivo - CADAR, sob a Presl tlên ci a de Graci nda Ass ucena ae vascon-
ce l los e com a part1C,Pdç!o dos mem bros efeti vos Luis Antonio v10-
1 !n, lni.'tcia Rodrigues S. Curd1a, e, co mo membro nato, M,Hla Lúcia F,­
gueiredo Go:ctszal representando a Seç !o de Convênios e Registro cte 
Imóveis Funcionais cta Coordenação ae Habitação. Inician do os traba­
lhos, a Presidente sugeriu que se Iniciasse a ava! lação pela Ordem 
d a s r o t ! n a s !i a t; / 4 - D i s t r I r1 u I ç ã o d e I m ó v e i s F u n c ! o n a i s e H a ti / 6 
T r a n ~.d e rê n e l a d o D I r e I to cl e o eu p í:l ç ão d e I mó v e I F u t1 e I o na 1 . D a IHl o I n 1 -
c io à avaliação, con ·firmou-se o nome à-~ rotina HJl)/'1 "Dlstrit)uição 
d e 1 01 ó v e I s F u n e I o n (1 i s " . G o it1 r e I a r; ã o :i o t f t u l o ti 1J cl o e u m e n t o 1 , f I e o 1.1 

acertado como senoo nF I e Ht de I nscr I ção Para· Morad Ia Funciona!". 
Pas sando-se ao documento 2, a Presidente questionou a necessidade do 
prazo de 5 anos nD orig~m, Da11a1an~ndc-A~ i r~pr~~~nt~ntu dij ij~i~r 
cte origem, o. Lúcia, que Inform ou não ser necess&r10 um Drazo tõo 
extenso. Após pequeno debate, det1n1u-se o Prazo de ACSO na fase 
a t I v ::-1 e n a o r' 9 e m , e ti e s e a r t e P o s t e r' 1 o r n a o r i ~1 e m . P a s s a n a o f.l o (í o e u -
mento 3, ver ifi cou-se ser um 1:Jocurnento cuJa avaliação exigi r ia os 
me8 tllü5 1~r1tér•1os ut1112:.Hlüs rielo ciúcurnento anterior, sencto, POi'tan­
to, concedlcto a eie os mesmos prazos. Para os documentos q, 5, 6, 7, 
a , s e 1 o f o I d e f i n i a o q u e o s o r· a 2 o s s ~ o o e. cJ o p r o e e s s o . A P r e s i d e n -
te lemt:,rou que, nos t1ocume nt0!:\ 4 e 5, deveria ser retlra cia a l nd!c.a­
ç~o de constarem ae outra ro tina. Passanao ao documento 11, o. Lúcia 
lembrou que seria necessário mant@-10 na sess5o oor um oeríodo 
ma ior. Oef1n1t-se então 0~10 Pra zo "At é a devo l ução do imó vel" na 
fgse utiva, ACSO nr or1ge111 e descarte ainda na O;'igeni. Com rela ç ão 
ao prazo cta s egunda vta, concordou-se com "Ouran te o mandato " para a 
fase at1vB , q anos na origem e custódia permanente. com rGlação à 
Justlf lcat!va do documento 12 , f 1cou def lnicto nver processo UCA-1". 
Aind a em relação ao documen t o 12, def lnlu-se o prazo "cturat1te a v ida 
func lonaln na fase ativa, 1 ano na origem e guarda Permanente. Pas­
san do-se ao documento 13. foi estipulado prazo Id êntico ao documen­
t o " 2 . P ti r a o d o e L11t1 e n t o 1 4 , r e t i r o u - s e d i'I d e s e r i ç ã o ê:l i n cl i e a ç ã o d e 
quem ::,o i iclta a averbação, para que uma eve ntual mudan ça (le rotina 
não altei-e ,.'1 de!:;Cricao elo ciocumento. com re!;~ção ao::1 prazot; elo 1'4Q 
doc umen to , ctectd1u-se pe!o mesm o prazo da Pasta Funci onal. Para a 
cóp ia da SECRI, foi definido o prazo de 1 ano no fase at i va, 2 na 
or igem e descarte. Co m relação ao docume nto 15, houve alguns aJustes 
ap enas na descrição. Passando ao documento 16, após pequeno debate, 
decidiu-se pelo titu l o "Relação de Deputados federais que ocupem 
Apar tamentos Funciona Is ". Na aníi I i se elo pr ocee.so UCA-1, cone i u í u-s e 
pelo titulo "O is tril)Uição de Imó vel FunclotH1i <func1onár10~3) - Pro ­
eesso",e como título cio proc esso ucA-2, "D l t,tríbuiç5o ele lmóve! Fun­
cio nal - SUCAD - Processon. Ao Términu eia aval laç~o ela rotln;;i Hati/'4, 
ficaram os prazos, títulos e dom1ci1 los f lnais, conforme o Quaar o a 
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Hab /4 - OISTRIBU!CÃO DE IMÓVEIS FUNCIONAIS 

---------------------------------------- ----------------------------

NQ D o e iJ tll e n t o / o o rn I e i ! , o F i n a 1 

:Prazo de gua rcta ; , _______________ , 
1 1 

:Fase : F. lnterrn ICustóctia 
iAt1va1--------- (Perrnanen.l 

lOri.:CO.ARQ; 1 

:----1----------------------------------;-----1----:--- -:---------: 
:FICHA DE iNSCR!Ci'íO PARA MORADIA l 1 
lfUNCIONAL 

Vi;;; ,,:in I c,,;1: coorctenação de Hab i: Até 5 
tação CCOHAB) - Seç5o ae Convê :ser 
nlos e Registro cte !móveis ;encer: 
(SEGR 1) : rado 1 

lo prol 
lcesso; 
1 d e 

: e! a~. : 
1 s 1 ·f i 1 

lcai;ifo: 

2 :RELAÇÃO DE CANDIDATOS A IMÓVEL FUN! 
:clONAL (ordem alfabética) 

3 

Via ún•ca: GO HAB - SECRI 

!CLAS S IFI CAÇÃO DE CANDIDATOS A 
IVEL FUNCIONAL 

i 
!Mó-! 

ACSO:Acso: -
1 

1 

Via única : COHAB - SEGR! i ACSO IACSOI -
1 

l 1 
lCERT !DÃO DE NASCIMENTO-OEPENDENTESI 

Cópia xerox : processo(UGA-1) 

5 ICERTIOlO DE CASAMENTO(ou pro va tesl 
1 t e m u n trn 1 , n o e a 8 o d e e o m p a n Y1 e I r a ) 

Cópia xerox: processo(UCA-1) 

6 /CERTIDÃO NEGATIVA 00 CARTÓRIO DO 
;19 OFÍCIO 

via única : proc~sso(UCA-1) 

1 
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7 ICERT!DÃO NEGATIVA 00 CARTÓRIO 00 
12Q OFÍG!O 
1 
1 Via única : processo(UCA-1) 

8 ICERT!OÃO NEGATIVA DO CARTóRiO 00 
l3Q OF!ClO 

Vi a ún i C é:L orocesso(UCA-1) 

8 iGUIA DE DlSTRIBUIÇÃO 

Via 0n1ca : processo(UCA-1) 

10 !DECLARAÇÃO FUNCfONAL 

' 1 

v,a an,ca: Processo(UCA-1) 

11 :TERMO OE OCUPAÇÃO DE !MÓVEL 
INAL Oei:,uta,jo 

FUNGIOI 
1 

uma via COHAB - SECR! 
1 : l 
IAté alACSOi 
!devo l 
l I U ç ão l 
1 (lo i - 1 
1 rnov e I l 

uma v ia : Coorctenaç~o de PagalDuranl 4 
mento (COPAG)-Seção de Pagamenlte o i 
to de DePutados (SEPAO) lmandal 

: to 

uma v ia : deputado INACO 

12 !TERMO DE OCUPAÇIO OE IMÓVEL FUNC!OI 
INAL - Funcionários 

uma via : orocesso(UGA-1 > 
1 
1 

uma via : COPAG - Seçâo ae PagalDuranl 
mento de Pessoal Estatutário lte ai 
(SE PES) ou Seção de Pagamentol v!da 1 
de Pessoal Tr abalhlsta(SEPET) fun 

uma via : funcionário 

CIO 
!'\ai 

:N ACO 

p 

p 
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13 :TERMO OE OCUPACiO OE UNIDADE RESl-l 
:□ ENCIAL { Imóvel~ da SUCAD) 

Uma via : processo(UCA-2) 

Uma via: GOPAG - SEPES ou SEPET i □ uranl 

lte a 
:v i da 
:fun 
:cio 
lnal 

Um,:t v I a : f LJ ri e I o n t, r· 1 o , NA G D 
1 
1 

1-i IAVERBACÃO DE TAXAS/ IMÓVEL FUN CIO! 
) l NAL - ME~ORANDO 

Or1 91n~, : COPAG-SEPES ou SEPET I Dltran l 

Cóp i a: processo(UGA-1) 

CóP l d: COHAB - SECR I 

Cópia : funclonérlo 

1 * IDESAVERBAÇÃO DE TAXAS/ IMÓVEL 
!FUNCIONAL - MEMORANDO (Hab/6-3) 

lte a 
lvloa 
lfun 
1 e I o 
lnal 
! 
1 

1 

INACO 

2 

Originai : COPAG-SEPES ou 5EPET:ouran: 1 
ite a 

; 

Cópia : COHAB - SEGRl 

CóPla : funi.;ionário 

15 lRELAÇÃO OE OCUPANTES OE APARTAMEN 
nos FUNCIONAIS 

Or 1g1na1 : COHAB - SECRI 

lviCia 
1 f un 
:elo 
: na 1 

1 2 

NACO: 

:Até IACSOI 

p 

p 

' ,. 

p 
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Cópia: COHAB - SECAI 

16 !RELAÇÃO OE DEPUTADOS FEDERAIS QUE 
;OCUPAM APARTAMENTOS FUNCIONAIS 

Original: GOHAB - SECRI 

Cóola: COHA6 - SEGAI 

Gópla : 01retor1a-Geral 

CóPla: 4Q-Secretarla 

17 lRELACÃO NOMINAL DOS OCUPANTES DE 
: IMÓVEIS FUNCIONAIS (func1onár1os) 

i 

Origin~,,: GOHAB - SECRl 

Cópia : COHAB - SECRI 

:que 
1 se J a 
:atua 
: 1 i z a 
,da 

1 
IACSO :ACSOI 

1 

iAté :Acsa: -
1 q LI e 
!seja 
latua-: 
l 1 1 z ci- l 
i iJ o 

IAGSO IAGSOl 
1 
IACSO IACSOl 
1 1 1 

tACSO IACSOI 

:AGSO IACSOI 
1 

IACSO !Acso: 

IUCA1i01STRIBUIÇÃO OE IMÓVEL FUNCIONAL 
1 l<funclon~rlos) - PROCESSO 
1 

1 Oossiê 0niCO: COHAB - SECRI ( ) 

1 

lUCA2lDISTRIBUlÇÃO OE IMÓVEL FUNCIONAL-: 
ISUCAD - PROCESSO 1 

1 
Oosslê GnlCO : Secretaria de AdtNACD 
ministração Federal (SAF)-oe -: 
partamento de Administração 1-1 
mot,iliária (DAI) 

2 
1APÓSi 
!ven-: 
tda 
ldo 1 
l I mó- 1 

lvel 

'j ,._, p 



CAM ARA DOS DEPUTADOS 

Iniciando a avaliação da rotina Ht'tti/6 - Transferência do Direito de 
ocupação de Imóvel Funcional, definiu-se como titulo do documento 1 
" Desistência cte Ocupação de !mó vel Func1onaf - Dec1ara1;ão". Par·a a 
Justificativa quanto ao prazo de guarda, ficou defi n ida a expressão 
»ver processon. Passando-se ao documento 2, o s r. Luls sugeriu 
aerescentar-se a eKr.:>rcs~;t;o "útl I i:::ara o controle interno " à .1ust 1f1 -
cat lva, o que foi c1celto. com r'elação ao (iocumento 3, re::,01veu-5e 
por nlo colocar as expressões que lndicdssem rela ção deste documento 
co m os (iep1.Jtados. Tamtiém to1 recieflnlcío o domic!llo ·1=1na1 cu-1 cópia 
deste documento, passando da SECAD para a SECRI. os prazos, aomicr-
1 los finais e tftuios dos documentos desta rotina ficaram conforme o 
quaa ro aue se segue. 

Hab/6 - TRANSFERÊNCIA DO DIREITO OE OCU PAÇI O OE IM ÓV EL FUNCIONAL 

!Prazo de guaraa 1 
:----------------! 

NQ oocumento/Dom1cll lo Final !Fase I F.lnterm iCustói:lia 
IAtlv;;:1:-------- - lPennanen.: 

l ; : 1or1.,coA RQ: 
l----:----------------------------------:-----1----:-----:---------: 
i 1 lDESlSTÊN CIA DE OCUPAÇIO DE IMÓ VEL 

:FUNCIONAL - DECLARAÇÃO 
l 

Or!91na1 : processo 

Cópia : funcionário 

2 iHA BIL lT AC!O PARA OCUPAÇÃO OE 
IVEL FUNCIONAL - INFORMAÇÃO 

Original : processo 

CÓP IB : COHAB - SEGR! 

INACD 
1 

IMó-1 
1 
1 
1 

3 iDESAVERBAGÃO OE TAXA/IMÓVEL FUNCIOl 
:NAL - MEMORANDO 

1 
1 

Original : COPAG-SEPES ouSEPET I Dura nl 1 

Gópla: GOHAB - SECAI 

Gõpla: funcl onãr io 

lte ai 
1Vlelô. 
!fun 
: e I o 
lna! 

1 
1 

INACD 
1 

2 

p 

2 
1 

r 
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l 
I * :AVERBACIO DE TAXA/IMÓVEL FUNCIONAL! 

1- MEMORANDO (Hab/q-14) 1 
1 
i 

Or igina! : COPAG-SEPES ouSEPET :ouran! 1 
lte ai 
;vt cJa 

CóPif.! : processo 

Cópia : COHAB - SECRI 

Cópia: funcionário 

1 f u n 
:cio 
inal 

!NACO 
1 

iiRANSFER ENG IA DE IMÓVEL FUNCIONAL-l 
IPROGESSO 

Oossiê único : COHAB - SECA □ ( ) 

2 1 -
1 

2 
l ctnos: 
lapósl 
iven 
Ida 
l (i o 
1 1 mó 
:vel 

p 

3 p 

Esta ndo todos os ~resentes cte acordo com o resultado aa aval la ção , e 
esgotada a pauta da reuniao, a Presidente agradeceu a co lab oração 
d o s p r e s e n t e s e e n e e r r o LJ a r e u n i ã o à ::, 1 8 11 , e e u , F ,, e d e r l e o S i I v e i r a 
dos santos, secretário da CADAR, lavrei a presente ata que, depois 
de I ida e aprovada, será assinada pela Presiaente e por todos os de­
mais participantes. 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

A t a ct a 7 '\ Q < s e P t u a !1 é s I r11 a P r ! m e I r a ) r' e u n i ã o d a e o m i s s ã o ti e A v ó;j 1 1 a ,; ã o 
cte Documentos ae Arquivo - CADAR. 

Aos v I nte e ti'ês Cl ias oo mêt: cie outubro do ano de ·1990 , 
às 15 horas, na Sala de Reuniões do Centro de Documentação e infor-
m a 1; ~ o e E D I N , r' e u 1"1 1 ti - s e ª e o m 1 ~ s b. o d e A v a I i a ç ã o cl e o o e u me n t o s d B 

At'CiülVO - CADAR, sob~, Pl'eSidênGla de NIIZ,;l Telxeiro Soares, com a 
participação dos membros efetivos Grac1 nda Assucena ae vasconcel los, 
Lul~ Antonio V!ol ln, 1nác1a Rogr ig ues s. Cunha e Marcos Antônio de 
Garva I rio, este representando a O r retor ia-Geri.~ 1, e , como membro na­
to, Mijrta Lúcia F1yu~1 reao GoldSZJl, representando a Seção cte con­
vênios e Registro de Imó veis Funcionais da coordenação cte Hablta~ão. 
A Pres 1cien te iniciou os trabalhos ele ava11a1;ão pela rotina Haü / 2 
conces~ão de Auxii 10-Morad1a. Sobre o documento 1 desta rotina, o. 
Lúcia esclareceu que este tem um prJzo extenso em alguns casos pois, 
quando o decutacto se reelege, o requerimento tem a VJI Idade Prorro­
gada . APós pequeno debate chegou-se ao prazo de ACSO na fase ativa, 
5 anos na origem e posterior descarte. A Presidente suger,u que a 
Justificativa fosse acrescentada da expressão "ou aa ocupação cte 
imóvei funcional". Fo i retirada da ciesc:r1ção deste documento a ex­
pressão "~ Quart~-Secretaria", para que uma eventua l mudança na ro­
tina ai:1ni1n1strat1va não pre:1.1dlqL1e a ae~.crlç~o do (locumento. Pa5san­
do ao documento 2. D. Gracinda sugeriu que fosse acrescentada ao tí­
tulo a exPressâo "Declaração de", afim de esclarecer que se trata de 
uma cttc laração de opção. A Presidente sugeriu que se sub~tltulsse, 
na descrição, a exPr-i:.ssão "DoGumento 1mp!antado. em 1988" i::ior "Cor­
respondência o~dronlzaaa", deslocando para~ coluna ~as oDservações 
a primeira expres~ão. Passando ao documento 3, def i niu-se o Prazo ae 
1 ano na fase at,va, 5 na origem e aescarte para o originai. com re­
lação au documento 4, Ficha Financeira de Deputado, ficou definido o 
prazo de pdurante u mandato qarlementar" na fase ativa, 4 anos nct 
origem e 9lH1rcta permanente. Ao término ct.~ avatlaç~o da rotina Hal1/2, 
ficaram, conforme o quaaro que se segue, os prazos, títulos e aom1 -
cf l los flna,s. 

H3b/2- Concessão de Auxll lo-Moradia 

iPrazo de guarda : 
1----------------1 

NQ Documento/Oomlcf!lo Final IFase l F.lnterm :custódia 
iAtl vai--------- IPermanen.; 

; 1 iOr'l.lCOARQi : 
1----:----------------------------------1-----1----;-----: ---------: 
1 1 lAUXÍLIO-MORAD!A - REQUERIMENTO 

1 

Original : coordenação ae Habl iAGSO 5 
taç~o (COHAB) - Seção cte Convêl 
nios e Registro de 1móve 1s Funl 
cionaiS (SECRI) 

1 

INAGD 

r 
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i 
2 !RECEBIMENTO DE AUXILIO-MORAOiA 

IOEGLARAÇÃO DE OPCÃO 

0 I' 1 g i n <i 1 : C O ti A Ô - S E C R l 

Góp Ia : cJeputado 

1 * IFiGHA DE CONTROLE OE IMó VElS FUN­
ICIONAIS/AUXILJO-MORADIA - POR DE­
IPUTADO 

Via ún ica : COHAB - SECRi 

1 

1 

IACSO 

:N ACO 

5 

IACSO iACSOI 
l 

3 IGOMUN!CAOO PARA PAGAMENTO DE AUX l - 1 
ILIO-MORAOIA - OFIG!O 

Or iginai : COPAG - SEPAO 

Cópia: COHAB - SECRI 

Góoia: GOHAB SECAD 

~ :FICHA FINANCEIRA DO DEPUTADO 

v ia única : COPAG - SEPAD 

5 

5 

NMA 

:ouran! 4 
!te l 
l o ( s ) ! 
!mandai 
lto(s ) : 
1 par I a 1 

lmen 
!tar 
l(es) 

p 

p 

I niciando , então , a avaliação cta rotina Ha b/ 7 - c ontro le ele OCUfiê:ll; ;jo 
de Imóveis Funcionais, foi sugeri do rel o Sr. Lul s o prazo ae 1 ano 
na fase at!va, 5 na origem e descarte para o documento 1 , sugestão 
que foi ae:etta. j.)uJ' tocios os Pa!'tlGiPtintes. Ficou clefln!do corno f; razo 
aa cópia, 1 ano na fase ativa e 1 ano na origem e descarte. Passan­
ao-se ao documento 2, a repr~sentante ao setor de origem sugeriu que 
este deveria ter prazo ae guarda Permanente , sugestão que cont ou com 
o apolo de todos. A Presidente alertou qu e este documento teria como 
Just 1f!c at,va cte prazo cte guarda o valor aam1n1strat1vo e n!stórico­
lnformatlvo. os Praz os e domicll :os finais aa rotina Hab/7 , ficaram 
conforme o quadro a seguir. 

__ Hab/7_-_controie-de- Ocupação-de-lmóvel s - Fun c1onais_uor_oeputado __ 1 
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:Prazo ae guarda : 
1----------------; 

NQ Oocumentu/Oomlcíl lo Final !Fase: F.lnterm :custéic!la 
!Ati va:---- --·---- IPermanen.: 

:or1.:coARo: 
1----;--- ------------------------------:-----1----:-----:-- -------; 
: * :TERMO OE OGUPAÇãO DE IMÓVEL FUNCiOl 

:NAL (deputado)(Ha~/4-11) 

Uma via : COHAB - SECRI 

Uma via: Coordenaçao de Paga­
mento (GOPAG) - Seção de Paga 
menta de Deputado CSEPAO) 

uma via: deputado 

1 ; ENCAM I NHAME 1TO DE TERMO DE OCUPA­
i ÇÃO - ºMEMORANDO 

Original: COPAG - SEPAD 

Cópia: COHAB - SECRI 

:Até a:ACSOI 
1 (1 e V !J : 1 
: 1 u ç ão: 1 
l cl o 1 - 1 
, mó v e i l 
1 
1 

:our'an: 
lte 
IO(S) : 

:mandai 
lto(s): 
1 µa,·! a 1 

lmen ! 
itar 
: ( e s) 
1 

iNAGO 

1 

2 IFiCHA OE CONTROLE DE IMÓVEIS FUN -1 
lGlONAIS/AUXfLIO-MORADIA (por ctepu-1 
:tacio) 

1 1 1 
Via única : COHAB - SECRI 1 ACSO i ACSO 1 

* IAUXíLIO-MORADI A - REQUERIMENTO 

Original : coordenação de Habltal ACSO 5 
ção CGOHAB) - Seção ae Gonvê- 1 
n!os e Registro de Imóveis Funl 
clonais (SEGRl) 

Cóp Ia: cieputacio :NACO 

p 

p 

1 

f 
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3 iflGHA OE CONTROLE DE IMÓVEIS FUN-1 
ICIONAIS (por apartamento) 

Via única : GOHAB - SECAI iACSO I AG SO! 

Es tando todos os presentes de acordo com o re~ultado da avHI 1ação e, 
es gotada a pauta da reunião, a Presidente agradeceu a colabora ção 
aos presentes e encerrou a reunião às 17n, e eu , Frederico S i 1veira 
ctos santos, secretár io da CADAR, lavrei a presente ata aue, dePois 
cte 11aa e aprovada, seré assinada pela Presidente e por todos os de­
mais participantes. 

~ - .~ 

~~ª~~~ 
/ffel ;1 ~~ r,t,L' 
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Ata aa 72Q(septuagéslma seguncta) r eun iã o da comissão cte Ava lia ção cte 
Docume ntos de Arqu,v o - CADAR. 

Aos trint a dias ao mês cte out ubro do ano de 1880 , às 15 
no ras. na Sala de Re uniões do ce ntro de Documentação e lnfor mi ção -
CEOIN, reuniu-se a comissão cte Avai la ção de Documentos de Arquiv o -
CADAR, sob a pr esidência de Gracinda Assucena de Vasconcel los, com a 
Pa rt!c/oa ç ão ct os membros efetivos Lul s Antonio V! ol in, lné c ia Rodri­
gues s. Gunna , e , como membros nat os, Maria Lúc ia F i gue ir edo 
Golctszal, representa ndo a Seç ão de convênios e Registro de Imóveis 
Func ion a is , e José de Rl Da mar Abreu, da Seção de Vtstor ia s, am bos da 
e o o r d e n a ç ;~ o ti e H a /j i t a ç ã o , A P r e: s i d e n t e cl e 1.1 1 n l e i o ti 1· e li n i ã o s u g e r I n -
cio que se in1 c !a sse a aval i ação pel a rot ina Hab/12 - Vistoria e 
Acom panham ento de Serviços em Imóveis Funcio nai s. A respeito do do­
cum ento 1 aesta rotina, o representante cta Seção ae Vis toria s con­
cora ou com AGSO na origem e na fase ativa, e a se guir o aescarte. 
Fo i 5uger l 1:lo, a:ni:ld, qu e fi cass e exP!íclto, na ües c!'i ção, que a8 Fi­
c trns ele Vi storia sã o in ct i viüLia l l zadas po r i móvel. D. Gracinda SU!Je­
r !u que se acres ce ntas se à Ju st ifi cat i va, quanto ao ~razo de gua r da , 
a expressão ªde longo prazo", escl ar ecendo qu e se trata ae um va iar 
ope racional com pra zo ma is prolongado. Os pr azus e domlc l l ios finais 
da rotin~ HaD/1 2 ficaram, então, conforme o quadro que s e segue : 

Hab / 12 - Vl~toria e Aco mpanh amento de Ser viços em Imóv e is 

:Prazo de gu ara s : 
:----------------: 

OocumentoíDomi e í I i o Finai IFase l F.interm :custódia 
: At i vai-- - - ·----- :re rm anen . i 

; lOrl. ;c oARQ: 
:- --- ;-------------- ------ --------- -----1-----j----;-----;---------i 

* lSOLIC IT ACÃO OE SER VICOS( HAB ! TAÇÃO) I 

Or iginai : rirocee::,o ( J 2 8 PíS 

Cóp ia : GOHAEl SEGAD 3 

Cópia: GOHAB SE OEV 1ACS O lACSO i 

1 :Fi GHA DE VISTORIAS 

Via ún ic a: COHAB - SEDEV i ACSO I ACSO 1 

Pass ando-se à rotina Hab/ 5 - Aquisi ção Je imó ve l At r avés de Convê-
nio, foi aec 1a1a o não mant e r , na aescrlç ão dos documentos oo no do-
mlc f i l o fina!, qualquer expre::,e, ão oue i<lentiflque Pelo nome órgãos 
que possam v ir a ser sutist ituíaos , preJudlc:ancto a aval lêi 1; ão cto (iocu­
mento. Adoto u-se, portanto , a expressão "órg ão conve nla cto" para re­
fer ir- se aos órgãos que mantiverem convên i o com a CD . com relação ao 
docUi'.1eto 1 , foram ciefl n1 clos, ~orno J lJStiflci:H l va quanto ao P'.azo de J./ 
guardo, OS Va lores adm1n1strat1va e h11torl co-prabatorlo, POIB reve- r 
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1a µroceclimentos ctt~ µoi ítlc.1:1 a t1 tr1inistrat111a da e.o. co m re!tiç~o 0!üS 

pr azos deflnlu-se , para a via da coo rdena ção ae contabi 11daae, Pra­
zo de guarda permanente. Com relação ao documento 2, mante ve -se o 
mesmo critério aaotacto Para o documento 1, Inclusive para os prazos. 
A comissão conf I rmou a ant11 i se fe ita µeia Seção ele .o.va li açã o e Reco-
1 n I mento - SAREC Pdra os documentos 3 , 4, 5, 6 e 7. Com relação aos 
docume nto s 8, 9 e 10 a Presidente sugeriu ac rescentar a expressâo 
ncto registro de 1móve1s ao DF n ao título do documento. Dec!d1u-se 
por não adotar o prazo de guar da permanente para os documentos 11 e 
12 , optando-se Por ctescartá-! os na or igem. A resp eito ct a Justifica­
tiva i::t,anto ao prazo de guarda ; de c idiram-se oara o5 documento:, 11 e 
12 os vai ores administrativo e legal. Retirou-se aa descrlç~o do do ­
cum ento 13 a expressao "do sistema F fnan cel r oda Habitação". Ainda 
co m relaç~o ao documento 13. a Presidente sugeriu que se retirasse a 
exµ 11c:ação "É útil ao controle do créclito ao convénio" cta Ju s ti f ica­
tiv a ouanto ao orazo ae guarda. Quanto ao docum en to 15, definiram-se 
como JUst1ficat1va do prazo de guarda os valores administrativo e 
ti lstór1co-1nformativo. Ainda parei o docu men to 15, foram sugeridos o 
prazo de guarda permanente e a subst i tuição aa ex pressão nao contro­
le ·Finsnc:eiro" Peia "à prestação de contasn, na Justificativa. Ter ­
mi nacla a avaiiaç~o da rotina Hau/5, ficaram , confor·me o qua (!ro a se­
guir, os prazos, títulos e ctom 1ciii os fi nais. 

NQ 

Hab/5 - Aqu:sição de Imó v el Através de convênio 

oocumento/Domlcfi lo F!nai 

! Prazo cte guaraa 1 
:----------------: 
iF ase l F,lnterm ICust ócl! a 
lAti va1--- - -- - -- iPermanen . l 

:ori' lCOAR Q: 
1----;-----------------------------------1-----: - ---1-----1-------- - : 

lTERMO DE CONVÊNIO PARA CONSTRUÇÃO 
I E AOMIN iST RAÇÂO DE UNIDADES RE S i­
lDENGi AIS E BLOCOS DE APARTAMENTOS 

' 1 

uma via : cooraenação de c onta - louran! 2 
td i idad e (GOTAB) - Seção de Eslte a! 
crituni,; ~o Patrimonial í.SEPAT)ivigêni 

leia 
I Cl o l 
icon vêl 
; n I o 1 

urna v ia : Goortiena r;ão c!e Hati ltai!O em 2 

Ç~O (COHAB) - Seção de Con vê- 1 
n!os e Registro de !mó veis Fun l 
clonais (SECAI) 1 

Uma via : Coordenação ae Admi- l Id em 
n ist ração Finan ceira (GAF IN) 
seção de Acompanhamento Físico: 
- financeiro (SAFIF) 

2 

3 p 

j 
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Uma v i a : órgão c:onveniatio !N ACO 

2 iTERMO DE ADITAMENTO AO CONVÊNIO 

uma Via: COTAB - SEPAT loura ni 
!te a 1 
lvigênl 
i e i a 
Ido 
1 co nvê i 
inio 

Utnô V í ,:;1 : COHA □ SEC RI 1 l cl ern 1 

1 

uma vla : CAFIN - SA FIF ' iúem 1 

uma via : órgão conueniado INACD 

3 iCARTA CIRCULAR (Hai)itação) 

Or i gina! : fun c ionãrio iNACO 

Cópia: GOHAB - SEGRI 

~ ICERTiDIO DE CASAM ENT O (ou pr ov a i 

;testemun hal, no caso de companhel-1 
! r a) 

Cópia xerox : Processo ( UGA-2) 

5 iGERT i DÃO DE NASC!MENTO 
l 

Có pla xerox : pr ocess o (UCA-2) 

6 lC OMPROVANTE DE POSSE E GUARDA DE 
lMENORES 

có pia xero~ : processo ( UGA-2) 

7 lCERTID~O NEGATIVA OE iM (V EL - SH!Si 

V ia única : processo (UGA -2 ) 

8 l CERT !D ÃO NEGAT I VA 00 CARTÓRIO 00 
i1Q OF ICIO DO REGISTRO OE IMÓVE IS 

2 3 p 

:, 
'--

2 

4 

f 
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100 O.F. 

Via ~nica : Proc esso <UCA-2> 

8 :CERTIDÃO NEGAT I VA 00 CARTÓRIO DO 
12Q Of í CIO 00 REG ISTRO DE IMÓ VEIS 
lDO D.F. 

v ia única : process o <UGA-2) 

10 l GER TI OÃO NEGATIVA DO CARTÓRIO 00 
i3Q OF ICIO DO REGIS TRO OE IMÓVEIS 
iO O D.F. 

Via única : rocesso (UGA-2) 

11 l iNDiGAÇÃO DE SERVIDOR PARA AOUIS I 
!CÃO OE IMÓVE L - OF ÍCIO 

1 

1 

o r19in a i : ó rg ão conven la do 

CÓP 1a : GOHAB - SEGRI 

iNAGD 
1 
IDuranl 5 
ite ai 
lvigênl 
,ela 
ido i 
lconvêl 
inlo 

12 !COMPLEMENTAÇÃO DE FIN ANG iAMENT O PAI 
IRA AQUiSiCKO OE IMÓVEL - Of fGi O l 

Or i g ina l : órgão convenlado 

Cóp ia : GOHAB - SECR I 

IN AGD 

IDuran; 5 
!te ai 
:v19ênl 
leia 
1 (j o 
:convê; 
inio 

13 ,CONTROLE DE GRÉD!TO OE CONVÊNIO PA i 
;RA AQU IS IÇÃ O DE iMó VEL (G .O.) 

Original : ór'.1~0 conven 1a,:10 lNACO 

GÓ Pia : GOHA6 - SEGRi iACSO lAGSOI 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

14 lf!CHA DE CONTROLE DE IMÓVE! S FUN­
lC IONA!S/AQUISIÇÂO - FUNCIONÁRIOS 
1 

Via ún i ca : CO HAB - SECRi IA CSO IACSOI 

1 

1 1 

15 :CONTROLE FINANCE IRO - CO NV~NI O l MD i 
: BILIARiO - (f i cha C.E.f.) 

Uma v I a: 6 rgão conven I cn1o lN AGD 

uma v i a : COHAB - SECRI 

IUCA 1 IRECOL HI MENTO/CONVêNIO - SHIS - PRO l 
1 i GES SO 

t 
1 

Ooss i ê ún i co : GOTAB - SEPAT :oLlranl 2 
ite a! 
lvig ênl 
1 eia l 
; do 
1convê : 

n lo 

lUCA2:AOUIS i CÃO DE IMÓVEL ATRAVÉS DE CON I 
: VÊNIO - PROCE SSO 

ooss i ê único : órg~o convenladolNACD 

4 l 

p 

p 

3 p 

Esta nao toaos os Presentes ae acord o com o resultado aa aval laç~o e 
esgot ada a pauta da reünlão, a Presidente agradeceu a colaboraçã o 
dos presentes e encerrou a 1·eun1ao as 17h e 45m, e eu, Freder i co 
s I i v e I r a d o s s 8 n t o s , 5 e e r e t á r i o d a e A D A R , 1 a v r e i a P r' e s e n t e ;~ t ç1 q u e , 

depo is cte I Ida e apr ov aaa, será assinada pela Preslaentw e por todos 
os demais Parti c i pantes. 



(' 
lv 

CAMARA DOS DEPUTADOS 

At a ci a 73Q ( s eptuag és ima terceira) reunião da com issão de Ava l 1açã o 
de Docume ntos de Arqu Ivo -- CADAR . , 

Aos v inte e sete d !as mês de novembro do ano de 1980 , às 
15 no ras, na Sa la de Reunlões cto centro ae Documentaçã o e Informação 

CEO lN, reuniu -se a comissão de Aval la ção de Documentos de Arquivo 
- GADA R, soo a pres i aênc ia úe Grac Ind a Assucena Cle Vasconce 11 os, com 
a partic i pação cios memtJ r os efetivos, Luis Antonio Vio lin , inécia Ro­
ct rlgLies s . Gu nr1a e Ma r co s Antôn i o de carvaii-10, este rep t' esentanuo a 
Di r eto ria-Gera ! , e , como membros natos, José Silvér i o de cast r o, 
represe ntando a Seção de Registro da coordenação de Patrimôn!o, e 
carlos Roberto Silva Nunes, cta Seção ae co ntrole e Liquidação da co ­
ordenaç ão cte Material, amb os do Departamen t o de Materia l e Patr imô­
nio. A Presidente deu Iníc io aos trabai!1os Pela ava l laçã o da rotina 
Ma/6 Transferên c ia de Material Permanente. Fol dada s ugestão no 
sent ido de ~e adicionar ao título do documento 1 alguma expressão 
~ue relacionass e o termo a bens pa trimon iais. Definiu-se , então, o 
ti t ulo nTe rm o de Responsabl I Ida de - Bens Patr lmonla i s n. Defi ni u-se o 
prazo de 1 ano na fase ativa, 1 na origem e 3 na COARQ (para as auas 
v ias aos aocumen tos 1 e 2), po i s este prazo cumpre as ex ig ênc ias le ­
gais . Passanao ao docu ment o 3, o sr. Marcos lembr ou que se trata de 
mais um documento que v in cula uma pessoa à responsabl I Idade por de­
t erminado bem, sendo, portanto, aconse!hêv el que tenh a pr azo de 
9 u a r d a d e 5 anos . o e c i d I u - se P o r e o I o e a r , p a r a • a p r i me 1 r a v ! a , pra -
zo compatível com os documentos 1 e 2 . com rela ç~o à se gunda e ter­
ce ira vias, definiu-se o prazo de 1 ano na fase at i va, ACSO na ori­
gem e descarte. Terminada a avaliação da rotina Ma/6, ficaram os 
prazo s finais, títulos e domicílios finais conforme o quadro que se 
segue: 

Ma/6 - Transferência ae Mat eria l Permane nte 

--------------------------------------------------------------------

NQ oocumento/oom1 cr 1 l o Final 

IPraz o de guarda l 
1------ - ---------1 
IFase I F,!nterm !Custódia 1 
! At ivai-------- - IPer mane n. 1 

: l Or l.iC OAROl 1 
1----:----------------------------------!-----1----i-----1---------: 

i 

1 1i ERMO DE RESPONSABILIDADE - BENS 

2 

lPATRiM DNlA IS 
1 

1 uma via : coo raenação de Patrl-1 
mõnio (COPAT)-Seção de Regls - 1 
tro (SE REG ) 

l RELACÃO DE CARGA PATRIMONIAL 

uma V i 8 : COPAT - SEREG 

uma V l f.! : func,on ári o responsá 
vel 

3 

1 3 

1 3 
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1 
3 lG U!A OE TRANSFERÊNCIA DE MATERIAL 

:PERMANENTE 

1Q vla(branca) : COPAT-SEREG 

2Q via(verde): órgão recebedor: 1 

3Q via(amarela) : cedente (ficai 1 
no bloco) 

1 
1 

: ACSO l 
1 
lACSOI 

l 

3 

Ini ciando a anãl iee da rotina Ma/5 - Requisição e Entrada de Mate­
ri al, ficou esclarecido que as requisições de material de consumo e 
pe rmanente s ão feitas utl I i zancto-se o mesmo formulár!o. A Presidente 
sug eriu que se Incluísse mais uma v ia (a quarta deste documento), 
para regulamentar a situação das requisições ae materlal permanente. 
Est a via teria valor administrativo e prazo de guard a de 1 ano na 
fase ativa, ACSO na origem, onde seria descartada. Co m rela ção aos 
do cumentos 2, 3, q e 5, todos concordaram com os pra zos cto Plan o oe 
Des tinação de Documentos ae Arquivo - ·pooA , sugerido pe !a SAREC. 
Passando ao documento 6, definiu -se Pelo prazo de 1 ano na fa se ati­
va, 1 ano na origem, segu!cto de descart e. com relação ao titulo do 
doc umento 7, decidiu-se por colocar a palavra nmen sa l" entre parên­
tes es no final do titulo . Passando ao doc umen to 8, ficou de finido o 
tít ulo nlnventário de Co nsum o cte Material (an ual )n, e decidiu-se por 
inc luir a expressão ndo material em estoquen na descrição do docu­
men to. Na coluna cte observações, fico u combinado que con staria nos 
dados são preservados por certo tempo na memória do computaaorn. 
Pa ssanao-se ao documento 9, definiram-se os valores administrativo e 
hist órico-informativo e adic ionou-se a expressão Tie a pesquisas fu­
tur as» à Justificativa quanto ao pra zo de guarda. F i cou definido, 
como praz o aa primeira via, 1 ano na fase ati va, 1 na origem e 3 na 
COARO fase intermediária, e guarda permanente. Para as outra s 
vias, ficaram defi nid os 1 ano na fase ati va, 1 na or i gem e descarte . 
Ter minada a avalla1~ão ela rotina Ma/5, os títulos, os ciomicill os fi­
nais e os prazos fi ca ram conforme o quadro a seguir. 

Ma/5 - Requisição e Entrada de Material 

------------------------------------~-- - -------------- ------------

NQ Documento/Do mi e í li o F I na f 

!Pra zo de guarda : 
1---------- ------1 
i Fase i F. 1 nterm ; Gustód Ia 
IAtlva1------ --- IPermanen.: 

l Ori. lCOARQ I 
1-- --1 ------~--· - -------------- - ------- -J ----- ;----;-----1-------- -: 
1 1 IR EQUISIGIO □ E MATERIAL ( pe rmanentel 

lede consumo ) 1 

l 
1Q Vl a(branca) : COMAT-Seç ão dei 1 2 5 
Controle de Liquidação (SEGOL)I 

1 
2Q v1a<rosa) : COMAT - Seção dei 1 1 jY 
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Almoxar l fado - (SEMOX) 

3Q via(azul): requisitante ·1 

qQ vla(cópla da 1Q vla) : Goor-: 1 
denação ae Patrimônio (COPAT) 
Seção de Reg istro (SEREG) 

2 !BOLETIM OE ENTRADA DE MATERIAL 

1Q vla(branca) : COMAT - SEGOL 

2~ via(rosa): GOMAT - SEMOX 1 

3 !MOVIMENTO DO CICLO -ENTRADA OE MA-l 
iTRIAL (d iérlo) 1 
1 

1 
1 

lAGSOI 
1 

2 

! 
j 

Via única : COMAT - SECOL 11 mês l - 1 

4 !MOVIMENTO DO CICLO - REQUISIÇÕES 
IDE MATERIAL (d iário) 

Via única : COMA T - SEGOL 11 mês 1 - 1 
1 

5 :MOVIMENTO DO ClC LO - ENTRADA E SA Í I 
IDA OE MATERIAL (mensal) 1 

1 
Via única: GOMAT - SECOL 1 - l 

( 6 ! INVENTÁRIO DE CONSUMO OE MATERIAL 
!(me nsal) 
i 

1 via: Coordenação de contabl-1 
1 i dade (GOTAB) Seção de Escrl-! 
turação Patrimonial CSEPAT) 

1 via : GOMAT - SEGOL 

1 via : COMAT SEMOX 1 

1 via: COMAT - SEMOX - Setores! 1 
de Alm oxar ifa do l 

7 ICONSUMO DE MATERIAL POR ÓRGÃO 
!(mensal) 

1 via : GOMAT - SECOL 1 

1 1 

- 1 

- 1 
1 

5 



( 

1 

CÂMARA DOS DEPUTADOS 

1 via: GOMAT - SEMOX 

1 Via: COMAT - SEMOX-Setores 
de Almoxarifado 

1 via: requisitante 

8 l lNVENTÁRiO DE CONSUMO DE MATERIAL 
!(anual) 

1 via : GOTAB 

1 v i a : COMA T 

SEPAT 

SECOL 

Via : COMAT - SEMOX 

v!a: COMAT SEMOX- Setor es 
de A!moxarifado 

9 lCONSUMO ACUMULADO OE MATERIAL 
l<anual) 

Vi a: GOMAT SECOL 

Vi a: COMA T SEMOX 

1 V i a : COMAT SEMOX setoresl 
de Almoxarifado 

1 VI a : Ret'.:!UISltante 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 
1 

- 1 
1 
1 
1 
1 
1 

1 

1 

·1 

1 

3 

':) p ..., 

Est ando todos os presentes de acordo com o resultado da aval lação, e 
te ndo-se esgotada a pauta cta reuniã o, a Presidente agraaeceu a cola­
boraç ão dos presentes e encerrou a reunião às 17h e 10m, e eu, Fre­
d e r ! e o s 1 1 v e I r a d os sa ntos , 1 a.v r e I a presente ata que , d e p o i s d e I i -
da e aprovada, seré assinada pela Presidente e por toaos os demais 
partic ipantes. 
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Ata da 74ª(septuagésima quarta) reunião de Avaliação de 
menta s de Arquivo - CADAR. 

Docg 

Ao s sete dias do mês de maio do ano de 1991, as lijhs e 30 min, 

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

reuniu-se a CADAR, sob a presidência de Gracinda Assucena de Va~ 

concellos, com a participação dos membros efetivos Inácia Rodri­

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

Si lveira e Silva, Dilsson Emílio Brusco e Marcos Antonio de Carva-

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

na tos, Verônica Maria Miranda Brasileiro representando à Coordenª 

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

de Habitação. A presidente deu início à reunião fazendo rápidaª 

presentação dos participantes, e em seguida, esclarecendo que esta 

reunião tinha por finalidade avaliar as alterações de prazo propo~ 

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

processos das áreas de Habitação e Material que apresentassem pra­

zo de guard a Pe1-.ranente Seletivo (P/S) .. Foi colocado em discussão o 

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

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

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

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

sul ta e pesquisa destes processos em, pelo menos, três legislatu­

ras, para dirimir dúvidas em relação à periodicidade de reformas 

-em apar tamentos funcionais de parlamentares. Estando to­

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

do critério de seleção estipulado para este processo, ocasião em 

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

processo UCA-2 da rotina Hab/1, esclareceu que, apesar do valor mo 

netário envolvido nas aquisições com dispensa de licitação ser bai 

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

qÜentes , exigindo, portanto, um prazo equivalente ao estipulado PQ 

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

ao cri tério de seleção adotado. Passando-se ao processo da roti 

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

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

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

Processos da área de Habitação ficaram com os prazos e os critéri­

os de seleção conforme o quadro seguinte: 

GER 20.01 .0050.5 - (JAN/91) 
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DOCUMENTOS/CRITÉRIO DE SELEx;ÃO 

at:yl 

lDr 1 JQJISIÇO IB BN3 MJJELS, MmRIAIS E CINIWr 

'IR.lm'Qü [E 9:RVIÇQ3 Iffil\ 1MJJEIS R.N:ITNl\IS 

AIPAVÉS IB LICl'ITQO -<INVI'IE- H<..US:D(Hilii­

tajo) 

H:ltfl 

D::ffiiê úri.ro: ~ <E f-àbi_~ 

( CIHAB)-~ ldrrinist:ratim(~) 

~ }'.EtttBte1te UIB a1csLta(un µo­

CESS)), q.E S=ja rep:E!::e'ttativa d3. ativ:im­

CE exercid3. i:eJ..a ~ d3. l:ebi~, 

p::ir 1Egislat1..Ira, um a c:a:E. am. si) ~----e _ 

s::s relati'-CE a eiras, ~' e a::pi...,c;i­

gi:> CE i:a::µ:m. rrrnta, TffiJ i :zats atrcM:?s à: 

licita;ro- O::nvite. 

UJ\-2 ~ ÇO [E IDE tvá.fils, MmRIAIS E CINIWr 

H3l:/9 

~ IB ~Ç03 PlWI. 1MJ.JEIS FlNICNJ\I.S CIM 

PIS:R-&. IB LICI'ITQ() -HUE::S)-(f-àbi.tajo) 

D::ffiiê úri.ro: CIHA&-~ 

~ ç.entBiert:e ura a1cst:ra(L1I1 p:o­

a:ss::i)' q.E ~ja nµ:esaitativa <E c:a:E. a­

ti~ exercira i:eJ..a ctorra E'Çã:,, p::ir le­

g::is].atirra, ura a c:a:E. am. si) fXt ce:s:s X!: 

lati\.03 a eiras, ~ e a:i ri sirp:s re 
µq..HB nmta, re,J i :zats atrcM:?s CE ~ -ru.; 

f.BJ:fiE:!Ilo OJ d:isfm:a <E licitajo. 

ll:1\ ~ IB CINI.A IE (ÁS -VEN:ITA.S- HUE:r 

ffi. 

I:b:Eiê Úúro: CIBAB-~ 

~ fet11B1a1te un IX™ CE cai3 

êlU p::ir IBjÍS].atllra, es::nJh:iro a.1.e3t.c:ici:r 

rrmte. 

GER 20.01,0050.5 - (JAN/91) 

Pra2o CE g.arcà 
~--.......--=-------:-----f,n_.~~~ 

~ 

Ativa 

[ J 

[ J 

[ J 

Fa<:e I:ntermrliária 1..J..0U....U..U::, 

J:-----,-------tfEOttiB'lte 

nrirATI ct:Al'.a 

2 10 

2 10 

2 8 

r 
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Iniciando a análise da área de material, a representante esclareceu 

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

ente o menor prazo que viesse a cumprir as exigências legais. Fi 
ca ram definidos, então, tanto o prazo quanto o critério inicial 

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

lação ao processo da rotina Ma/2, não foram levantadas d~vidas ~ 

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

ocorrem, com certa freqüência, aquisições de material permanente 

com di spensa de licitação, quando, por exemplo, existe apenas um 

fab rican te e um representante de um certo produto e etc. Foi, por­

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

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

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

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

t inas da área de Material, o .se~uinte quadro, com os novos prazos 

e critérios de Seleção. 

prazo de Guarda CÚStodia 
Fase ~ Int:emErliária Perrnanent{' 

N2 IXXl.JMEN'IDS/CRITÉRIO DE SELEX;ÃO Ativa 
Cni.,elt Cb'\:rq 

-
Ma / 1 
ÜJr l " HU:E:S:)- Cll'.EFAS, CIFAS OJ ~çr:E- CINJR-

RÊr'-CTA E ID~. IB ma:;IB. 

D:33:i.ê Úiim : I:!W\P-~ [ J 2 8 P/S* -

"G:n::ifu7":r ~, CE p:o::ess:::s rela 

t:ivCE à êq.risir;oo CE rrater:i.a1 j:El'.1TBrfflte, 

grarrE:= reforn:as e arpljiç:es. tl::s cas:.:s 

relati\CE à ãJ-,lisiçã:i CE rraterial CE crrr 

aITO, o:n3~ [eTil8JEl'. Ile UTB él1C6t:rêl 

( 1 p:™>)c:a:.B am. 

M:i/2 

UA ffiilS:0- l(UISIÇX) [E l\roERIAIS, ffiE3IT:ÇO IE 

~Çffi E EXEO.l}ü [E CF-AS Cll1 DISH:N:A IB 

LIClTI'Çü 

D:ffi:i.ê úrico: ~ CE !'13t.erinl [ J 2 8 P/ S * 
(CIW'IT) Se;ã::i d2 Cmtrole e Liq.rid:.çã) 

(SilL) 
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""G::n3:i.cE@r fEDIEII B rt:ffi Cl3 p:1Xess:::E re­

}ati\03 à e:q ri sjgo CE JTBterial ~~~--1 

te. 

N::s rns::s CE µ:o:::e;q s relati\03 a 

m.s refamss ru à a:µisiçã:, & naterial 

& rn, m-E:Í.d:!rar fEDIBI e rt:e UTB c:r 

rn:::stra CE c:a::a e=p?Cie e a c:a:l3 aro. 

HUE:ID - lQJISIÇID [E WfilRIAIS, ffiESm}ú 

IE 9:RVIÇIB E EXEO.J.}V IE C1FAS CIM DISEBe\ 

IELicrnçfü. 

D:::ssiê Úl:iro: CIW{IL g;JW) 

~ fEDlBt B 1te lIIB arcstra (p:o­

ces:o) p:::ir aro, q..e ~j:l. rep:es:nt:ativa 

& c:a:B atividl::E exercire i:ela ~ 

ra;m & M:.tterial. CaE:i.cErar 

te=; cs µ:ccess:s reJati\CE à a:µisiçã:, 

CE rmteriaJ. p:::r!IB! B Jle. 

r 

[ J 2 8 

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

siden te lembrou que, com a reunião de hoje, estão concluídos 
traba lhos de levantamento e avaliação da produção documental da 

os 
, 
a-

rea de Habitação. Agradeceu a colaboração de todos e encerrou os 
traba lhos às 16:00 hs, e eu, Frederico Silveira Santos, na condição 
de secretário da CADAR, lavrei a presente ata que, depois de lida 

e aprovada, será ãssinada pela Presidente e demais participantes. 
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Ata da 75ª(septuagésima quinta) reunião da Comissão de Avaliação de Docu­

mentos de Arquivo- CADAR. 

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

do Centro de Documentação e Informação- CEDIN, reuniu-se a CADAR, sob a Presidên­

cia de Gracinda Assucena de Vasconcellos, com a participação dos membros efetivos 

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

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

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

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

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

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

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

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

posição do Setor de Origem foi aceita por todos os presentes. Passou-se,então, 9o 

exame do doe. 3 da mesma rotina, Ficha por Tipo de Trabalho. A Presidente quis 

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

} 

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

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

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

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

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

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

la Dª Anísia que, para pesquisas futuras, bastavam as Fichas de Controle por Soli 

citante e por autor, e que, no caso de algum pedido por tipo de trabalho, este 

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

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

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

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

ria Legislativa , conforme o quadro que se segue. 

PRAZO DE GUARDA 

Nº DOCUMENTOS/CRITERIOS DE SELEÇAO FA:E INlffivEDIMlA QETCOIA 
FA:E ATIVA ffiIGEM CQLffi ~ 

Leg/2 
2 FIQ--A Fm rnICEM CE TRi:m....1---0(lQ conjL.nto) 

lª via:(fidla verde 1controle p:ir solicitante) Durante a 5 p 

-Assessoria Legislativa-(A3-.EG-'.:E9JJ) execu;ã:i ct 
2ª via:(fidla ararela, controle rurérico de tràJaltD. 5 -
traba.lro)- A9..EG-~ Ican 

.. 
GER 20.01.0050.5-(JAN/91) 
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FIO-A Fffi TIRJ CE TPJ€PU-D(2º CXNJMO) 

lª via:(fidla azul,ccntrole p::Jr tip'.J re 
trabalto)- AS...EG--:ES:D 

2!·. via: (fidla brarca, cmtrole p::Jr asses.~ 

sor)- ASEG-TDJ 

ESTUD3 /PPA:IEFES/ DI9J..R9::&-A'3.E 

lª via: solicitante 

2ª via: A9...EG--~ re AmezErfJTBlto e 

RB.:l..p=ração re 03cbs(Slfffi) 

' 

D..rrante a 

exa:u;ão c:b 

tratalm. 

Ican 

Nll(D 

D..rrante a 

exa:u;ão c:b 

tratalm (l.J 

até a tra­

mita;ão oo 
rratéria 

5 

5 p 

5 p 

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

de como eram processadas as folhas de ponto, e do processo atual. Esclareceu, ta.!!!_ 

bém, que a microfilmagem das folhas de registro será efetuada pelo Setor de Micr~ 

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

crofilmes terá que ser contratada no mercado ou processada por algum órgão públi 

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

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

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

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

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

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

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

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

origem, para as folhas de freqüência, que posteriormente serão microfilmadas Le 

descartadas no Setor de Microfilmagem. Quanto aos microfilmes destas folhas-origl_ 

nal e cópia ficarão 55 anos na fase intermediária, no Setor de micr~filmàgem 

(SEREP) e COARQ -SEOAU, respectivamente, podendo ser eliminadas, decorrido ~este 

prazo. A Presidente lembrou que a r8tina Pe/3, refere-se ao funcionário estatutá~ 

rio, e a Pe/4, ao funcionário celetista, e que os documentos Registro de Freqüên-

cia e Boletim de Ocorrências são idênticos na forma e no procedimento. Ficou as~ 

gestão para que, após contato com o setor responsável pelo controle dos celeti~ y 
GER 20.01.0050.5- (JAN/91) 
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tas, e havendo concordância, seria o mesmo criterio estendido à Pe/4. A rotina 

Pe/ 3 ficou assim atualizada: 

FRD.ZO [E n MlA ln COIA 
FACF TNTFf= ~• 11 ,1i:; 11-1 ,~""\fNfE 

FA<:E ATIVA 
~,·n 

Nº DOCUMENTOS/CRIT~RIOS DE SELEÇAO CRIC&1 taro 
' . 

Pe/3 

1A FEGIEffiJ CE ~IA - rn=HJIENJE ~ 
(ooletivo e diário) 

Via Cnica:($rtarmto CE Pesa:Bl(D:FES) 1 rrês 3 rreses -
-Crord:rl:ção CE Re;)istro Parlamentar e ~ 

dastro FLrCicml(aPPC)- S::ção CE Re:;µ.s-

tro FLrCicml(:EFU") 

8n microfilrres-

-Origiral: CEntro CE Cb::urffita;;ão e I~ * -
forna;ão(CEDIN)-S::ção CE RepIDJIBfia-
(Sffi=>) 

* O prazo será o mesm estipJlado à aS-
pia, (Xlrán, será rurprido no :EU>-
Setor CE Microfilireg:m. 

Cépia: CEDIN-Crord:na;:oo CE Arq..rl.vo 55 -

(a:m;))-~o CE D:DJTartos PufüNi9J3.is 
(93)lllJ) 

?A BJ...ETIM CE CUN&cIAS 

Via mica: cx::ç:ec-9:FU" 

A) Dossie CE Ebletins C011 re;iistro CE 1 rrês 3 rTESes p 

ooorrã-cias. 

B) Dossiê CE Ebletins sem re;iistro CE 1 1 rrês -
ooorrã-cias. 

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

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

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

sente ata que, depois de lida e apro1/ada, será assinada pela Presidente edema-: 
is participantes. 
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Ata da 76<?-(septuageslllE sexta) reuniao da Comis::ão de ."~valiação de Docu­

mentos de Arquivo - CADAR. 

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

de Reuniões do Centro de Documentação e Infonnação - CEDIN, reuniu- se, mais urna 

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

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

Jesus Teixeira, Frederico Silveira dos Santos e Adélia Iiícia Santos Gil, esta 

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

e Marcos Antonio de Carvalho, este representando a Diretoria- Geral . e ainda, Ma ' -
r ia Analice Pereira Niemeyer, corno ouvinte, e como membro nato, Cristóvão Col~ 

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

Parlamentar. Foi cornW1icado aos presentes que a rotina a ser analisada, Co/3 

"Transmissão e Recebmento de Telex'; já havia constado da pauta de discussão da 

2 8<? reunião da CADAR., realizada em 09 de dezembro de 1986, ocasião em que, dada 

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

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

tina para o manento en que estivesse devidamente ratificada pelo terTIIDo . A Presi 

dente iniciou os trabalhos ::'azendo a leitura da Ata da 28<? reunião da CADAR, ~ 

ra que os outros membros tarassem conhecimento do que foi decidido naquela opo~ 

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

de Mensagem por Telex", ficando estabelecido como fase ativa, o prazo de "Atê a 

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

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

a ordem de apreciação dos documentos, para um melhor entendimento dos mesmos , ~ 

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

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

V 
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operação" na respectiva coluna . Passando-se ao documento 2, definiu- se que este 

teria valor administrativo, pois está ligado à atividade-meio da Se:;::ão de Telex. 

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

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

observações, pois muito dificilmente aconteceria este reaproveitamento, 

que o Deputado se reelejesse, pois os funciorarios do seu gabinete 

mesITD 

poderiam 

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

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

Documentos de Arquivo - PDDA, e "Órgão autorizado" à p:3.lavra "Deputado" no p~ 

prio f ormulário . Passando ao documento 8, decidiu- se por dar ao documento o mes 

mo título constante do formulário, "Movimento de Transmissão e Recepção do A-

no" . Foi sugerido pela D. Teresa que se substituisse, no documento, a p:3.lavra 

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

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

de "Membros da Mesa" e "Deputado/órgão", também p:3.ra as mensagens transmitidas , 

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

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

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

document o "Movimento de Transmissão e Recepção do Ano" integrar o Relatório Anu 

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

sida.de de se arquivar, também, a sua copia . O quadro a seguir, demonstra o _ re­

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

IXX:UMENTOS/Avaliaçâm final 

FORMUlARIO PARA TRANSMISSAO DE MENSAGENS 
R TELEX 

Via única: Deputado ou Diretor auto 
rizado 

ROTOCOLD DE MENSAGENS PAPA TRANSMISSÃO 

tê a tran 
·ssão da 

NACD 
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Via única: CAPPE - SCTEX 

FICHA DE Aur6GRAFOS 

Via única : CAPPE - SETEX 

ELEX TRANSMITIDO 

Até o fi - Até o f" 

nal do an da legis 

latura 

Até o fim 

da legisla 

tura 

ACSO 

Via única : Deputado ou Diretor autor NACD 

zado 

CIBO DE TRANSMISSÃO DE TELEX 

Via única: CAPPE - SETEX 

TELEX RECEBIDO 

o fi - Até o f º 

1 do ano da legis 

latura 

Via única: Deputado ou Diretor autor · NACD 

zado 

PROTOCOl.D DE RECEBIMENTO DE MENSAGENS 

VIA TELEX 
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Via única: CAPPE - SETEX 

MOVIMENTO DE TRANSMISSÃO E RECEPÇÃO 00 

~o 
Original : Integra o relatório anual 

da CAPPE -SECAD 

cópia : CAPPE - SETEX 

Até o f fua Até o tér 

do ano 
-

inino da le 

?;islatura 

Até o envi<D Idem 

do origina 

; SECAD 

Estando todos de acordo com o resultado da avaliação, a Presidente agradeceu o em­
penho e a col aboração dos presentes e deu por encerrada a reunião, às 11hs e 40rnir\ 

e eu, Frederico Silveira dos Santos , lavrei a presente ata que, depois de lida e 
aprovada, será assinada pela Presidente e derrB.is membros particip:3.11tes. 
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Ata da 77ª(septuagésima sétima) reunião da Comissão de Avaliação 
de Documentos de Arquivo(CADAR) 

Aos vinte e seis dias do mês de setembro do ano de 1991, às 10 hs, 
na cabine nº 12 do Centro de Documentação e Informação - CEDIN, reuniu-se 
a Comissão de Avaliação de Documentos de Arquivo, sob a Presidência de Gra­
cinda Assucena de Vasconcellos, com a presença dos membros efetivos Tere­
sa de Jesus Teixeira e Frederico Silveira dos Santos, do membro nato Mes­
sias Salvador da S. Palmeira, representando a Seção de Instalações e Equi 
pamentos da Coordenação de Arquitetura, e dos suplentes Dilsson Emílio Brus 
co, Rita de Cássia Silveira e Silva e Marcos Antonio de Carvalho, este re 
presentando a Diretoria- Geral. A Presidente iniciou os trabalhos apresenta~ 
do os participantes e, em seguida, perguntou ao Sr . Mess i as se a Seção de 
Instalações e Equipamentos providenciava, também, o pagamento dos telefo 
nes dos gabinetes parlamentares. O Sr. Messias respondeu que sua responsabl:_ 
lidade restringe- se aos telefones da Administração. A respeito do título 
da rotina, foi decidido que ficaria "Pagamento de Contas Telefônicas/ Admi­
nistração" . Passando ao documento "Fatura(Telebrasília)", já avaliado na ro 
tina Fi/2- 2, constatou- se que o prazo dado a este documento naquela rotina 
não era compatível com o documento "Boletim Financeiro"( Fi/4- 1) do qual ele 
é parte integrante. Chegou- se ao consenso de dar à "Fatura(Telebrasília)" o 
mesmo prazo dado ao "Boletim Financeiro", l(um) ano na fase ativa, 2(dois) 
anos na intermediária-origem e guarda permanente. Com relação ao documento 
nº 02 não foram feitas restrições ao sugerido pelo PODA, ficando l(um) ano 
na fase ativa, seguido de descarte, situação que se repetiu com o documento 
nº 03. Passando ao documento nº 04, a Presidente indagou ao representante 
do setor de origem o que significava "Num . de Assoc." .0 Sr. Messias expll:_ 
cou que "Número de Associação" é um índice que tem por finalidade multipli­
car a cota da linha telefônica, através de associações com outras linhas . 
Estando todos de acordo com os prazos sugeridos ao documento nº 05, passou­
se ao Processo(Pagamento de Contas Telefônicas/Administração) . O Sr . Marcos 
perguntou se o prazo indicado para a fase intermediária do processo seria 
suficiente para servir a eventuais consultas . A Presidente respondeu dizen-
do que, no caso de dúvidas, o documento "Fatura(Telebrasília)" seria o mais 
indicado ao esclarecimento, e este documento tem guarda permanente, inte­
grando o "Boletim Financeiro". Com relação ao critério de Seleção dos pro­
cessos para descarte, ficou definido "Considerar permanente uma amostra n/ 

GER 2().01 .0050.5-(JAN/91\ l 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

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

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

na "Ad/2 - Pagamento de Contas Telefônicas/Administração", o quadro a se­

guir resume o resultado da avaliação. 

* 

DOCUMENTOS/CRITÉRIO DE SELEÇÃO 

FATURA(Telebrasília)(Avaliado 

na Fi/2-2) 

Original: Coordenação de Co~ 

tabilidade(COTAB)­

Seção de Escritu­

ração Orçamentáric 

e Financeira(S:SJ=") 

Cópia xerox: Processo 

l ANEXO DE FATURA 

Via única: CAENG-SINEQ 

2 RELATÓRIO DE GLOSAS DAS CONTAS 

TELEFÔNICAS 

Original: Processo 

Cópia: Coordenação de Arqui­

tetura e Engenharia 

(CAENG- SINEQ) 

3 GLOSA(Telebrasília) 

lª via: Processo 

4 

2ª via: Telebrasília 

Cópia xerox: CAENG-SINEQ 

MAPA DE DESPESAS DAS LINHAS TE­

LEFÔNICAS. 

Original: Processo 

Cópia: CAENG-Diretor 

5 DESPACHO- ENCAMINHA PROCESSO DE 

PAGAMENTO DE CONTA TELEFÔNICA. 

Via única: Processo 
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UCA PROCESSO- PAGAMENTO DE CONTAS TE 

LEFÔNICAS/ADMINISTRAÇÃO 

Dossiê único: CAENG-SINEQ [ J 1 4 P/S 

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

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

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

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

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

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

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

firmou através de consulta ao responsável pelas informações prestadas. Pro­

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

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

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

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

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

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

tos de Arquivo- CADAR . 

Aos vinte e nove dias do mês de o~tubro do 310 de 1991, às 10 hs, na Sala 

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

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

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

Cunha, Teresa je Jesus Teixeira, Adélia Lúcia Santos Gil, dJs membros natos Gislene 

Lino ferreira, representa,do a 3ª Secretaria, e Idiva_do Crispim de Sousa, represe~ 

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

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

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

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

a colocação do indicati -✓ o "3º Secretário" no documento, com o objetivo de destacar 

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

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

emitido pelo ~omputador, circulando pela primeira vez este mês. Comprometeu-se,ai~ 

da , a fazer a correção deste a exffiPlD do antigo, que já contiri'la esta indicação. Es 

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

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

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

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

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

de acordo. Passou-se ao docuTiento nº 03, ''Livro Mensal de Assin3~uras - Passagens 

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

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

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

sinatura ou de pessoa autorizada, no local aoro~riado. Neste momento, o Sr. Cris­

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

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

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

te decidiu pela sua inclusão na posição nº 03, alterando a numeração seq'úêncial 

dos documentos da rotina e renuTierando os posteriores. A partir de agora, o docume~ 
to de nº 03 será o de título "Atualização das Tarifas de Passagens Aéreas", o doeu 
menta de nº 04 , "Livro Mensal de Assinaturas", e assim por diante. Com relaçã,J ao 
prazo do documento nº 03 "Atualização d3s Tarifas de Passagens Aéreas", decidiu -se 

JJ: : a~2 "ª fase ati va e e s - e: i o: □e se e ct e . ~uit,_j-Se a esta c:tn1fB :O e v-c1_c: =raciy 
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Passando ao documento nº 05 "Mensagem - Comunicação de Crédito de Passagem", a 
Presidente indagou o por quê do uso do formulário da ECT para o envio de mensa 
gens, uma vez que, através da leitura do fluxog~ama da rotina,tem-se a impressão 
de que não são utilizados os serviços da Empresa de Correio e Telegráfos(ECT). A 
Srª Gislene, representante da 3ª Secretaria, respondeu que a adoção deste formu­
lário se deu em razão de sua praticidade e por facilitar as operações daquela Se­
cretaria, evitandJ a colocação das mensagens em envelopes, a colagem destes, 
etc. Foi sugerido, então, que a 3ª Secretaria adotasse formulário similar,abando­
nandJ os campos exclusivos da ECT. Com relação aos documentos nº 06 e 07, não 
foram levantados problemas, estanjo todos de acordo com o PODA. A Presidente fez 
leitura do critério que será adotado à época da seleção dos processos para guar­
da permanente, não enco,trando oposição por parte dos presentes. Ficaram, en­
tão, conforme o quadro que se segue, os prazos de guarda, títulos e domicílio fi 
nal d:::is documentos da rotina Ad/1 - "Requisição de Passagem": 

PRAZO DE GUARDA CUSTÓDIA 
Nº DOCUMENTOS/CRITÉRIOS DC: SELEÇÃO FA.':E ATIVA FA.':E INTEFM:DlimA ' PERMANENTE 

i DOMICÍLIO FINAL CRIC&1 Wffi 

1 REQUISIÇÃO DE TRANSPORTES 
Via única: Coordenação de Con- 1 4 -

tabilidade(COTAB) -
Seção de Análise -
(SECAN) 

2 M0PA -{:ONTRO'....E DE REQUISIÇÃO DE 
PASSAGENS AÉREAS(an~al) 
Via única: Coordenação de Paga- 1 -

mento(COPAG) - SeçãJ 
de Pagamento de De:::iu ,_ 

tados(SEPAD) 

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

3 ATUALIZAÇÃO DAS TARIFAS DE PASS~ 
GENS AÉREAS 

Via única: COPAG-SEPAD 1 -
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4 LIVRO MENSAL DE ASSINATU!~AS -

PASSAGENS AÉREAS 

Via ú,ica: 3ª Secretaria - Se­

tor de Passagens 

5 MENSAGEM - COMUNICAÇÃO DE CRÉDl_ 

TO DE PASSAGEM 

6 

7 

* 

Original : 3ª Secretaria -Setor 

de Passagens 

n. cópias:deputajJ3 

AUTO~IZAÇÃO ANUAL -PASSAGENS 

AÉREAS 

Original: 3ª Secretaria -Setor 

de Passagens 

Cópia: deputado 

BILHETE DE PASSAGEM AÉREA 

l ª e 2ª vias: Companhias de 

Navegação Aérea 

3ª via: processo de pagamento 

FATU!~A 

(Avaliado na rotina Fi/4-1) 

lª via: COTAB- Seção de Escritu-

ração Orçamentária e Fi-

nanceira(SESQF) 

2ª processo 

GER 20.01.0050.5 - (JAN/91) 

1 mês 5 

Até o Até o fi 

recebi n,ü do 

menta ano. 

da me,1 

sagem. 

NACO 

Até o l 

final 

do ano 

NACO 

NACO 

l 2 p 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

UCA ffiXES9J.-PKA'-ENTO CE PASSIUNS PÉitAS 
Oossiê único:Departamento d2 

Finanças (OEFIN) 

-Serviço de Ad­

ministração 

*Considerar permanente um proce~ 
so de cada empresa aérea por 

ano. 

[ J Até o 
final 

do ano 

5 P/S* 

Estando to jos de acordo, a Presid2nte agradeceu a presença e o empenho dos presen­
tes,encerrando a reunião às 11 hs e 20 minutos, e eu, Frederico Silveira dos San­
tos , lavrei a presente ata que, depois de lid3 e aprovada, será assinada por todos 
os partic ipantes. 
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Ata da 79ª(septuagésima nona) reunião da Comissão de Avaliação de 

Documentos de Arquivo -CADAR . 

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

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

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

Gracinda Assucena de Vasconcellos, com a participação dos membros efeti­

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

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

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

representante da Secretaria-Geral da Mesa e da suplente Rita de Cássia 
Silveira e Silva, além dos membros natos Maria do Desterro A. de Oliveira 

e Maria Regina Batista Machado, representando a Coordenação de Enfermagem 

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

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

te iniciou a análise das rotinas pela Med/1 -"Controle e Mobilização In­

terna de Pessoal". Quando do exame do documento nº 01, "Mapa - Escala de 

Serviço(Enfermagem)", foi questionado o fato de serem enviadas cópias a 

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

tifica porque os funcionários da enfermagem têm outros empregos e necessi 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

sé Wilson indagou se não seria necessário especificar o horário do pla~ 

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

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

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

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

ram os prazos, títulos e domicílios finais conforme o quadro que se seg_.e. 
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DOCUMENTOS/CRITERIOS DE SELEÇAO 

DOMIC!LIO FINAL 

1 MAPA - ESCALA DE SERVIÇO (Enferma 
gem) -

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

Cópia: Departamento Médico 
(DEMED) - Diretor 

Cópia: Coordenação Médica 
(COMED) - Diretor 

Cópia: Coordenação de Apoio 
Administrativo (COAPA) -
Diretor 

Cópia: COENF - Diretor 
n. cópias: funcionários esca -lados 

2 ESCALA - ATENDIMENTO EM PLENARIO 
(Enfermagem) 

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

1 

1 

1 

1 

1 

PRAZO DE GUARDA CUSTÓDIA 
FASE FASE INTERMEDIARIA PERMANENTE 

ATIVA ORIGEM COARQ 

mês 1 

mês -

mês -
mês 2 

mês 
NACO 

1 mês 1 -
1 mês -
1 mês -
1 mês -
1 mês -
NACO 

Passando-se à análise da rotina Med/3 - "Administração de Cuidados de EnfeI_ 
magem", D. Regina sugeriu que fosse adotado o título "Ficha de Atendimento 
de Emergência" para o documento nº 01. Ainda com relação a este documento, 
a Presidente sugeriu que fossem acrescentados mais campos de informação a 
respeito do paciente,como telefone e endereço, o que figurará como sugestão 
da CADAR, a ser avaliada pelo Diretor do Departamento Médico. Passado ao d_g_ 
cumento nº 02, "Mapa de Atendimento de Emergência", foi sugerido o prazo ''B.. 
té o final do ano seguinte•~ como prazo de guarda na fase intermediária-ori­
gem, ao invés de "Até o final do ano". Não havendo restrições ao proposto P.!:_ 
lo PODA para o documento nº 03, passou-se ao documento nº 04. A repr.!:_ 
sentante da Seção de Enfermagem, quando consultada sobre a fun 
cionalidade dos campos deste documento, respondeu que poderia 
ser melhorada e sugeriu algumas alterações na apresentação deste documen 
to, a saber: acréscimo de campos para marcação de "X" nas opções "Ambulató­
rio", "Emergência" e "outros" e a demarcação de espaço para preenchimento 
do nº do apartamento e do leito ocupado pelo paciente. Sugeriu também, nes 
te momento, que fossem acrescentados nesta rotina dois documentos de con 
trole por ela utilizados. São eles o "Formulário - Marcação de Atendimen 
to Domiciliar de Enfermagem", de nº 06, e o "Livro de Ordens e 
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cias", de nº 07. O documento nº 06 será mantido em fase ativa "Até o Últi 

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

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

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

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

zos e domicílios finais refel'Ef1tes aos documentos da rotina Med/3. 

DOCUMENTOS/CRIT~RIOS DE SELEÇAO PRAZO DE GUARDA CUSTODIA 
Nº FASE INTffivEDlARIA 

OOMIC!LIO FINAL FASE PERMANENTE 
ATIVA ORIGEM COARQ 

1 FICHA DE ATENDIMENTO DE EMERGÊNCIA 
*Via única: COAPA - Setor de Arqui 

vo Médico -
*Integra o Prontuário Médico do p~ 
ciente em ordem cronológica (tv'Ed/9) 

2 MAPA DE ATENDIMENTO DE EMERGÊNCIA 
(DIARIO) 

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

do ano 
segui~ 
te 

3 LIVRO DE RELATORIO DE ENFERMAGEM 

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

do 
!livro 

4 FORMULARIO DE PRESCRIÇAO M~DICA E RELA 
TORIO DE ENFERMAGEM -

*Via única: COAPA - Setor de Arqul_ 
vo Médico 

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

5 FORMULARIO DE ATENDIMENTO DOMICILIAR 

Via única: COENF - SECEM Até a -
trans 
eriça: 
dos d, 
dos p"i 
o ctc.2 

6 FORMULARIO - MARCAÇAO DE ATENDIMENTO 
DOMICILIAR ( , 

Via única: COENF - SENFE/SECEM Até o -
µ].timo 
3.ta.::ii-
TEntO TI 

;p.strad 
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7 LIVRO DE ORDENS E OCORRÊNCIAS 
Via única: COENF - SENFE Até o 

final 
do 

livro 

5 

Não havendo mais questões pendentes em relação às rotinas Med/1 e Med/3, 
iniciou-se a avaliação da Med/4, mas, em razão do adiantado da hora, a 
Presidente adiou a avaliação da Med/4 para a próxima reunião, a ser rea 
lizada ainda em novembro. Feito isto, agradeceu a contribuição dos pr~ 
sentes e encerrou a reunião às 12h e 1Omin, e eu, Frederico Silveira dos 
Santos, lavrei a presenta ata, que será lida e assinada pela Presidente 
e demais membros. 
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Ata da 809 (octogésima) reurnao da Comissão de Avaliação de Documentos de 
Arquivo - CADAR . 

ADs vinte e cinco dias do mês de novembro do ano de 1991, na cabine 12 do 
CentrD de Documentação e Informação - CEDI , reuniu- se a Comissão de Avalia­
ção de Documentos de Arquivo, sob a Presidência de Gracinda Assucena de Vas ­
concellos , com a participação dos membros efetivos Teresa de Jesus Teixeira, 
Inácia Rodrigues S. Cunha e Frederico Silveira dos Santos , representantes da 
Coordenação de Arquivo, Mélia Lúcia S. Gil, representante da Secretaria - Ge 
ral da Mesa , dos suple.ntes Rita de cássia S. e Silva e Marcos Antônio de Car 
valho , este representando a Diretoria- Geral, e dos membros natos Maria Regina 
B. Machado e Maria do Desterro A. de Oliveira, representantes da Seção de En 
ferroaria e Coordenação de Enfermager.i (M7inistração), r-espectivamente. A Pre 

sidente iniciou os trabalhos pela rotina Med/5 - "Execução de Eletrocardiogr~ 
ma e Cicloergometria" . Pedindo escla_-recinentos a respeito da diferença entre 
exame cicloergometrico e teste de esforço, ouviu da repr-esentante da Coordena 
ção que o exame cicloergométrico é uma modalidade de teste de esforço . Comba 
se nesta explicação, foi sugerida a alteração do título da rotina, que passou 
a ser "Execução de Eletroca..rtliograrna e Teste de Esforço" e do titulo do doeu 
mento n9 01 de "Requisição - Exame Cicloergométrico" para "Requisição - Teste 
de Esforço" . D. Regina aproveitou a oportunidade para sugerir que fosse utili 
zado um formulário próprio para esta requisição, que ve.íl sendo redigida pelo 
médico em folha do bloco do receituário . Lembrou, também, que este formulário 
deveria conter o n9 do pn:::intuário médico do paciente . Passou- se, então, ao d~ 
cumento n9 02 , "Agenda - Marcação de Eletrocardiograma. e Ci cloergometria'.'Sub~ 
tit uiu - se a palavra "Cicloergometria" no título do documento, pela expre~ 
são "Teste de Esforço". Foi sugerido por D. Regina, a adoção de barras verti 
cais no canto direito das folhas das agendas, com a finalidade de se destacar 
o tipo de exame, possibilitando, assim, a rápida identificação dos exames 111ru.~ 

cactos . Passando ao documento n9 03, resolveu-se por atribuir- lhe, também, o 
valor técnico, pois dele constam importantes dados médicos. Com relação ao 
prazo de guarda do original, foi decidido que deveria ser idêntico ao estip~ 
lado para o Prontuário Médico, a partir da fase intermediãria, pois são doeu 
mentos passíveis de consulta futura, e a cópia xerox, que integra o Prontuá 
rio Médico, poderia não ser tecnicamente clara para uma anãlise médica . Foi 
dada a sugestão de incluir o original no Prontuário Medico , ao invês da cõpia. 
A repr-esentante da Seção de Enfermaria esclareceu que o documento em questão 
é anexado ao doe. n9 04, e que este, dadas as características especiais do~ 
pel usado no traçado eletrocardiográfico, não poderia integrar o Prontuãrio 
Medico sob pena de serem adulterados os traçados do eletrocardiógrafo. Resol 
veu-se, portanto , manter-se a cópia no prontuário . 
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Ainda com relação ao document ,~ n9 í)3 , foi sugerida a modi ficação da forma de 

arquivamento , que passarã a ser em envelopes , por ordem numerica de prontua­

rio . Passando ao documento n9 04 , foi - lhe atribuí do novo t í tulo , " Teste de 

Esforço - ECG" e prazo idêntico ao esti pulado para o documento n9 03 , poi s~ 

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

"Requisição- Eletrocardiograma 11 
, foi feita uma única observação : ele _p:xieria 

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

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

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

se por retirar a palavra "Formulário" do t í tulo , e igualar tanto a forma de 

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

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

(diário)" optou- se por deixar que sua análise ocorresse por ocasião da avalia 

ção dos documentos da Coordenação de Apoio Administrativo , Órgão responsável 

pela tabulação dos dados estatí sticos do Departamento Medico . Desta forma ,e~ 

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

beu o símrolo (* ) , na coluna destinada ao n9 , indicando que será avaliado em 

sua rotina espP.cÍfica . Não mais havendo dúvidas relacionadas ã rotina ~ed/~­

"Execução de Eletrocardiograma e Teste de Esforço" , ficaram os prazos e t ítu 

los de seus documentos conforme quadro que se segue : 

N9 OOCUMENTOS / OOMICÍLIO FINAL 

01 REQUISIÇÃO - TESTE DE ESFORÇO 

PRAZO DE GUARDA -
FASE INTERMEDIÃRT,l' CUSTODIA 

FASE 

ATIVA ORIGEM 
PERi'1A.NENTE 

COARQ 

Via única : Coordenação de Enferma- Até a 

gem (COENF)- Seção de 

Ambulat~rio (SEA!'1B) 

02 AGENDA - MARCAÇÃO DE ELErROCARDIOG~ 

MA E TESTE DE ESFORÇO 

Vi a única : COENF - SEAMB 
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03 RELATORIO - TESTE DE ESFORÇO 

Original : COENF - SFAMB 

U:) Cópia : Coordenação de Apoio 
Administrativo (COAf'A 

Setor de Arquivo Medi-
co (SAM) 

( ;';) Integra o Prontuário Médico 
do Paciente . 

04- ESTE DE ESFORÇO - ECG 
Original : COENF - SEAMB 

( ;'; ) r'Ópia : COAPA - SA1'1 
u:) Integra o Prontuário Méd • 

do Paciente . 

05 QUISIC.~0 - ELETROCARDIOGRN"'.A 
Via única : COENF - SEAMB 

06 lDO DE ELETROCPRDIOGRA'1A 
Original . COENF - SFA"1B 

(*) cópia : COAf'A - SA~ 

U; ) Integra o Prontuário Mêdi­

co do Paciente 

* BOLEIT1 DE PRODUI'IVIDADE 
(Diário) 

Via unica : COAf'A - Serviço d 

Administração . 
A ser analisado em rotina espe­
cífica . 
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Inicianào a avaliação da rotina Med/4 - "Controle de Material de Enfermagem 

(pennanente e de consumo)", constatou- se a necessidade de uma redefiniçâ)do 

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

ge."11, D. Maria do Desterro , sugeriu que este docume.nto passasse a ser elabo­

rado trimestralmente, o que foi aceito . Modificados o desenho e a periodici_ 

dade do documento, fez- se necessário adaptar o titulo que passou a ser ''Ma­

pa de Consumo de Material (trimestral)" . Ainda com relação aos documentos 

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

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

rando - Solicitação de Peças , Equipamentos e Reparos" , com o qual todos C0.!:2_ 

core.ara." . Analisa.'1do o documento n<? 04 , o Sr. Marcos lerrorou que a definição 

do documento não deveria estar ligada a wna empresa específica, pois esta e? 
<leria ser substituída por outra, inutilizando a descrição . Todos concorda­

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

mento de uma em~resa específica . Os prazos de guanda e títulos dos documen­

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

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

N9 OOCl.JMEl\'l'OS / OOMICÍLIO FINAL 

01 !1APA DE CONSl.fr10 DE MATERIAL ( tri­

mestral) 

PRAZO DE GUARDA 

'"'ASE IN'I'IR"1EDIÁRIA CUSTÓDIA 
FASE r----~r-------1 PERMANENTE 

A.TIVA 0RIGTI1 COA"RQ 

Via Ú."'1ica: Coordenação de Enfe~ 1 

mage.m ( COENF) - Seção 

de Enfermaria(SENFE) 

02 MAPA D~ COJ SUMO DE :'1.EDICA'1ENTOS 

( trimestral ) 

Via unica: COD F - SENFE 

:': REQUISIÇÃO DE MATEF.IAL (perr:iane~ 

te e de consumo) 
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03 MD1ORANOO- SOLICITAÇÃO DE PEÇAS , 
EQUIPAMDJTOS E REPAROS 

(;,)Original : DEMAP- Serviço de 
Administração. 

<"' )Integra o Processo Ma/ 3-UCA 
Cópia : COENF - Diretor 
cópia : COENF - SENFE 

04 REl.ATôRIO - VISTORIA/MA!{uTENÇÃO 
DE EQUIPN1ENTOS 

1 
1 

Original: Empresa Prestadora dE NACD 
Serviços 

cõpia : COENf - Diretor 1 semana 

;, PROCESSO - AQUISIÇÃO DE Ml,TERLt..IS, 
PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS E SXECUÇÃO 
DE OBRAS COM DISPENSA D~ LICITA­
ÇÃO (Avaliado na Ma/3 - UCA) 

Dossiê Único:COMAT - Serviço 
de Administração 

,. Considerar pennanente urna amos­

tra (processo) que seja repre­

sentativa de cada atividade e­

xercida Dela COM.AJ'. Considerar 

permanente os processos relati 

vos à aquisição de material ~ 

manente . 

[] 

1 

2 8 P- S(:'•) 

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

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

sidente agr~deceu a presença e a colaboraç~o dos participantes e 
. - -encerrou a reuniao as 12 h e 05 min, e eu, Frederico Silveira dos Santos, 

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

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

sultado a respeito dos docUJJ~7tos n9s 03, 04 e 06 da Med/5 , que tiveram 

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

esclareceu que a cópia xerox que integra aquele dossiê serve perfeitamen­

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

guardar os ori ginais por período tão extenso quanto do Prontuãri o Médico.fl! 

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

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

posteri or descarte. 

~~/ t 

~ ~ 
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Ata da 819 (octogésima. primeira) reunião da Comissão de Avaliação de 

Documentos de Arquivo (CADAR) . 

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

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

Assucena de Vasconcellos, reuniu- se mais uma vez a CADAR que contou com a pa.r­

ticipação dos membros efetivos Inácia Rodrigues dos Santos Cunha,Frederico Si_! 

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

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

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

Aldemir l?orges de Matos, representantes do Departamento Médico e do suplente 

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

pantes, a Presidente iniciou os trabalhos pela análise da rotina :!'-ied/2 - "Con­

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

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

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

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

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

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

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

ção de consultas, o que deve ocorrer em pouco tempo , será avaliada a vi abili da 

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

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

documento n 9 O 3, "Mapa - Marcação de Consultas " , ficou decidido que o t í tulo do 

documento seria alterado para "Mapa de Marcação de Consultas" , coi ncidindo com 

o título no formulãrio. A Presidente se mostrou preocupada com o fato de os~ 

tuários Médicos serem enviados ã Seção de Ambulatório no dia anterior ao à3s Con 

sultas, pa.ssando a noite nos consultórios , lugar onde não se pode garantir to­

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

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

cumento n? 04 , resolveu- se alterar o titulo "Formulário - Solicitação de Pron­

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

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

m::mstra o resultado da avaliação da rotina Med/2 - "Controle de Atendimento Pm 

bulatori al". 
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-

.1-'razos OE: gua.raa 

Fase Internediaria Custódia 
NC? DXUMfNIDS / CRITÉRIO DE S:S:.LÇÃO Fase Pernanente 

OOMICÍLIO FINAL !Ativa Drigem CoArq 

1 AGENDA - CONSULTA NO AMBl.JLI\TÕRIO Ate o fi - -
Via única : Coordenação de Apoio Admi- nal do aJD 

nistrativo (COAPA)-Setor 

de Marcação de Consultas . 

2 FD:RMULÁRI O - DIA DA CONSULTA 

Via única: Paciente NACD 

3 MAPA - MARCAÇÃO DE CONSULTAS 

H- via : COAPA - Setor de Arquivo Médi- lA.té a devo 1 --
co (SAM) lução dos 

~rontuári-

bs . 

2'? via : COAPA - Serviço de Administra- !Ateº fi- 1 -
- nal do mês çao 

4 FDRMULÁRIO - CONTROLE DE SAÍDA DE PRON -

TuÁRIO 

H· via : COAPA - SAM l\té a devo 1 --
lução dos 

1Prontuári-

bs . 

29 via : COAPA - Serviço de Administra- IAte o fi- 1 -
- lnal do mês . çao 

1/ 

~ 
' 
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Tendo- se esgotada a pauta proposta para esta rewuão , a Presidente 

agradeceu a presença e a colatoraçao de todos e a deu por encerrada -as 

11h e 30min, e eu, Frederico Silveira dos Santos, lavrei a presente ata 

que, depois de lida, será ass i nada pela Presidente e demais participantes. 

tk~Ú< ua-= de ~ 
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Med/7 - "Prestação de Assistência Radiológica" 

P r a z o s d e G u a r d a 

Documentos/Avaliação Final Fase Fase Intermediária Cust. 
Ativa Origem COARQ Rnlliate 

01 REQUISIÇÃO DE EXAME RADIOGRÁFICO 
Vi a única: Coordenação Médica (COMED)Atéea:u-­

-Seção de Clínica Radiológica cjb cb em~ 
(SECRA) 

02 LIVRO DE MARCAÇÃO DE EXAME RADIOGRA­
FICO 

Via única: COMED - SECRA 

O 3 FORMULÁRIO DE INSTRUÇÃO PARA EXAME RA 
DIOGRÁFICO (específico) 

Via única: paciente 

04 RADIOGRAFIA 

~té final 
cb livro 

NACD 

1 

Via única: COMED - SECRA Até for- ( *) 
(*) Na fase intermediária cumpre o ~ulação 

mesmo prazo estipulado ao Prontuário do laudc 
Médico 

Via única ( Sec. Par 1. ) : paciente Idem NACD 

05 FORMULÁRIO - IAUDO DE EXAME RADIOGRÁ­
FICO 
lª via (branca): Coordenação de Apoio (*) 
Administrativo (COAPA) - Setor de Ar­
quivo Médico 
(*) Integra o Prontuário Médico 

2ª via (azul): COMED - SECRA 1 mês 
(*) Anexado ao doe. 4 (Radiografia) 

3 ª via (amarela): paciente 

06 FORMULÁRIO - EXAMES ENVIADOS AO SETOR 
DE ARQUIVO MÉDICO 

Via única: COMED - SECRA 

* BOLETIM DE PRODUTIVIDADE (diário) 
Original: COAPA 

(*) A ser avaliado em rotina específica 
da COAPA 

Cópia: COMED - SECRA 

07 BOLETIM DE PRODUTIVIDADE (mensal) -
SECRA 

Original: COAPA 
Cópia: COMED - SECRA 

GER 20.01.0050.5-(ABR/91) 

NACD 

1 dia 

(*) 

1 dia 

1 mês 
Até fira]_ 
do ano 

(*) 

1 

1 

1 

1 



CÂMARA DO S DEPUTADO S 

Med/8 - "Prestação de Serviços Laboratoriais" 

P r a z o s d e G u a r d a 

Documentos/Avaliação Final Fase Fase Intermediária Cust. 
Ativa Origem COARQ làna:ete 

01 REQUISIÇÃO DE EXAMES 
Via única: Coordenação Médica (COMED)AtléeL:to­
Seção de Laboratório e Análises Clí- ração do 
nicas ( SELAC) ~esul ta 

do ex.arre 

02 MARCAÇÃO DE EXAMES 
Via única: COMED - SELAC 

03 FORMULÁRIO - RESULTADO DE EXAME 
Via única/2 " via: Coordenação de 

Apoio Administrativo (COAPA) -
Setor de Arquivo Médico 
(*) Integra o Prontuário 

paciente 
Médico do 

l A via: paciente 

04 LIVRO DE PROTOCOIO - EXAMES ENVIADOS 
AO SETOR DE ARQUIVO MÉDICO 

Via única: COMED - SELAC 

05 MAPA GERAL DE ESTATÍSTICA (diário) 

Via única: COMED - SEI.AC 

* BOLETIM DE PRODUTIVIDADE (diário) 
Original: COAPA - Diretor 

(*) A ser avaliado em rotina específica 
da COAPA 

Cópia: COMED - SELAC 

06 BOLETIM DE PRODUTIVIDADE (mensal) -
SEI.AC 

Original: COAPA - Diretor 
Cópia: COMED - SEI.AC 

GER 20.01 .0050.5- (ABR/91) 

~dia d: 
exame 

(*) 

NACD 

~té fira]_ 
do livre 

1 mês 

(*) 

1 dia 

1 mês 
1 mês 

1 

-

1 

1 -

1 -

1 -
1 -



CÃMARA DOS DEPUTADOS 

Ato, da, 8:1, (~ ~)'lmlniM- da, C~ k A~ k J9ocu­
~ k A~ - CAJ9Ace. 

'4M fMr ~km k atui k 0/M, ~ 1q92, (11.i, 1~:00 fui,, rui,~ 1U) 12 
e& e. cb j)~ Q; j~ (CCJJJn), ~ a, (?~ cb h~ AY.lllCQJTU1 
k V~, JJ~ da, C~ ctQ; A~, WJ/TWJ;-~ e1 CABA~, wm a, pwv­
~ ciM ~ ~ :J~ IJJ»ww, ciM ~. C~ cLa, JJ~ k A~ º' 
lf) OO • ) J ' · Ct;tort,'r,11nA ciM IJOJnÍM CwriJu» Ctnfn cÍ,a, /J ~ k Jj~ J{~ {)(,~, na,cw, "'-V~ , ' o QJ:fW- , 

JOMAf» cb JQJ;Wy JWVJNJ,, C~ da, l~ k JJ~ AUJ~, A~ l,úa.o, bwriÍM hil, 
~ cLa, ~-hwd da, rTIWL, JMi W~ rE~ ~wnJJYv, JJiJdM, A~­
~. ~ da B~-hWJi, cLa, ~ et;b k CÓJ.MJ, lJ»ww, º' JJJ»o,, C~ cLa, 
t~ k 19~ A~º' ciM ~ nahY:v Tnww:i, et;~ rEabb rflw:Jwk, 
e~ da, h~ k e~ Q; b~ (P~ (E~, j)~ da e~ k {PuU,­

~A,. A (P~ i!niwm <Y-Y ~ pb ~ cLa, ~ ?Tuul/5 - 112~ cb 
e~ e, J~ ~ (,~ 11

• Ci9;m ~ M, t;J;.k, ~-~ r dWJl/UO; . Wv 

~ fWLC1 11 2~ ~ 2WftTU); e aA&J6yw/ , ~· a, ~ k ~, (1 IJQi:fM' k e OJu -

~ ~ a, ~ ~ Q/M/Tr\R,6,, aihm ~ ~ M- tJJ»k ~. 24» rnu -

~ ~. ~. (1 ~ da, ~. CMT1, (1 F ~ ~ ~ QJm, wm, 

'ITW.iJ_,, + e, ~- CM/1; QM[J, ~. (Y-y ~ 1l,Q 1 - l i ~ - y~ ctQ; 

(,~l i Q, 71,Q 5 l i~~ - (,~li ~ WlM maih ~I ~ L,rvi, 
oo ~ nQ 1 A - 11 

~ - e'.[,(1f(M c~

11

• 0 P'W!f9' cb ~ ~ 
ownwk CMT1, 0- k MA,¼, ~. 00., ~' 

1 1

Ab✓ (1 ~ k QJLOff{[Q;
11

, wnw, ~ alim», Q, 

~ d.wmk. 61 ~ vm ~~a, 71M{L ~~ da, wbrw, nkl/5. J~ a, 
~da,~ ½/5 _11c~ ~ (P~ (P~Jv ~111 ~ f;k ~ ~ Q, 

~ (?~ cb 19~ ~ JJ~ ~ A~ (fPBJJA) ~ oo ~ rvQ 1 -
11~-cMWJ/li.,,(} (P~W)} (P~ ~li.~ 6mk wilurfah 00 rr. 

GER 20.01,0050.5 -(ABR/9 1) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Med/5 - "Execução de Exame Cardiológico" 

Prazos de Guarda 

Documentos/Avaliação Final Fase Fase Intermediária Cust • 
A ti V a Origem COARQ Iànaete 

1A REQUISIÇÃO - EXAME CARDIOI.óGICO 
Via única: Cl::XJrd:n:ção CE Ehfe:rn:ag3c1 (cnNF)- Até a 

Seção de Ambulatório ( SEAMB) execução 
cb~ 

GEA 20.01 .ooso.s - (ABR/91) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Leg/3 - "Concessão do Prêmio Poder Legislativo" 

P r a z o s d e G u a r d a 

Documentos/Avaliação Final Fase Fase Intermediária Cust • 
Ativa Origem COARQ lemm1E 

01 REGULAMENTO - CONCURSO PRÊMIO PODER 
LEGISLATIVO 
original: CEDIN - Secretaria do Con- Durante 60 diai: 

curso !validade 
ébCbrursD 

n. vias: jornais NACO 

* EDITAL - ABERTURA DE CONCURSO PúBLICO 
(Avisos, Instruções e Programas) 

Original: CEDIN - Secretaria do 
curso 

n. vias: jornais 
(*) Avaliado na rotina Pe/1-2 

* FATURA 
2~ via: processo de pagamento 
(*) Avaliado na Fi/2-2 

* NOTA DE EMPENHO 
5ê via: processo de pagamento 

(*) Avaliado na Fi/2-1 

* NOTA DE PAGAMENTO 
4A via: processo de pagamento 

(*) Avaliado na Fi/2-4 

02 MONOGRAFIA 

a) Monografias classificadas 

Con- Durante 60 
validade 
roctmltBJ 

NACO 

dias 

Original: CEDIN - Secretaria do Con-~cfu.ul- 60 dias 
curso gação:re­

sultadm 

Cópia: CEDIN - Secretaria do Con- Idem 
curso 

Obs.: Serão doadas à Coordenação 
de Biblioteca, desde que autori­
zado pelo autor 

b) Monografias não classificadas 

Idem 

original: CEDIN - Secretaria do Con- lltécfu.ul- 60 dias 
curso gaçBO:re-

sultados 

GER 20.01.0050.5 - (ABR/91) 
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CÃMARA DOS DEPUTADOS 

P r a z o s d e G u a r d a 

Documentos/Avaliação Final Fase Fase Intermediária Cust • 
Ativa Origem COARQ 1à'mm1e 

Cópia: CEDIN - Secretaria do Con- Idem 
curso 

Obs.: Serão doadas à Coordenaçã 
de Biblioteca, desde que auto­
rizado pelo autor 

03 SOBRECARTA 
Via única: CEDIN - Secretaria do Co -

curso 

Idem 

a) Sobrecartas de Monografias class -~dhtil.- 60 dias 
ficadas gaçED~ 

sultados 
b) Sobrecartas de Monografias não Idem 

classificadas 

04 FICHA DE INSCRIÇÃO 

1~ via: candidato NACD 

Idem 

2A via : CEDIN - Secretaria do Con­
curso 

- divul- Idem 
gaçBO 

05 OFÍCIO - CONVITE PARA COMPOR COMISSÃO 
JULGADORA 

Original: convidado 
Cópia: CEDIN - Secretaria do Con­

curso 
(*)Obedecendo o ofício a um estilo padrão, 

guardar uma única amostra, para 
servir de modelo em futuro concurso 

06 CORRESPONDÊNCIA RECEBIDA - PRÊMIO PO­
DER LEGISLATIVO 

sultado.s 

gi;ã::>:re­
sultados 

Via única: CEDIN - Secretaria do Co dias 
curso 

(*)OJrEiderar ~ tooa a corresp:n,àênci 
relativa a membros da Comissão Jul­
gadora, e uma amostra de 10% da 
correspondência geral 

07 CORRESPONDÊNCIA EXPEDIDA - PRÊMIO PO­
DER LEGISLATIVO 

Original: interessado NACD 
Cópia: CEDIN - Secretaria do Con- Atédivul 60 dias 

curso gaçÊO~ 

< * >Considerar permanente um expediente de sultados 
cada gênero, a cada concurso 

GER 20.01.0050.5-(ABR/91) 
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P/S(* ) 

P/S(*) 

P/S( * ) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Nº Documentos/Avaliação Final 
P r a z o s d e G u a r d a 

t-F_a_s_e----r-F-as_e_ln-t-er-m-ed_i_á_r1-·a~cust. 

Ativa Origem COARQ 

08 ATA DAS REUNIÕES DA COMISSÃO JULGADO 
Via única: CEDIN - Secretaria do Con - di"i,U]_; 

curso ~ 

sulta:i:E 

09 LIVRO DE PROTOCOLO DE CORRESPONDÊNCIA 
Via única: CEDIN - Secretaria do Con ~ad&:il.-

curso ~:re-
sultad:s 

10 REIATÓRIO FINAL 
Via única: CEDIN - Secretaria do Con liéacfu.dl: 

curso ~ 
sultad:s 

* EDITAL - HOMOLOGAÇÃO RESULTADO FINAL 
DO CONCURSO 

Original: CEDIN - Secretaria do Con 
curso 

n. vias: jornais 

(*) Avaliado na Pe/1-26 
NACO 

1 1 RECIBO DE PAGAMENTO EFETUADO PEIA CD 
Original: Coordenação de Contabilidade- ( *) 

(C'OI'AB)-Seção de Escrituração 
OrçarrEntária e Finan:E.ira (SERJF') 

(*) Avaliado na Fi/4-1 

Cópia: interessado NACD 

* PROCESSO - AQUISIÇÃO DE MATERIAIS, 
PRESTAÇÃO DE SERVIÇX)S E EXEOJÇÃO DE OBRAS 
COM DISPENSA DE LICITAÇÃO 

Exemplar único: Coordenação de Material [ 
(COMAT)-Serviço de Ad­
ministração 

(*) Avaliado na Ma/3-UCA 
O:s. :CJ::rE:k:el::ar fEt!tEiart:e um atCEb.a (p:a:eBJ) 

ano, que seja representativa de cada ati­
vidade exercida pela COMAT. Considerar 
permanentes os processos relativos à 
aquisição de material permanente 

GER 20.01.0050.5 - (ABR/9 1) 

] 

60 dia 

60 dias 

Idem 

2 8 

p 

p 

p 

p 

/S(*) 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Documentos/Avaliação Final 

DOSSIÊ DO CONCURSO 

Exemplar único: CEDIN - Secretaria 
do Concurso 

GEA 20.01.0050.5 - (ABR/91) 

P r a z o s d e G u a r d a 
i--F_a_s_e--.--F_a_s_e _l_n_t_e_rm_e_d_i_á_r -i a-tCus t • 

Ativa Origem COARQ 

, acfu.ul: 60 dia 
~ 
s..ll.tai::E 

p 



CÂMARA DO S DEPUTAD OS 

Ali, b 84g,(~ ~) WMiiM b C~ k A~ Jn, B~­
rnwiM (lQ; A~ - CAJJA~. 

A(M, wnk Q, ~ ~ b W/J, Jn, ~ b Q/M, k 1 qq2, CM, 10:00 &,,, 'TUI, cakw, 

n-0 1 2 rb e~ (lQ; B~ Q, J~ ( e tf)Jn), ~ a, rP~ (lQ; l)'lJ:JJiJncfu, 

A~ (lQ; V~, JJ~ b C~ (lQ; A~, 'l,Q,UJ(UU;-~ e1 CAJJAlB, CJYm °' 
~ ~ ~ ~ J~ iJJ»ww, ~ iJaniÍM, Ciif b ÍJeqM- (lQ; A~ i 
lfl 00 • J J ' · /P,n),,,,,,,nA cÍM, /)~ e~ C~nPn (k;; /) ~ (lQ; j)~ Jí~ 
~) '71.aa(l, VV\n..V ~ ) 'o QJfM- ) 

JWM, k JMLJ/:y YWWM,, c4 b JJ~ k J)~ ~. Ad,J,a, ~ ~ hd, 
~ b li~-}Jw;J, b rr/wi, , b ~ ~ik (lQ; C~ iJiÍ»wia, i JJ~ . Ciif 
b tJ~ (lQ; JJ~ A~. cb ~ ~ A~ (lQ; C~. JJ~ b 
C~ k ~ k {PeMMJÍ, 2~, ~ b J)~- hOMl,, Q, ciM, 

~ ~ ~ Jn, (Pado, 03~, lJiMÍtYv b C~ Tn!uka,, Q, CÓNrn.wi, rrlwúa, 
cfu/J, h~ JJ~. c4 b ~ 1i~. A rP~, oo aÍY0v a, ~ . h a, ~ ­
~ ~ ~ rwÍM OM ~ ~ Q, vnimm a, ~ ~ ~ rrbl/ 10 -
"A~ Jn, b~ &wi1 (lQ; Ccw/ . y~ ~ (9, ~ e, (9, (P~ k j)~ (lQ; 

JJ~ (lQ; A~ ((ABlJA) ~ 00 ~ n-0 1 - 11Y~/J~ 11

• A 
JJ'l,Q,. Céwrrwm ~ ~ ~ ~ 1WJ9. ~ ~ 'M- rP~ ~ ~ ~ . 
CMM-~ ~ ~ (9, ~ b w&.o,, 1'M,& wri ~ no- JJ~ l>ocwl, 
~ ~ ~- Y0w,, ~, ~ ~ wk ~ (9, ?'iwr k ~ 

11

~ (9, ~ ~ 11 

1W, fow, aihxi,, ACl>O (A e~ ~ 1i~ k ~) rw, 

fw, ~ - ~, Q, ~ ~ - CMTI, ~ 0M ~ ~ 2, 5 Q, 4 
~ ~ urrwtrUfmQ, (lQ; ~ <Y.v ~ W1, lwno- b ~ ~ (PJJJJA . Anali­
~ (9, ~ n-0 5 - 11 

~ rb CQM, bocioÍ
11

, J9. J'TWi:)JJJ ~ ruz, (9, ~ 

~ °' ~ (9, rP~ ~ vm ~ à, ~. ~-(9, F mailv 

~. (} ruz, pi, awk. (P~ oo ~ no 6 - 11 03Jdum (lQ; C~ k {P~-

M,11, (1 (P~ ~ ~ ~ foJb WTrU1 ~no-Uh~ 1103Jdimv (lQ; rP~-
~ (~) - JJC02liG 11

, (} ~ pi ~- CJ Í)'l,. ~ ~ a,~ b 

y 
GER 20.01.0050.5 - (ABR/91 ) 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Med/10 - "Atendimento de Serviço Social de Caso" 

Documentos/Avaliação Final 

01 TRIAGEM / IDENTIFICAÇÃO 
Via única: Departamento Médico (D 

Serviço Social (SERSO) 

02 ENTREVISTA 

Via única: DEMED - SERSO 

03 ENCAMINHAMENTO DE PACIENTES 

Via única: interessado 

04 BOLETIM DE PRODUTIVIDADE (diário) 

P r a z o s d e G u a r d a 
r--F_a_s_e--.-F_a_s_e_I_n_te_r_m_e_d ,--á-r-i a--1Cus t • 

Ativa origem COARQ 

Jurante o ACSO 

:n:ent:o Sr 

cial 

D.lra1t:e O ACSO 

IlBltD Sr 

cial 

NACD 

Original: Coordenação de Apoio Ad- 1 dia 
ministrativo (COAPA) 

1 

Cópia: DEMED - SERSO 

05 RELA'I'ÓRIO DO CASO SOCIAL 

Original: COAPA - Setor de Arquivo 
Médico 

Obs.: Integra o Prontuário Médico 
do paciente 

Cópia: DEMED - SERSO 

06 BOIEITM DE PROUJTIVIDADE (IIEl1Sal) - SERSO 

Via única: DEMED - SERSO 

07 MEMORANDO - CONTROLE DA PRODUTIVIDADE 
MENSAL 

Original: DEMED - SERSO 

Cópia: COAPA 

GER 20.01 .0050.5 - (ABR/9 1) 

1 dia 1 

Durante ACSO 
aa::mpi 
ament 

social 

1 mês lltéo 

1 mês 

1 mês 

cb êlD 

guinte 

1 

1 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Documentos/Avaliação Final 

08 REI.ATÕRIO ANUAL DE ATIVIDADES (SERSO) 

l A via: Diretor do DEMED 

2 2 via: DEMED - SERSO 

(*) Prazo a ser curoprido no setor 
origem 

GER 20.01 .0050.5 - (ABR/91) 

P r a z o s d e G u a r d a 
t-F_a_s_e--.--F-as_e_I_nt_e_r_m_ed_i_á_r_ia-Cust. 

Ativa Origem COARQ 

:té ela­
boração 
:re1at:á:io 
anual d 
DEMED 

Idem P(*) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Med/11 - " Avaliação Clínica e Conduta Terapêutica" 

P r a z o s d e G u a r d a 

Documentos/Avaliação Final Fase Fase Intermediária CUS t • 
Ativa origem COARQ lànmrte 

01 FORMULÁRIO - ENCAMINHAMENTO DE PACI­
ENTES 

Via única: Coordenação de Apoio Ad- Atéanar-­
ministrativo (COAPA} - CEÇão da 

Setor à.e J11!arcêü;fu de OJn.sultas consulta 
~p:ci-
ente 

02 RELATÓRIO MÉDICO 

Original : paciente NACD 

Cópia: COAPA - Setor de Arquivo 
Médico 

* REQUISIÇÃO DE EXAME LABORATORIAL 

* 

* 

Via única: Coordenação Médica ( COMED) ~ a e1a--
8€ç§o de I.al:xJ:rat:ári de /1.náJ iSFS boração 
Clínicas ( SELAC) éb :teE!..11-

ta::b d:> e­
xame 

(* ) Avaliado na rotina Med/8-1 

REQUISIÇÃO DE EXAME RADIOGRÁFICO 

Via única: CCMED - Seção de Clínica Ra­
diológica ( SECRA } 

(*) Avaliado na rotina Med/7-1 

REQUISIÇÃO-EXAME CARDIOLÓGICO 

Atéaee­
cução de 
exame 

Via única: Coordenação de Enferma- A1:É a e<.e­
gem ( COENF) - Seção de Am- cução do 
bulatório (SEAMB) exame 

(*) Avaliado na rotina Med/5-lA 

03 FICHA DE AVALIAÇÃO CARDIOIDGICA 
(pré-operatório) 

Via única: COAPA - Setor de Arquivo 
Médico 

Obs. : Integra o Prontuário Médico 
do paciente 

GER 20.01 .0050.5-(ABR/ 91) 
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CÂMARA DO S DEP UTADO S 

Documentos/Avaliação Final 

04 FICHA DE EXAME OFTAI.MOIÓGICO 

Via única: COAPA - Setor de Arquive 
Médico 

Obs.: Integra o Prontuário Médico do 
paciente 

* FICHA DE ATENDIMENTO DE EMERGÊNCIA 

(*) Avaliado na rotina Med/3-1 

Via única: COAPA - Setor de Arquivo 
Médico 

Obs.: Integra o Prontuário Médico do 
paciente 

* FOIJIA DE EVOLUÇÃO 
(*) Avaliado na rotina Med/9-5 
n. vias: COAPA - Setor de Arquivo 

Médico 
Obs.: Integra o Prontuário Médico do 

paciente 

05 RECEITUÁRIO MÉDICO (branco) 

P r a z o s d e G u a r d a 
F a se Fase lntermediár ia Cust • 
Ativa Origem COARQ lànaete 

l ã via: paciente NACO 
2 à via ( quando necessária) : paciente NACD 

06 RECEITUÁRIO MÉDICO (azul) 

Via única: paciente 

* PERÍCIA MÉDICA 

(*) Avaliado na rotina Pe/4-3 

Via única: paciente 

07 ATESTADO MÉDICO 

Via única: interessado 

GER 20.01.ooso.s - (ABR/ 91 ) 

NACO 

NACO 

NACO 

/ 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Ata, da, 8~ (~ ~) ~ b C~ ck, A~ ~ JJ~­
~ ~ A~ - C AJJ A02. 

AM, ~ Jiw.i, cb rnM, ~ ~ cb 0/M, ~ 1 gq2, à/2, 10:00 b, '/'WJ ~ no 

12 cb C~ k JJ~ º' J~ (CtJJJTl), ~ a, rP~ ~ h~ A~­
~ ck ?J~, JJ~ b e~ k ~~' VWJrJiu-~ a, CAJJA02, r ~ 
oo,m, a,~~~~ JQJJ,QMJ, k ~~ :J~, Cfur b ~ k JJocwrrwrv­
lM A~ Jnam1, ~ ~ ~ Cwniw, Ct 0 Po b bof'flJq, ~ JJ~ H~-1 d ' '4 ,-
CM, Y~ tJ»ww, ~ bwnlM, c4 b bQffM- k A~ º' ~. AcMia, ~ 
Í>~ bii, ~ a, l:J~-hvd ~ ~. ~ ~ ~ A~ k 
e~. JJ~ da, e~ k ~ k rPVMOi G~, ~ a, 

JJ~-hd, ~J,a, ck CáMw, l:JJ»ww, º' Jiiw,, C~ da, ~ k JJ~ A~­
l}{½, º' b rrwrrit~ WJb A~ kA ~ C~, CPif b l>QffM- k rPQ/1,W,(L ~ cb 
!J~ ~- A~ aÍY0v M, ~, a, rP~ ~à,~~~­
~ º' iJniJ:iJm a, wnáÍJM, ~ ~ "n1d/ ~ - "A~ º' Jr~ ~ rP~ ~ J,:JJ/. 
& ~ cb JJtmtJJ, JJ'!,. COITTlfM, &l,ew, ~ ~ Q, ~dedo,~, 
~ a, ~ abd º' ~ r °' b~ ~ ~ CMM, ~ J;wJ, ~ ~­
~ .. Jiuw., ~. oo,m b mMQf.;, ~~. r ~ a, ~ k ~ ~ °' Uff(W; 

~ cb ~ 00 2 ~ rb ~' ~ (l/.y ~ ~ ~­

{POMOJnJb M, ~ nQ 1 - 11:Jidw, ~ C~ ~ ~ 11 
- ~ JJ'l,. CMr!fM wla,-

~ r ~ ~ ~ M, ~ b ~ Q, CJJJ (e~ dA, J~ 
ct0 JJ~) 1Wh 0rnmf.v~, ~ (9, r~G, ~ k ~ ,~ 1V} r 

~ M, + ct/JJ:y ~ ~ ~ ~ ~- C<9m1, ~ M ~ 'M 2, 
,,~ k rP~ - J,:J}/', 11,M ~ ~ ~ 'TU9, ~ ~ (P~ ck & -
~ eh, JJ~ k A~ (rPJJJJA). (P~ M ~ 00 3 - "~ - ~­
&~ cÍJb J~ - ( JrPC) ,, - dmdm,-~ ~ à, '.llW, cÍwMii(9, (l/.y ~ 

~ rb (}Wl.M, cb ~. º' r nâh fuwwm wb ~-~ Q;b G-~ rb-

GER 20.01 .ooso.s - (ABR/9 1) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

~ dJ» ~ QfTWJ/1/Um -~ ª ~ d.D, rnwma,. F M, ~, ~ Q, ciJJ--

~ ~ ~ ~ ~ e;m, ~- J~ a,~ dJ» ~ md/1~ -
llc~~ rk, (P~ ck, A~ ftYu J~ Q, ~li - ~-~ r ~ 

Uk ~ wi, ~ ~ IIJ~ rk, (P~ ck, A~ /»11 J~. {¼,­

W\M ~ A~, ú2~ Q, ~li)~ ~ ~ ~ ~ rk, ~ dJ» 

wlúna,, A (P~ rt a, ~ ~ ~ 0 ~ (P JJJJA ~ cw ~ 1W 1 -
1 
,~ ck, rP~ hw:ii-liE~rPtm

1
, - ~ M, ~ ~ °' ~ UJnÔJrwrnQ, ~ &­

d.Mt M, ~- (P~ M, ~ '11,Q 2 _ l i ~ _ /)~ ck, :;~ 

cÍR, ;wn1n, Trlidiro,I' _ ~ JJ'l,. e~ ~ ~ f1k- ~ ~ WJÍ,Q, ~ ~ ~ ~ e;m, 

wm, ~ CMn, cÍmM, ~• ma1.i, 'JÚ1T11 QJTTl, ~ (}{11/j, ~ u;ud, ~- (P~ M ~ 1W 

3 - 11(}2~ rk, J~ Trlidiro,'I - ~ ~ CM/1, ~ ~ pk- (PJJJJA. 

~ viA, (9. ~ ~ ~ w&nc,, pi dak ('MM, ~ a, ~. ~-~ 

wrrLG, ~ M, ~· ~ Q, ~ ~ ~ ~ ~ e,m ~- ,A~ 

(M, ~ ~ ~ dJ» ~. a, (P~ ~ (UM, ~ Q, OftLWWm a, 

W)/TU,M, M 1 2: os ~. Q, w,, Y~ /)~ dMt JJwriiM, b-w; a, ~ ab, r ~ rk, 

?ida,, wlÍJ, ~ fWv ~ M, ~-
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CÂMARA DO S DEPUTADOS 

Med/6 - "Análise e Informação de Processo de LTS" 

P r a z o s d e G u a r d a 

Documentos/Avaliação Final Fase Fase lntermediár ia Cust • 

Ativa Origem COARQ lànaete 

* 

* 

* 

REQUERIMEN'IO - CONCESSÃO DE LICENÇA PARA 

TRATAMENTO DE SAÚOE 

(*) Avaliado na Pe/16-1 

Via única: Coordenação de Registro 
Farl.ane rt:ar e Cêrl:Eb:o Fln::iaEl 
(rnFCF') -~ re ~ Fun­
cional (SEREF) 

Obs.: Integra o Processo Pe/16-UCA 

PERÍCIA MÉDICA 

(*) Avaliado na Pe/16-2 

Via única: Coordenação de Apoio Ad­
minist:rativo ( CDAPA) - Setor re 
Arquivo Médico 

Obs.: Integra o Prontuário Médico de 
paciente 

REIATÕRIO MÉDICO 

(*) Avaliado na Med/11-2 

Original: paciente 
Cópia: COAPA - Setor de Arquivo 

Médico 

Obs.: Integra o Prontuário Médico 
do paciente 

NACD 

01 FICHA DE CONTROLE DE AFASTAMENTO 

Via única: Coordenação Médica Até ap:,-
(CIMED} -~ re I€ricia ~ sentado­

dica (SEPEM) ~cb93:­
vidor 

02 LIVRO DE PROTOCOLO - LTS 

Via única: COMED - SEPEM Até fim d: ACSO 
livro 

03 OFÍCIO - SOLICITAÇÃO DE INFORMAÇÃO (IPC) 

Via única: Instituto de Previdência NACO 
dos Congressistas (IPC) 

GER 20.01 .0050. 5 - (ABR/ 9 1) 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Med/14 - "Informação de Processo de Aposentadoria por Invali 
dez, Revisão de Aposentadoria, Readaptação e Outros" 

P r a z o s d e G u a r d a 

Documentos/Avaliação Final F as e Fase Intermediária CUst • 

Ativa Origem COARQ làuaete 

* 

01 

* 

PROCESSO - APOSENTADORIA 

(*) Avaliado na Pe/11-UCA.1 
Dossiê único: Coordenação de I.egislaçãc ACSO 

de Pessoal Estatutário 
(a>IEP) - Se;fu CE Provinai-
to e Vacância (SEPOV) 

LIVRO DE PROTOCOLO GERAL - Seção de 
Perícia Médica (SEPEM) 

ACSO 

Via única: Coordenação de Apoio Ad- l!tB o fi.- ACSO 
ministrativo (COAPA) - SEPEl'-' ral cb li-

PRONTUÁRIO MÉDICO 

(*) Avaliado na Med/9-UCA 

Dossiê único: COAPA - Setor de Arquivo 
Médico 

vro 

02 MEMORANDO - SOLICITAÇÃO DE FORMAÇÃO 
DE JUNTA MÉDICA 

1 li via: Coordenação Médica ( COMED) - Até a a:n-
Diretor vocação 

2A via: COAPA - Setor de Arquivo 
Médico 

Obs.: Integra o Prontuário Médico do 
paciente 

3ª via: COMED - SEPEM 

03 RESUMO DE INSPEÇÃO MÉDICA 

Original: Departamento de Pessoal 
(DEPES) 

Obs.: Integra Processo de Aposenta­
doria ou Readaptação e Outros 
(Pe/11-UCA.1) 

Cópia: COAPA - Setor de Arquivo 
Médico 

Obs.: Integra o Prontuário Médico 
do paciente 

Cópia: COMED - SEPEM 

GER 20.0l.(X)50. S - (ABR/ 91) 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

AiD, da, 8~ (~ wrk,) ~ da, C~ ~ A~ cÍAI JJOOJ,­

rnM!Í,oo, (l,Q, A~ - CAJJArR. 

AM- UiJllh, 0 ':;Qffi., diM b rn,QJ,y ck ~ b am.ô- cÍAI '/ g q 2' (li.'.\, / o: o o ~. 11,(1 

~ 1v0 12 oo e. Jp, j)~ Q, J~ l(;2cBJn), munw,-~ a, CAJJA~, ~ 

a, rP~ cÍAI lJWJilnda, .~W1WTW, rk v~, JJiMIMJ:J, do, e~ rk Ar, CM/1, 

a ~ dM ~ ~ J~ JJJ»ww, ciM, ~, Cfif dn, li~ ck A~ 

0 fR~, JQMNJ, dJu J~ Jvmii!JJ,, C~ do, lJ~ dJu fJ~ A~. JMh 

-WilM-n rE~ JUff!Wl,, J]iMiM, A~. 'LefW»~ a, JJ~-lJwil, /1ddw., ~ 

Avwk lJ~ lJJ, ~niarrub a, l~-lJw:J, da, ~. da, ~ rRib ck CÓMia, 

liÍooM, Q, bili.xi,, Ciif da, JJ~ dJu JJ~ A~, Q, b ~ ,,wb Jew, AU,-

rniJt. rE. dJu 'Tflatv.v, ~ °' C~ dJu A~ A~ b JJ~ 
rr~iÍJ:0. A {P~ ilnwoo, (M, ~j/ pJn, ~ da, .w&w, Trlu1/12 - 11C~ 

d,q, ~wn1a, ?Thdica,". c<Ym ~ oo ~ 'M 1, "~ Jp, ~ - e~ 

~ ~wnb rr~a" 1 71M ~ ~ ~ ~ 00 ~ F9' (Pboo ~ j)PAfj,­

~ ck JJ~ ~ A~ ( rP BflA). rP<JJWJ/fJM oo ~ 1v0 2, 11 C~ Jp, 

,9d~M!htv dJu ~wnb ~
11

, a, (P~ ~ oo ~ b ~ cÍAI ~' l:n. 
<l~. ~ (1, ~ ~ ~ ~ G- rwr dJu ~ U ~ oo b ~u, 

110~ dJu b~ - e~ cb Jwnb ~li, oorm (9, vnLk ~ ~ (9, IJwb-

rrwnk- d.m:b (1M, ~-~ w&ta,_ l9 b'v. ~Uwwu ~ CMTlr a,~, ~­

~ ~ wmma1 a, ~ dA, fW11M, ~ ~ (9, dwwk dM ~­
rPOMOO, - ~, ~J 00 ~ '11,Q 3 J II~ - /)~ ck e~ d.,q_, Í)~ 

(~wnb ~), wnk fiw, ~ ~ ~ mwrrw- fMr• ~ rWJVia, ~ ~ 11,Q 1 . 

fj~ ~JfM, ~ a, ~ dMia, v:Jürw,, a, {P~, ~ à, OJTLáÍJM, da, w&na, 

m»:1/15 - 1'A~ UJAb, ~ A~ b JJtmCH
1

• C(Ym ~ 00 rb-
a.mwnlÁ9- 11,Q 1 1 ll(]]Jdvm cb (P~ (JJ~t, 'TIM~~~~ 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

oo ~ pk (PJJ1JA. s~ pb (P~ a,~~~ 7l,Q 2, 11m~ ck, 

f~ (t~)", G- lJ'v. Afknwv ~ r, Wv ~ ~ ~ 'fWlmRM ck, 

~ ~ pk JJemeJJ Q, ~ ~ ck, ~ ~ ck, ~ a, ~ 

~ 'M-~ rn,Q;rv.,oi, ~ fJ emeJJ. &Yvrum -':Jl, ~ a, ~ ~ +­
'ITUI~, ~. rn/k ~. ~ fwrna, O, ~ O, ~Zw ~ ~ ~­

Auruk CMTl, ~ a, ~ ~. a, lJW,. Ad61w, ~ r ~ ~ Wi1, ~. 

~ a, ~ 
1

rrwk/' pb ~ '~ ~ áMJJ, mkdiro,", ~ ~ pi, cwib. 

r 11:UÍ,a, 1TWJ& ~ a, /;wlmi,, a, rP~ ~ ~ ~ G-~ ck, ~ 

do.J.J.,o, w1vna, Q, dm ri, ~ o., ~. M, 1 1 : O O b, Q, Q.U, :J ~ ÍJiÍ»-wvJ., ~ lwniM, 

~ Q, ~ ab r• ~ ck, ~. ~ aMiJrwk ~ cP~ Q, ~ ~­

Yvt, wnda,' CMlf1aJi, CJYrM, Cl/TLQ/LO, dv.Jo,, G6, r-w.iwrM, ck, ~ ck, wrnÍxuv (M, ~ 

~. 7lkd/ 1 2 e, ~/ 1 5 . 

GER 20.01.0050.5 - (ABR/91) 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Med/12 - "Convocação de Junta Médica" 

P r a z o s d e G u a r d a 

Documentos/Avaliação Final Fase Fase Intermediária Cust • 
Ativa Origem COARQ Rmaete 

* MEMORANDO-SOLICITAÇÃO DE FORMAÇÃO DE 
JUNTA MÉDICA 

(*) Avaliado na Med/14-2 

1 ll via: ~part.anento de Pessoal ( DEPES) 
Obs.: Integra o processo específico 

( ex. : aposentadoria por invalidez) 

2A via:Coordenação de Apoio Admi­
nistrativo (COAPA) - Setor 
de Arquivo Médico 

Obs.: Integra o Prontuário Médico 
do paciente 

3 ll via:Coordenação Médica (COMED) 
-Seção de Perícia Médica 

(SEPEM) 

01 ORDEM DE SERVIÇO-CONSTIWIÇÃO DE JUN­
TA MÉDICA 

Original: DEPES 

Obs.: Integra processo específico 
(ex. : aposentadoria por invalidez 

Até a 
entrega 
cb arigi­
nal 

Cópia : COAPA-Serviço de Administra- Até a 
ção (SERAD) execu-

da p?.ri­
cia 

02 CONVOCAÇÃO DE INTEGRANTES DE JUNTA MÉ­
DICA 

1ª via: DEPES 
Obs.: Integra processo específico 

(ex. : aposentadoria por invali­
dez) 

2ª via: COAPA - Setor de Argui vo Médicc 

Obs.: Integra o Prontuário Médico 

do paciente 

GER 20.01 .ooso.s - (ABR/91) 
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CÃMARA DOS DEPUTADOS 

Documentos/Avaliação Final 

3ª via: COAPA - SERAD 

4ª via: COMED - Secretaria 

03 OFÍCIO-SOLICITAÇÃO DE CONVOCAÇÃO 
DO SERVIDOR (JUNTA MÉDICA) 

Original: DEPES 

Obs.: Integra o processo especí­
fico (ex.: aposentadoria por 
invalidez) 

Cópia: COAPA - SERAD 

* RESUMO DE INSPEÇÃO MÉDICA 

(*) Avaliado na Med/14-3 

Original: DEPES 

Obs.: Integra o processo especí­
fico (ex.: aposentadoria por 
invalidez) 

Cópia: COAPA - Setor de Arquivo Mé­
dico 

Obs.: Integra o Prontuário Médico 
do paciente 

Cópia: COMED - SEPEM 

GER ZQ.01-0050-5-(ABR/ 91) 

P r a z o s d e G u a r d a 
Fase Fase Intermediária Cust • 
Ativa Origem COARQ Rmaete 

Até a 
execu­
ção d2 
perícia 

Idem 

Até a 
execu­
ção da 
perícia 

2 

2 

2 

Até a ACSO 
entrega 
cb origi-
nal 

1 

'I 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Med/13 - "Acompanhamento Estatístico das Atividades do 
DEMED" 

P r a z o s d e G u a r d a 

Documentos/Avaliação Final Fase Fase Intermediária Cust. 
Ativa Origem COARQ Iànaete 

01 BOLETIM DE PRODUTIVIDADE (DIÁRIO) 

* 

* 

* 

Original: Coordenação de Apoio Ad- 1 mês 
ministrativo (COAPA) -
Serviço de Administração 
(Estatística) 

Cópia: Setor específico 

BOLETIM DE PRODUTIVIDADE (MENSAL) 
- SECRA 

(*) Avaliado na Med/7-7 

Até o 
final cb 
mês 

Original: COAPA - Serviço de Admi- 1 mês 
nistração (Estatística) 

Cópia: Coordenação Médica (COMED) - Até o 
Seção de Clínica Radiológica final 
(SECRA) do ano 

BOLETIM DE PRODUTIVIDADE (MENSAL) -
SEIAC 

(*) Avaliado na Med/8-6 

Original: COAPA - Serviço de Admi- 1 mês 
nistração (Estatística) 

Cópia: COMED - Seção de Laborató- 1 mês 
rio de Análises Clínicas 
(SEIAC) 

MAPA DE MARCAÇÃO DE CONSULTAS 

(*) Avaliado na Med/2-3 

1-ª via: COAPA - Setor de Argui vo Até a 
Médico devolu-

Obs.: Série específica em ordem 
cronológica 

ção dos 
prontu­
ários 

GEA 2:0.01 .ooso.5 - (ABA/9 1 ) 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

P r a z o s d e G u a r d a 

Documentos/Avaliação Final Fase Fase Intermediária Cust. 
Ativa Origem COARQ lànaete 

* 

2ê via: COAPA - Serviço de Admi- Até o 
nistração (Estatística) final 

do mês 

Obs.: Série específica em ordem 
cronológica 

FORMULÁRIO - CONTROLE DE SAÍDA DE 

PRONTUÁRIOS 

(*) Avaliado na Med/2-4 

l A via: COAPA - Setor de Arquivo 
Médico 

Até a 
devolu­
ção do 
prontu­
ário 

2 A via: COAPA - Serviço de Admi- Até o 
nistração (Estatística) final 

do mês 

02 BOLETIM DE PRODUTIVIDADE ( SEMANAL) 

Via única: COAPA - Serviço de Admi- Até o 
nistração (Estatística) final 

do mês 

03 BOLETIM DE PRODUTIVIDADE DO DEMED 
(MENSAL) 

Original: COAPA - Serviço de Admi- 1 mês 
nistração (Estatística) 

Obs.: útil na elaboração do rela-
tório anual do setor 

Cópia: Departamento Médico (DEMED)- 1 mês 

Diretor 

Obs.: Cópia para conhecimento 

GEA 20.01-0050. 5 -(ABR/ 91) 

1 

1 

1 

1 

2 

~ 1 

J 
} 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

P r a z o s d e G u a r d a 

Documentos/Avaliação Final Fase Fase Intermediária Cust. 
Ativa Origem COARQ R:maete 

Cópia: COAPA - Diretor 1 mês 

Obs.: Cópia para conhecimento 

Cópia: Diretoria Administrativa Até a 

04 

Obs.: Cópia para publicação 

RELA'I'ÓRIO ANUAL - DEMED 

lª via: Diretoria-Geral 

2 ª via: DEMED - Diretor 

Cópia: COAPA - Diretor 

Obs.: Utilizada para dar ciência 
aos órgãos do trabalho global 
do Departamento 

(*}Sugere-seque a COAPA man­
tenha coleção completa des­
ta espécie documental, para 
eventuais pesquisas de caráteJ: 
analítico do desempenho do 
órgão 

Cópia: Coordenação de Enferma­
gem (COENF} - Diretor 

Cópia: Coordenação Médica 

(COMED} - Diretor 

GEA 20.01.0050.5 - (ABA/ 91) 

publi-
cação 
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final 
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CÂ MARA DOS DEPUTADOS 

Aiat b 87g; (~ ~) ~ b C~ k A~ k iJ~-
~ k A~ - CA1JA02. • 

AMi wnk º' MW, dioA cb- rrw,. k j.urÍw- cb- (lJM, k 1992, CllY 10:00 h1,, na, 

~ 1v0 12 b e. d;;, i)Cj~ º' :J~ (CfiJJn), WffiWk-¼ a, CAJJA02, ~ 
°' (P~ k lJ~ AY.u.lCQJTW, k ?J~. fJ~ b C~ ci;;, A~, CMTI, 

CL, ~ tl<Y:v ~ ~ y~ l)iÍ»ww, ~ ~. Ciif b /J~ ~ A~ 
e, ~. 3Q/]RAfy ~ JQ/.My JWIJWVJ,, CFi+ d.»~ ci;;, fJ~ A~, J'TÚJmJ, 

ó?,~ <lM lJO/TllM CwnÍLc», C~ b JJ~ ~ fJ~ JC~, jMQ, Wibm rB~ 
~úmw11, fJ~ A~, ~~ b iJ&~-lJeJWi,, A~ J,úci,a, A~ b~ 
hi, ~ b l>~-hwwl b rT!w:i,, b ~ ó?,Jn, ~ CÓMw, lJJvww, e, J;iioo,, 
CA~ b l)Qj:jj.J} k 1)~ A~, º' ~ ~ MÍM J(Y.JR; Afdwwv rB. k rrh­
~ - f)iMlM, b e~ d;;, A~ A~, Q, ~ m»wndn, rRilxu, e~ cb_ b1rv 
rJ,q, A~, ~ ~ ~ 1)F~ ~ - 24i, ~ wnioo, ~. rotm a, 

p~, (MM CJYr~, b fJiM&i, b 1)~ ~. fJ'u. ~~10 J»J1t ?J~ 030/v­

~- A rP~ urumm M, ~ ~ wrrw, ~ ~ ~ M, ~ 

º' °' ~ k ~ b C~ ~ A~ e, &1, CiBA~. f~, ~. ~ a, 'l,Q,­

~ ~-¼ a, ~ °' ~ mui/ q - 1,~ º' e~ cb- A~ mdi,-

ro" , wn, d»»ido, a, rnoJJ1 ~ cb, f)~ ~' ~ ~-'.lQ, M- ~ ~ 

~ nwniM, ~ CM,~~ M, wrn1xb cb- ~- Jrút:ioJrik (1, ~ rb cbcu­
~ 11,Q 01, 11~-c~ d;;, (P~ 11,M, f)~

11

1 Q, (P~ ~ ~ M 

~ ?'lM C<YMkJ, ~ t;J;k b ~. alkm k Mi 'fUWl,Qb ~ ~ ~ ~ cb­
fJ~ ~ ~ ~~- :2~ ~ (P~ ~a,~ 

~ ~ ~ a, ~ ~. ~ ~ cb-~ k ~, }yi,, A~I ~j oh­
,mwncb- ~ wimm #~ CM, ~~ ~ ~ ~ ~- (P~ ~ ~ 
''rP~ ~ e~ e, mai;ro, M, JJtmtJJ", ~ ~ W1, ~ QffT1, ~ ~ b 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

e~ k ~ rP~, d.wdm,-;,p, r (1 rr b JJ~ ~ 11M- dw-­

Q/ti..a, !lQ/1, ~ M- (P~ ~' ~ ~ vm F-°' ~, e, ~ a, 

~ b ~ d0 ~- (:e9m ~ (lM, ~ ck, nll/TT1JJJlJY:: o 2 1 o 3 e, 04' 11Aub­
'U~ ~ ~ ck, (P~ ~11 1 11;;~ ck, JJ~ 1 Q, IIJi,J,a, ck e~ 
ck, b~ JWJXJ, pwi-a, A~III ~, '11M ~ ~ ~ ~ 

~ ~ (Pfwrw, ck, JJ~ k JJ~ k Ã~ ((JJJJJJA) _ (JJ~ ~ cbru,-

,rrwnk rvo 05, 11Y~ k 2~", (9, JJ'l,. J(¾Q, ~ ~ r ~ ~ °' ~ 
lle, ~ ~111 (W, ~ da, ~ 1 (9, F' pi, cwib. (;e9m ~ M, ~ 1vQ 

06, Ili~ c~II> ~-~ r1, ~ ~ tdk pww, IIJ~ pww, 

CT k e~ c~1

, CMn, (9, ~ k ~ wiiwv ~em&~~ 

e, ~ ~ 
11JcYVm~ ck, 02,~ ciM 2W/Tíl,Dh

11
• A~ °' Urudack C~ cb 

~~ (UCA) ~ w&w,, "(?~ ~ 11
, °' r?~ ~ (W, JJ'l,. JCWJ 

½ ~ ~ wm, ~ p:uw, ~ ~. ~ ~ (1b ~ ~ r 
~ ~ ~ ~ ~- e~ ~ r (9, rP~ ~ ~ Wu ~, (1 

?~, ~ ~ k 'fWJmQl!M O 3, 04, 05 e, O 6 ~ wbn,a,_ {Rwd1m, ~, F1 

ci: "Yiclw, k A~ k G~11

, cwalmd,a, 'M-~ Tfl»:1/ 3- 1 , M wi, ~ M 

e?.~, ~ wi, ~ ~ M 
11Y~ k 2~11 (JJoo_ 03), ~ à, 

·rnw,rw, ~. 00, '1°', vm cwimm ~- JJ~. cwnda,, F M, QJUJJmM ~­

~ ~ Wv ~ ~ pnd, cÍJlJ F-°', QJm, ~ ~ ~- CMTJ, ~ 

à, ~ k ~ ~ ctoh ~. ~ ck ~ ~. ~--~ r ~ ~ 
o., ~ dewJJL ~ JJ'v. fw, ~, ~-~ wma, ~ fOM' ~ 01, 

:J~ ck, 2~ e, (1b Y~ k A~ ck, 2~ dM 2'IJJ./fílPJ1 C~ru­

LaJLQ/2, e, dM ~ ~ °' wwm ~- C(Wl, ~ M, ~ cb ~. (9, 1Jt. jCMi 

1Hlf ~, ~ ~ ~ k Jica, ~. cr-0 rúw- fuwwa, ~ vm ~ ~ 

wrrw,~~~, ~k~(9,~k~~- t~~ 

~ vm ~ M, r?~ k ~ wm ~ ck dM~ ~ ck, F­
~. ~~°'~da, C1J, ~ fOM' °' ~ ~ f1M', ~ - 01, CMM- k 
~ ~' e, ~-'.IR, M, ~- ✓iroM!m, vr&, M, ~ e, ~ ck, 

~ dM ~ dnJa, w&w, ~ (9, ~ Qlm ~- 2Jwnk ~ ck, ~ 

GEA 20.01.0050.5 - (ABR/91) 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Med/9 - "Manutenção e Controle de Arquivo Médico " 

P r a z o s d e G u a r d a 

Documentos/Avaliação Final Fase Fase Intermediária Cust . 
Ativa Origem COARQ Ià:Itae te 

* 

* 

MAPA DE MARCAÇÃO DE CONSULTAS 

(* ) Avaliado na Me d/2-3 

1 4 via : Coordenação de Apoio Admi­
nistrativo (COAPA) - Setor de 

Arqui vo Médi co 

Até devo-
1.u;ã:> d:s 
prontu-
ários 

2 ª v ia : COAPA - Serviço de Adminis- Até o fi­
tração (SERAD } (Estatística)nal do 

FORMULÁRIO - CONTROLE DE SAÍDA DE 

PRONTUÁRIOS 

(* ) Avaliado na Med/2-4 

mês 

1ª via : COAPA - Setor de Arquivo Mé Até a 
dica devolu-

çfu à.CE 

prontu­
ários 

2 ª via : COAPA - SERAD (Estatística) Até o 
final 
do mês 

01 MAPA - CONTROLE DE PRONTUÁRIOS NÃO 
DEVOLVIDOS 

Via única : COAPA - Setor de Arquivo Até o 
Médico retorno 

FORMULÁRIO - RESULTADO DE EXAMES 

(*) Avaliado na Med/8-3 

l ê via : paciente 

Via única (ou 2 ª via) : Setor de Ar 
quivo Médico 

Obs. : Integra o Prontuário Médico 

do paciente 

km pron­
tuários 

NACD 

1 

1 

1 

1 

\1 ' 
------------------ --------- ----------------1{-J 

GER 20.01-ClOS0.5 - (ABR/91) 



CÃMARA DOS DEPUTADOS 

Documentos/Avaliação Final 

* FORMULÁRIO - LAUDO DE EXAME RADIOGRÁ­
FICO 

(*) Avaliado na Med/7-5 

1ª via (branca): COAPA - Setor de Ar­
quivo Médico 

Obs.: Integra o Prontuário Médico 
do paciente 

P r a z o s d e G u a r d a 

Fase Fase Intermediária Cust. 
A ti V a Origem COARQ IàrtHete 

2ª via (azul): Coordenação Médica 1 mês ( *) 
(COMED) - Seção de Clí-

nica Radiológica (SECRA} 

(*) Na fase intermediária cumpre 
o mesmo prazo estipulado ao 
Prontuário Médico 

3ª via (amarela): paciente 

* FICHA DE ATENDIMENTO DE EMERGÊNCIA 

(*) Avaliada na Med/3-1 

* 

* 

Via única: COAPA - Setor de Arquivo 
Médico 

Obs.: Integra o Prontuário Médico 

do paciente 

PRESTAÇÃO DE CONTAS E BAIXA NO DEMED 

Original: Coordenação de Apoio Par-

lamentar (CAPPE} 

(*) A ser avaliado em rotina espe-
cífica da CAPPE 

Cópia: COAPA - Setor de Arquivo 
Médico 

MEMORANDO - ABERTURA DE PRONWÁRIO 
MÉDICO 

(*) Avaliado na Pe/2-7 

Original: Departamento Médico (DEMED 

GEA 20.01 .0050.5 - (ABR/91) 

NACD 

(*) 

ACSO -

1 5 -



Nº 

CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Documentos/Avaliação Final 

Obs.: Anotar o resultado na pasta 
funcional e arquivar em série 
independente na Coordenação 
de Pessoal Trabalhista (COPET) 

Cópia: COPET - Seção de Admissão 
e Cadastro (SEDAC) 

Obs. : Preservar em série indepen­
dente, na ordem alfabética 
do nome do servidor 

* OFÍCIO - REGISTRO DE JORNALISTA CRE­
DENCIADO 

(*) A ser avaliado em rotina especí­
fica da là Secretaria 

Original: DEMED 

Cópia: 1s Secretaria (lSECM ) 

02 AUTORIZAÇÃO PARA ABERTURA DE PRONTU­
ÁRIO MÉDICO 

P r a z o s d e G u a r d a 
Fase Fase Intermed i ár i a Cust • 
Ativa origem COARQ Iàmm1e 

1 

(*) 

Até a 
abertu­
ra do 
Prontu­
ário 

1 

Via única: COAPA - Setor de Arquivo Até a 
Médico 

03 FORMULÁRIO DE DIAGNÓSTICO 
n. vias: COAPA - Setor de Arquivo 

Médico 
Obs.: Integra o Prontuário Médico 

do paciente 

04 FICHA DE EXAME DE SANIDADE FÍSICA 
PARA ADMISSÃO 

Via única: COAPA - Setor de Arquive 
Médico 

Obs. : Inteqra o Prontuário Médico 
do paciente 

GER 20.01.0050.5-(ABR/91) 

abertu­
ra do 
Prontu­
ário 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Nº Documentos/Avaliação Final 

05 FORMULÁRIO DE EVOLUÇÃO 

n. vias: COAPA - Setor de Arquivo 
Médico 

Obs.: Integra o Prontuário Médico 
do paciente 

06 FORMULÁRIO PARA COLAGEM DE EXAMES COM­
PLEMENTARES 

n. vias: COAPA - Setor de Arquivo 
Médico 

Obs.: Integra o Prontuário Médico 
do paciente 

* PERÍCIA MÉDICA (ATESTADO MÉDICO) 

(*) Avaliado na Pe/16-2 

Via única: COAPA - Setor de Arquivo 
Médico 

Obs.: Integra o Prontuário Médico 
do paciente 

* RESUMO DE INSPEÇÃO MÉDICA 

(*) Avaliado na Med/14-3 

Original: Departamento de Pessoal 
(DEPES) 

Obs.: Integra o Processo de Aposenta­
doria ou Readaptação e outros 
(Pe/11-UCA.1) 

Cópia: COAPA - Setor de Arquivo 

Médico 

Obs.: Integra o Prontuário Médico 
do paciente 

Cópia: COMED - Seção de Perícia 
Médica (SEPEM) 

ClER 20-01.0050.5 - (ABR/ 9 1 ) 

P r a z o s d e G u a r d a 

Fase Fase Intermediária Cust • 
Ativa Origem COARQ R:nwete 

Até a ACSO 
entrega 
do ori-
ginal 

V 
1, 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Documentos/Avaliação Final 

UC PRONWÁRIO MÉDICO 
Dossiê único : COAPA - Setor de Ar­

quivo Médico 

(*) Considerar como de guarda perma­
nente os Prontuários Médicos 
relativos a pessoas de relevante 
interesse para a história da Ca­
sa e do País 

Obs .: Documento de caráter pessoal 
relativo à sanidade física do 
paciente 

GER 20.01 .0050. 5 - (ABR/91) 

P r a z o s d e G u a r d a 
t-F_a_s_e-..-F-a_s_e_I_n_t_e_rm_e_d_i_ár-,-.a~cust . 

Ativa Origem COARQ 

EiJ:Iuanto Comple 
o usuá- tar 10 
rio rnan anos d 
ti\ervin- produ-
culo mm ção 
a CD 

/S(* ) 



CÂ MARA DOS DEPUTADOS 

A~b 88~ (~~)~da, C~kA~ ~JJ<}­
~ k Ar - C AJJ A 02. 

AM, ~ ~ b mM, k ~ b ClJM, k 1992, M, 10:00 ~. na, 

~ no 12 ~ COJnÍM k JJ~ º' J~ (Ctf}:Jn), wt a, (}J~ k 
Jjwmnda, AY.IUCQ/nQ, k V~. j}~ da, e~ k Ar, WJ/n)JJ;-~ °' CAB.402, 
C;>m a ~ ciM, ~ r 3~ J:iii»ww, ciM, li~. Ciif da, li~ k 
~~ º' ~. JQJLWJ, k JQJW/J, JWWNJ,, Cr-+, da,~~ f}~ A~~. 
:J~ tJ?,~ ciM, 1>~ Cwniw,, da, };~ k JJ~ ~. Jewu 'W~ IB~ 
~ÚlrwYu , JJiM!M, A~, ~ da, f}~-lJwJ, Adílm, iww, Avwda, JJ~ 
JJJ,, ~ c1a, JJ~-hwJ, b ~ (J:ihm), ~ ~ JJ~ e~ m~, 
C1+, da, b~ k f}~ ~, ~ ~ nab ~ Trbu,a, IB~ k ~wlo/2,, 
'o/1~ °' ~-lJWJJ, da, rrkw, (• k ~ ciM, docwr,.IMlhY:,,), Q, ailnda,, wnw­

mrwdmla,, rfbu,a, júlw, fRoMb k ~, C~ k h~ da, JJhm. A rP~ urúcoo, M, 

~ ~ 00W, ~ ~ ~ t9, ~ c1a, e~~ Ar Q, 

cb, C AJJA02 0M, ~ ~ • k ~. F i;rwirJ,-~ ~ e1 ~ b 'l7U1MÁJI 

~ ~ ~ JJhm. rPWM¼-~, ~. à, OJnáÍiM, c1a, ~ iJJm / o 1 -
IIJJ~ c1a, rP~ rP~1,_ j}_ AdJin✓ ~ rw✓ pw, ~ (9, ~ da, 
~ ~ li~ k JJ~II ~ úrw4-6, k ''~ k (P~'I, 

~ ~ f,oi✓ a,a;b_ CMn, ~ ~ ~ no 02 ~ ~, fMF, ailnda,, ~ ~ ~-
CMIÍ,a,da, a, ~ I IQ; ~ ~.lv a, ~ b fP~''' (9, ~, ~) F ~-
c<Ym ~ ~ rwr k ~-~ ~ M, ~ no~ 01 e, 02, "@~-
1:i~ d;i J~ d;i JJ~ ~ (P~ (JJ~II Q, 11~-J~ k 
JJ~ ~ (P~ (JJ~II> ~l ~ ~ ~ ~l 

~ (9, rr rk (P~ d;i JJ~ d;i j}~ d;i Ar (rPJJJJA). 
4~-~ t9, ~ no 05, 11A& k JJ~ da, (P~ (P~'

1
, 

GER 3.17.23 .004-2 - (MAl/92) 
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~-~ fYv for~ cb (PJJJJA ~ r à,~ pww, ~, ~­
cb ~, ~ ck ~ M, C~ JJ+ cb };~ Jdvw1 (C2h02AJ), ~~à, 

CB, pww, °' C~ ck A~,~ rom °' Ata, b ~, ~ ~ lM, a, Wv 

d~. e,nwwJ.da,, ~, °' ~ ~ ~. ~ CMM-~ (%, ~ Q, 

~ ~ ~ rk, F e;m OIWIJ3, , ~-~ à, ~ b cmÍN:lJ ~ iJTv­

ckda, 1W, ~ b ~, };hm/04 - 11C~ ck ~ rPwJul1vim/. J~_ciw,­
d;k ~ ~ ulk-~ rnru/J, ~ ~ Q, ~ llc~ (P~ ck 
Jj~ Q, J~ rPa1ibló1iia/. c<Ym ~ M, ~ 71,Q 01, 11G~-c~ 
~ ~ ck (P~ (P~II I dwdm,-Y/J ~ ~ tdub, ck ~ a,~ <%, ~ 

~ C{9IT7l, ~ ~ eh wlvrw,, ~ 
11

()~-c~ cÍlb ~ (P~
11

• J~ 
~ ~ a, JOMJ J~ ( ~) eh ~ ~ M, ~' ~ ~ cb 
F 1'aft ~ ~ ~ ~ 11

• c<Ym ~à,~~ M, ce1J02AJ, ~-~ 
°' ~ ck ~, 1.wr.k. ~ ~ ~ 'M (PJJJ)A, ~ ~ ~ pk- cÍlb 

Mia, ~ ~ Wv ~ 1W, C~ ~ A~, ~ ~ ~ ~ ~, 
j,wn1oJrrwnÍ,q, rom a, A/,a, b 1J~. A~-'JN, <%, ~ 'M~ 02 Q, 03, 1

'~-

C~ cb JJ~ cb fP~ rP~11 

Q, 
11G~-c~ cb J~ à, fP0/1,-

&k- (P~I I 1 ~l ~ CMlMJl'lM, 'M ~ ck ~ -Y/J (%, tifuk, CMM, ~ 

~ ~ (%, ~ ~ CMn, ~ IJbb eh ~, ~ ~ ll(jF­
~~ ck JJ~ rP~'' Q, ,1GF-c~ ck :;~ rP~''., pk, 
~; ~ (%, ~ ~ ck F }w»m ~ M, rk-~ 71,Q 01, fY'-' ~ 
INJmwm ck ~ r· rlM ~ mJJJb ~ a, ~ 00, ~ M, ~-

~ ~ Mfu wbrw,, ~. ~ ~ F e;m 0Jf1/J/M, <%, ~ Q, ~ cb F 
~ mitv ~ - A rP~ ~ °' ~ dM ~ Q, QJrlWl/lOO, °' ~ 
(Ló, 11 :00 ~. Q, m, J~ };J»ww, dM };~, &ww; a, ~ aÍJJJ ~, ~ ck fi<b, 

WUÍ, aMVnfJJia, ~ (P~ e, ~ ~-

~~~ /4 ~ 
~,k,r--r,:-~ 

ª~" - • ~ ~ 
/ $e\"""" "''"''"' B::,,,~ e.so d, 'F,.,; »" S - ' 

GER3.17.23.004-2 - (MAl/92) L- (_-'\..., ~ <::::_)~ ~ k--7 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

SGM/01 - " Designação d a Procuradoria Parlamentar 11 

P r a z o s d e G u a r d a 

Documentos/Avaliação Final Fase Fase Intermediária Cust . 

Ativa Origem COARQ là'.mm1e 

01 OFÍCIO - SOLICITAÇÃO DE INDICAÇÃO DE 
DEPUTADOS PARA PROCURADORIA PARIAMENTAR 

Original: Lideranças Partidárias Até a ACSO 
respos­

Obs.: Arquivado em pasta de ofícios re- da soli-
cebidos citação 

Cópia ( 1): Secretaria-Geral da Mesa Até a 2 anos 

' 

(SGM) - Gabinete respos-
das Li­

Obs.: Arquivada em pasta de ofícios deran-

diversos do Presidente ças 

02 ! OFÍCIO - INDICAÇÃO DE DEPUTADOS PARA 

í PROCURADORIA PARLAMENTAR 
i 

Original: SGM - Gabinete 

Obs. : Arquivado em pasta 

Até de- 2 anos 

específica signa­
ção da 
Procura­
doria 
Parla­
mentar 

Cópia (1): Lideranças Partidárias 

Obs. : Arquivada em pasta de ofícios 
expedidos 

03 ATO DE DESIGNAÇÃO DA PROCURADORIA 
PARLAMENTAR 

Até a 
entrega 
d:> crigi.­
nal 

ACSO 

Original : Presidência da CD 

Obs. : Arquivado em pasta de Atos 

Mesa e da Presidência 

Até a 2 anos 2 anos 

d 
assina­

ªltura do 
Presi-

Cópia (1): SGM - Assessoria Jurí­
dica 

Obs.: Arquivada em pasta específica 

dente 

Idem 

Cópia (2): Centro Gráfico do Senado NACD 
Federal (CEGRAF) 

Obs .: Este documento compõe o Dossiê 
da Ata da Sessão , e, eventualmente, 

:pode vir a ser descártaâo na C'OARQ-SEDOL 

GER 3. 1 i.23.004-2 - (MAl/92) 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

SGM/04 - "Comunicação Parlamentar de Desligamento e Fili­
ação Partidária" 

Prazos de Guarda 

Documentos/Avaliação Final Fase Fase Intermediária Cust. 

Ativa origem COARQ lànaete 

01 OFÍCIO - COMUNICAÇÃO DE MUDANÇA PAR­

TIDÁRIA 

Original: Coordenação de Registro 
Parlamentar e Cadastro Fun­
cional (COPAC) - Seção de 
Registro Parlamentar (SERPA) 

Obs.: Arquivado na Pasta do Depu­
tado (a ser avaliada em ro­
tina específica do Departa­
mento de Pessoal) 

Cópia(l): Secretaria-Geral da 
(SGM) - Gabinete 

Mesa Até a Até o 
entrega final 

Obs.: Arquivada em pasta especí­

fica 

d:> arigi- da le­
gisla-
tura 

Cópia(2): SGM - Núcleo de Informá- Até a ACSO 
ti e a atuali-

zação do 
Obs.: Arquivada em pasta especí- Banco 

fica de Da~ 
d:::s D:pl­
ta d os 

Cópia(3): SGM - Serviço 
de Votação 

Eletrônicc Até a 
atuali­

Obs.: Arquivada em pasta especí­
fica 

zação do 
Pa:irEl E­
letrôni­
de Vota-
ção 

Cópia(4): Centro Gráfico do Senado NACD 
Federal (CEGRAF) 

Obs.: Este documento compõe o Dos­
siê da Ata da Sessão, e, even­
tualmente, pode vir a serdes­
cartado na Coordenação de Arqui­
vo (COARQ)-Seção de Documentos 
legislativos (SEDOL) 

GER 3.17.23.004-2 - (MAl/92) 
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Nº Documentos/Avaliação Final 

P r a z o s d e G u a r d a 

Fase Fase Intermed i ária Cust • 
Ativa Origem COARQ R:tt1Hete 

02 OFÍCIO - COMUNICAÇÃO DE DESLIGAMENTO 
PARTIDÁRIO 

Original: COPAC - SERPA 
Obs.: Arquivado na Pasta do Deputado 

(a ser avaliada em rotina especí­
fica do Departamento de Pessoal) 

Cópia(l): SGM - Gabinete 

Obs.: Arquivada em pasta específica 
Até a At.é o 
entrega final 
do ori-da le­
ginal gisla-

tura 

Cópia(2): SGM - Núcleo de Informá- Até a ACSO 
tica atuali-

Obs.: Arquivada em pasta específica zaçEO ~ 
BancX> u9 

Dados 
dos De­
putados 

Cópia(3): SGM - Serviço Eletrônico de Até a 
Votação atuali-

Obs.: Arquivada em pasta específica~ dol 
paine 

Cópia(4): CEGRAF 

Obs. : Este documento compõe o Dos­
siê da Ata da Sessão, e, even­
tualmente, pode vir a serdes­
cartado na COARQ-SEDOL 

03 OFÍCIO - COMUNICAÇÃO DE FILIAÇÃO PAR­
TIDÁRIA 

Original: COPAC - SERPA 

Obs.: Arquivado na Pasta do De­
putado (a ser avaliada em rotina 
específica do Departamento de 

Pessoal) 

GER 3.17.23.004-2 - (MAl/92) 

eletro­
nico de 
votação 

NACO 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

P r a z o s d e G u a r d a 

Documentos/Avaliação Final Fase Fase Intermediária Cust. 
Ativa origem COARQ Rs:mmie 

Cópia(l): SGM - Gabinete Até a Até o 
Obs.: Arquivada em pasta especí- entrega final 

fica do ori-da le-
ginal gisla-

t ura 

Cópia(2): SGM - Núcleo de Infor­
mática 

Até a ACSO 
atuali-

Obs.: Arquivada em pasta especí­
fica 

zação da 
Banco 
de Dadoe 
d:::s Dq::u-

tados 

Cópia(3): SGM - Serviço Eletrôni- Até a 
co de Vot.açào atuali-

zação de 
Obs.: Arquivada em pasta especí- Painel 

fica 

Cópia(4): CEGRAF 

Obs.: Este documento compõe o 
Dossiê da Ata da Sessão e, 

2ven'i.:.ualmente, pode vir a ser 
descartado na COARQ-SEDOL 

FICHA DE FILIAÇÃO PARTIDÁRIA 

1ª via: Tribunal Regional Eleitoral 
(TRE) 

2ª via : Filiado 

3ª via: Diretoria Regional do Partido 

Elet:rêni • 
c::o de Vo­
tação 

NACD 

NACD 

NACO 

NACD 

4ª via: Diretório Nacional do Partido NACD 

Cópia(l): COPAC - SERPA 
Obs. : Arquivada na Pasta do Depu­

tado (a ser avaliada em rotina 
esp3cífica do Dcpar'camanto de Pessoal) 

l 

GER 3.17.23.004-2 - (MAl/92) 
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P r a z o s d e G u a r d a 

Nº Documentos/Avaliação Final Fase Fase Intermediária Cust. 

Ativa Origem COARQ Ià'.mm1e 

05 ATA DE FUNDAÇÃO DO PARTIDO 

Original: Diretório Nacional do Par NACD 
tido 

Cópia(l) : Tribunal Superior Eleito­

ral (TSE) 

Cópi a (2 ): COPAC - SERPA 

Obs .: Arquivada na Pasta do Deputado 
(a ser avaliada em rotina esr0 ,...ífica 

d o Departamento de Pessoal) 

GER 3.17. 23.004-2 - (MAl/92) 
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Aia, cb 89~ (~ 'T1Ml,O;) ~ cb C~ k A~ k J9ocu­
rrw~ do, A~ - CAJ9A02. 

AM- wnk &JJh ~ 'nW:y k ooiik ~ Q/M, k 1992, CM, 10:00 Mt, na, wiwrw, 
no 12 ~ C~ ck i)~ Q, J~ (CffJJ'n), W)J(W); - ~ e1 CAJ9A02 , ~ e1 

rP~ de, h~ A~ k V~, i)~ cb C~ do, A~, CMn, a, 

~ k ~ ~ 3~ ÍiiÍ»wi,a, dM, tcvniM, CAf b li~ de, A~ º' 
rR~, JQJi,WJ; de, JeMJJ, :JWLQJ.NJ,, C;+ da ÍJQ,C/1,- ~ i)~ A~, J~ 
~ dM i>~ Cwniw,, da. i>~ k JJ~ JC~, J~ W~ (B~ ~úmiM,, 

fJwiM, A~. ~ eh i)~-h~, AcMia, ~ A~ liwriÍM hil, 
~~ cb JJ~-)j~ eh~, b ~ fJ~ 2rrufu m~, Cfif b JJ~ 
do, fJ~ ~. º' ~ ~ ~ JC~ ~ (B~ de, Y~. ~ 
a b~-JJwJ b ~ (~ do, ~ dM ~). A~ ~ M, ~. (1 

(P~ ~ QM, ~a,~, 11/Mk, dab, b lll)UJ, ~ A~II, ~~ 

a, r~ eh ~~ k ~ ~ ~ eh ~ - Gm ~. dm ~ à, 

cwd~ da ~ 1JJJm/ O 5 - 11 ~ ~ ~ (P~
11
. A~ ~ cbm­

rrrwnk rl,Q o 1 , 11~-JJ~ do, 02QfrU);)W,(J, ~ ~ (P~II, (1 ~ da 
lio~-hwJ da ~ +, (1 ~ ~ k ~ do, 02 (~) ~ 
~ ~ ~, ~ aMi;m ~: cr - 1iJJm -JJ~, ~ rrw, 

llrPada, c1;, rPC9M0 º' ~li; C6fm, _ liJJm -A~~~.~ rrw, llrPada, 

do, (PO/lJl(,Q/l)lJ:y
11

• e~ ~~ ~ ~ n,o o 5 b ~' 1J. Ad.íik» ~ F (} <Yllfinol, 

~ ~ nQ O 1 ~ ~ (1 • 1)~ -JJ~, Q, nM, ~ a, rP~ da CJJ, CMM, 

~ ~, wnk, ~,~a,~- ~~no 0Y, a, (P~ ~-

~ ~ wúa, ~ ~ (} ~rnk Wv caM do, ~ JJcpJ~ ~ (1 ~ 
~ Wv ~- A rrvwma, ~, a~ F a, J;JJm w;, + a, ~. 

~ ~ ~• riM ~ rn.(J)b ~ ~ (1 ~ ctwk ~I ~ 

GER 3. 17.23.004-2 - (MA l/92) 
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cbk ~ ~ WJ» ~' f,cmnk M ~ Q, ~ rb ~ ~ (9, F 
Q/((l, OJnQD.,Cj-. u:>0/JMU;- '.>0, °' ~, à, ~ c1a, ~ bh m / o g - '1 rPJ;k rb furup, ~ 
JJ~ ( 1TU11/.y ~ 1 2 O chmv)'' . A~-~ (9, docwrwnk rw O 1 ~ cb rP JJJJ A, 
11 

(12º1~ rb furup, ~ Jj~ ( mo.i6, ~ 1 2 0 chM )", °' ~ da, b~­
hwl da, T!ba,, ~ da, ~ ~ 'llWib wnw, ropm,, ~ M, 

1 
'~ e~ rk 

V~" ,°' Wv ~ QJTTl, "rPwk rb C~ ~ A~ cÍJb J1b, ~ JJ~", 
~ a, :lll,(l, ~. <9- ~ ~ oom a, ~ ~ ~ Mi ~- ~ ~ rw 

o 2 eh ~, JJ. AdJm, ~ a, ~ c1a, ~ ''wma, ~ (9, ~ e~ 
de, V~ ~ (9, ~ ~ de, ~li' CMM ~ da, ropm, ~ 
M- docwrwnk no O 1 , (9, F ~ amk. Âl/Mfu CMíl, ~ a, MÍa ropm,, ~ ~ (9, 

~, ~ r °' ~ cb~ ~ ~ ~, ~ wm,~ ~ 
e;m ~ eh MWJrlfu.. Y~, ~, r (9, ~ ~ ~ ~: YOM, A~: aU a, 

~ ~ ~ ~ cÍJb ~; Jcw, J~ (~) : ACbG (A C~ 
<k, bJwi, rb ~), ª' ~ ~- ~-~ Cl,(9, docwrwnk rw 01, a, rP~ 
~ ~ °' ~ cÍJb (9, A~ ~ il)aiJJ:b, Wlt ~ Cl,(9, ~- JJondm-'.>0, 
ptvt, CM1MJT1M,, ~-& M-~ e, (l; ropm, cfuiifnada, ~ ~. ~ da, /)~ ~ 

Aluv da, bhm. Tl.oo ~ m.aib ~ ~ °' w~ ~ ~, F" da,da, CMM­

~ :lll,(l, ~. ~ M ~ Q, ~ ~ ~ ~ (9, F e;m ~- A 
(P~ ~. ~. a, ~ da, ~ bhm/05 - "C~ dM ~ cb 
e~ c1a ~ 11

• c<Ym ~ Cl,(9, ~ rw 01 cb ~, a, CfuA c1a, /)~ ~ 

jj~~ A~, JJ. JVtQll..11,, ~ iQ, (9, ~ ~a,~ ~ ca;n,-

~ º' ~ °' ~ M JJ~. jJ. Aclólm ~ r (9, ~ Q, ~ °' ~ 
a, t. M, rP~. f)Jilwm-iQ,, ~ CMlM/flM-, a,~~ ~ M- docwrwnk 7l,Q 

01, 
1

'~-cvw1mv - /)~~~de, e~~ e~ c1a, ~", 

~ M<\r JJ~. y~ ~J ~' ~-iQ, (9, ~ f;nd cb ~ cb 
~, F ~ 1W, A~ ~wii,diro, da, bhm, º' nM- 'llWib 1UJfy ~ rP~. 
jJ~ cb ~ rw O 2 cb ~, ~ ~' oom a, ~ ~ ~ Mi rrwm-
o ,__ li ,./nAnr,,-.tt, / /D . / -í / (J~ . li li 
~, a, ~ . . . ~ (9, """j"""' cv- M- (F '1MW.M1,U a.a, l,rD, ~ aMbnCl, ~ . . • (9, 
b~-hwii da,~~ oom (9, rP~, ~ C1MMW, (9, ~

11
• o:>~-~ 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

oo ~ 'n,Q 02, 
11

tJ~ - J~ k e~~ e~ b ~ 11

, fJ . 
Ad,6,b ~ F' (9, ~ b ~ ~ °' ~ (9, 

11

fJ~ - e~ b 
rJ2~11

, ~ ~ F cwik. c<Ym ~ oo ~ 'Tl;Q 03, 11C~ c1M e~ à, 

r~ b e~ b ~ (~)
11

1 moo~~~ oo ~ ~ rPfwM-
k fJ~ ck fJ~ ck A~ (rPfJfJA). A~-~ (9, ~ 'n,Q OY, 
"C~ - C~ wm °' J~", °' ~ do, ~-hw:J, b 

?TiwL ~ ~ ~ ~. ~ ~ ~, a, ~ 
11

~ ah ~ 
~ (XM, ~ ~ ~I 1 1 ~I JAJJÍo., pwrrw,, ~ 0, WU0 (M, ~I ~ cr, 
~ wm °' ~ ck, t. (M, ~- ~-~ oo ~ 'n,Q 05, 11 

CMn.Wn,­

iJm:/w - 02~ c1M e~ (M, e~ b ~ 11

, fJ. A• + (9, ~ 

pnd, ~ ~ b ~ º' ck, ~ cr, ~ ~ r ~ ~ : ~ -
rP~ rb CfJ; e~ (1) - JJhm/A~ J~ (:J~ ~ 11JJ~ - e~ da, 
~

11

) Q, Cff-a, (2) - JJhm - A~ ck rP~. ~ wm °' ~ ck, 

~ 0-6, ~- Crm1 ~ oo ~ ru0 07 1 a, 'TTWNTTLCL ~~ ~ °' ~ da, 
Qt~ ''JJ~ Gf-aa1 do, U,uZw, (JJ&U)", ~ °' + fJCn, ~ r F cwib. ~-':,Q, 

M ~ M 01, 11

:AíHM- - ~ b e~ b e~ rb ~",a,~­

~ b ~ ck ~ JJ. Xkrw,, bn1vum b ~ ck, wma, ~ b ~ cfu,­

l,,mÍc» à, 1 º' };~I ~ ~ ~ ~. ~ ~ ~. (9, r F aoib r1' 
~' 0-6, ~- y~ ~. ~ ~ ~I ~ [}clM, ~ Q, (9, ~ ~ ck, 

<fWNÍJJ,: 3CWJ Alvo,: ai;,°'~~~; YCWJ J~ (~) : 03 MU%, º' 
~ ~- ArwtYJJnlfu a, Unidmk e~~ A~ (ucA) dMia, ~. '1fJM!1i,Q, 
- e~ do, ~Ili ~-YJ, r ~ ~ rrwl Q, na, A~ J~ Q, moo 
-~ ~ da, };lJm, ~ ~ ~- (P~-t.0, ~. à, ~ m-

~. 7b ~ rnaJt.,, ~ ~ (1 ~ deda, ~. r, ~ CMM­

~ ~ ~' F (M, ~ Q, F°F ck F-da, ~ ~ ~ QJm, ~­

rkda, 'fTW1b ~ a, ~. (1 (P~ ~ a, cdd~ ~ ~ Q, QJTLCQJVUm a, 

~ M, 11 : 20 fui,, º' m, J~ JJJ»ww., ~ };~, ~ a, ~ a,ia,, ~, ~ de., 

f;.da,' Wi,(J, ON:,i;na,cÍ,o, (P ~ Q, ~ ~-

JV~~:: ~~- M 
• /4Í~~I 

GER 3. 17. 23.004-2 - (MAl/92) e . ~<+~ ¼~Mw' fo..s 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

SGM/03 - "Renúncia ao Mandato Parlamentar" 

P r a z o s d e G u a r d a 

Nº Documentos/Avaliação Final Fase Fase Intermed i ária Cust. 
Ativa origem COARQ Im!mrte 

01 OFÍCIO - DECLARAÇÃO DE RENÚNCIA AO 
MANDATO PARLAMENTAR 

Original: Coordenação de Registro 
Parlamentar e Cadastro 

Funcional (COPAC)- Seção 
de Registro Parlamentar 
(SERPA) 

Obs.: Integra a Pasta do Deputado 
(a ser avaliada em rotina 
específica do Departamento 
de Pessoal) 

Cópia( 1): Secretaria-Geral da Me- Até a Até 0 

sa (SGM) - Gabinete entregatérmino 

P do ori-cta le­Obs.: Arquivada em Pasta de os- • 1 gina gisla-
se e Afastamentos tura 

Cópia(2): SGM - Assessoria Ju- Até a ACSO 
dica prepa-

Arquivada 
ração do 

Obs.: em Pasta de Pa- anúncio 
receres de va-

cância 

Cópia(3): SGM - Núcleo de Infor- Até a ACSO 
mática atuali-

zação 
Obs. : Argui vada em Pasta de De- do Banco 

putados - Alterações na Ban- de DadoE 

cada dos De­
putados 

Cópia(4): SGM - Serviço Eletrô- Até a ACSO 
nico de Votação atuali-

.•- zação de Obs.: Arqnivada em PasL-a de Co- . 1 paine 
rnunicação ãe Alterações de eletrô-

GER 3 . 17. 23.004-2 - (MAl/92) 

Lista de Deputados nico de 
votação 



Nº 

CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Documentos/Avaliação Final 

Cópia(5): Centro Gráfico do Se­
nado Federal (CEGRAF) 

GER 3.17.23.004-2 - (MAl/92) 

P r a z o s d e G u a r d a 

Fase Fase Intermediária Cust. 

Ativa Origem COARQ 

NACD 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

SGM/09 - "Pedido de Licença de Deputado (mais de 120 dias)" 

Documentos/Avaliação Final 

01 REQUERIMENTO DE LICENÇA DE DEPUTADO 
(MAIS DE 120 DIAS) 

Original: COPAC - SERPA 

Obs.: Integra a Pasta do Deputado 
(a ser avaliada em rotina específica 
do Departamento de Pessoal) 

P r a z o s d e G u a r d a 
1-----,------------lCust. Fase Fase Intermediária 

Ativa origem COARQ 

Cópia(l): Secretaria-Geral da Mesa Até a Até o 
(SGM) - Gabinete assina final 

tur a do à.a leµs 
Obs.: Arquivada em Pasta de Posse e Presi- latura 

Afastamentos dente da 
CD 

Cópia( 2) : SGM - Núcleo de Informá- Até a ACSO 
tica altera-

ção do 
Obs.: Arquivada em Pasta de Depu- Banco 

tados - Alterações na Bancada de Dados 
dos De­
putados 

Cópia(3): SGM - Serviço Eletrôni- Até a ACSO 
co de Vo-tação atuali-

zação do 
Obs.: Arquivada em Pasta de Co- painel 

municações de Alterações de eletrô­
Lista de Deputados nico de 

atação 

Cópia(4): Centro Gráfico do Se­
nado Federal (CEGRAF) 

GER 3. 17.23.004-2 - (MAl/92) 

NACO 



CÂMARA DOS DE PUTADOS 

SGM/05 - " Eleição dos Me mbros do Conselho da República " 

P r a z o s d e G u a r d a 

Docume nto s /Av a liaç ã o Fin a l Fa s e Fase Intermediária Cust . 
Ativa Origem COARQ Rmmrte 

01 OFÍCIO-CI RCULAR - SOLICITAÇÃO DE IN­
DICAÇÃO DE CANDIDATOS PARA CONSELHO 
DA REPÚBLICA 

Original : Secretaria-Geral da Me­
sa (SGM) - Asses soria Ju­
rídica 

Obs .: Integra o Dossiê - Conselho 
da República 

Cópia(l) : SGM - Gabinete Até a 
respos­

Obs . : Arquivada em pasta de of í- ta da ro-
cios expedidos 

Cópia(2) : Deputados 

02 OFÍCIO - I NDICAÇÃO DE CANDIDATOS PARA 
CONSELHO DA REPúBLICA 

Original: SGM - Assessoria Jurí ­
dica 

Obs. : Integra o Dossiê - Conselho 
d a República 

l icita­
ção 

NACO 

3 

Cópia( 1 ): Lideranças Partidárias Até a ACSO 

f
- e ntrega Obs . : Arquivada em pasta de o i - do origi 

cios expedidos nal 

03 CURRÍCULO DOS CANDIDATOS À ELEIÇÃO 
DO CONSEIBO DA REPÚBLICA ( CONJUNTO ) 

Exemplar : SGM - Assessoria J urí­
dica 

Obs.: Integra o Dossié - Conse lho 
da República 

GER 3, 17,23 .004 -2 - (MAl/92) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

P r a z o s d e G u a r d a 

Nº Documentos/Avaliação Final Fase Fase Intermediária Cust. 
Ativa origem COARQ Ià:Ie:rete 

04 COMUNICAÇÃO - CONCORDÂNCIA COM A 
INDICAÇÃO (CONSEIBO DA REPÚBLICA) 

Via única: SGM - Assessoria Jurí­
dica 

Obs.: Integra o Dossiê Conselho da 
República 

05 COMUNICAÇÃO - RELAÇÃO DOS CANDIDATOS 
AO CONSELHO DA REPúBLICA 

Original: Presidência da CD 

Obs.: Arquivado em pasta especí­
fica 

Cópia(l): SGM - Assessoria Jurí­
dica 

Obs.: Integra o Dossiê - Conselho 
da República 

Até a 
eleição 
do Con­
selho 

da Repú­
blica 

3 

Cópia(2): SGM - Assessoria 
Plenário 

de Até a ACSO 
eleição 
do Con-

Obs .: Arquivada em pasta especí- selho 
fica ia Repú-

Cópia(3): Centro Gráfico do Se­
nado Federal 

06 CÉDULA úNICA DE VOTAÇÃO (CONSELHO 
DA REPÚBLICA) 

Via única: Plenário 

GER 3.17.23.004-2 - (MA l/92) 

blica 

NACO 

NMA 

1 
1/ 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Documentos/Avaliação Final 

P r a z o s d e G u a r d a 
1-F-a_s_e--,--F-as_e_In_t_e_r-me_d_i_á_r_ia~Cust. 

Ativa Origem COARQ 

07 AVISO - RESULTADO DA ELEIÇÃO DO CON­
SEIBO DA REPúBLICA 

Original: Presidência da República NACD 
(PR) - Secretaria-Geral 

Cópia(l): SGM - Assessoria Jurídic 

Obs .: Integra o Dossiê - Conselho 

da República 

Cópia(2): Primeira-Secretaria Até a 
entrega 

Obs.: Arquivada em pasta especí- do ori 
fica ginal 

UCA DOSSIÊ - CONSEIBO DA REPÚBLICA 

Dossiê único: SGM - Assessoria Ju- Até a 

GER 3.17.23.004-2 - (MAl/92) 

rídica eleiçã 
do Con­
selho 
da Re­
públi-
ca 

3 

3 3 p 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Afu, da, qo~ (~) ~ da, e~ k A~ k JJ~ 
cb Ar - CiSAtB. 

AM, bb diw.i, ~ 'l7W.J, k ~ ~ aJM- d,e, 1 q q 2, M, 1 O: 00 ~. na, cafwnq, 

71,Q 12 ~ e~ k j)~ e, J~ (CtJJJn), ~ a, (P~ k h~ 
~~ k V~, j)~ da, e~ k Ar, ~-~ a, CA,BA02, CM(\, a, 

F~ cÍM ~ r y~ /)~ d.M lx11nlM, e~ da, b~ d,e, A~ Q, 

fJ?,~, JWAfJJ k jQM/J, YQJ/I,Q)Af», Cfur da, 1>~ d,e, iJ~ A~, J'fWml, 

~ rlM b~ Cwniw,, da, 1>~ d,e, JJ~ Je~, ~~ W~ (B~ ~WTl))YI;, 

f)~ A~, ~ de» j)~-JJQML, Adl!io, ~ A~ 1>~ JJJ, 

'1P~ da, b~-he;wl da,~. da,~ 02ib d,e, CáMia, 1>~ Q, l>ik,, C~ 
b lJ~ k iJ~ A~, Q, ~ ~ rwb Jeebna, ~ (B~ k Y~, 
~ a, l>~-hvwi da, Tlka, (~ k ~d:»~). A fP~ 

at'Wk a, ~ ~ ~ ~ a, ~ d.M ~ da, 1>~ k A~ Q, 

~ . CM/1, °' ~ k w,Q/.), ~- Y~ ~ r ~ ~ ~ -F--
~ 'TTWWv ~ Q, ~ ~ ~ d.M ~~~Ar, ~ 
Jvv, a, ~ à CA1M02. Gm ~I dm ~ a, ~ da, ~ JJhm/07 -
11

(PC9M0 k ~ Y~11

, ~a,~~~- Crnrv ~ ~ cb­
®rrwnÍM nQ 01 l lljJ~ d,e, iJ~ y~lll Q, nQ 02, li~ ciM- j)~ J~ 
1)~11, TIM~~ ~ cw-~ ~ (P~ d,e, JJ~ d,e, JJ~ d,e, 

Ar (OJ,BJ9A). OJ~-~ cw-~ ri,o 05, 1102~ ciM- JJ~ l)~ JJ&-
,.,t=~J~, 11 P,,,; ,,,,-,n,-,;)r, _p;_ ____ ~_ I " li • f "' ft li 
/Y/ I IMAM.>"-Y I r Q WwUt Q,, ~ OJlt ~ • • • ~ 1 ~ I ~ UY{l)j)j/TIJ • • • 1 71,(l, 

/ • " / Mrr.nJ;ntnfn II • " J, • J II tt,f,;nfi,.,-,mJtn OO 
~ (W, '<I~•=, F1°' .. ' r na,(} CMUQJm, ~-• • 1 ~•IA.lAY UJm m,QjJUty'l, 

Q,~ ~ Uvxb, ~ r F ~ -Y~ fúb, °' ~, ~ ~ Q, ~ rPJJJ9A ~ 
M-~ 'TU) O~ , '1~ k fPW:Mll:fJ,

11 , 11,M, ~ ~ ~ cw-~ fWv 
oJh/2, ~- Crnrv ~ cw-~ ri,o 05, 111)~ - 02~ ~ 1)~ 
J~l l l Q,, (P~ ~ r fow, adJwb, (lt ~ ~ Q,, ~ ~: li ... 'l,Q, -

! 
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CÂ MARA DOS DEPU T ADOS 

flllwM ili} (B(JJTU» ck lJaJiM ck jJ~ ria, 1>JJm 11

, mm (} ~ ~ M ~ ~­
'l,()Jm _ A~_ :iJl, "' ~ 1uo O 6, 11 ~ ~ lJ~ y ~ r,~ 1 1 , JJ 
:J1W,(),(1; , ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ 1102~ ~ j)~ y~11, (} 

~ ~ cwJk. 02~-:i.Q, ev eá ~I JJ. Adik»I + (} ~ frnd b ~ 
b ~, ~ ww, 'M ~ ck :J~ k, iJJm (focal~ a, ~ é, wubin,), Q, 

ck c6pia, ( 1 ), r WJ, ~ (} ~ k, ihm, (} r r41 cwJk; mm ~ à, c6pia, (2), 
d~ à, bv;fw, dA, Ab (1>2AJA), ~ °' mRMlW, r ~ l ~ rw, ~ 
da, &k, ck /Y~· YC%, vntoo,, ~ YW, ~ ~ ~, Q, tilla, fw, ~ ~ 
11ok Q ~ k, ~ de, (A,Q1WnJ'j»

11

, Q, ~ ~- b~ M, ~ ~ 
aM ~ ~ k, CM,Ot, ~-:i.Q,, ~ ~ ~ ~, a, ~ k, ~ 
~: Iler ~ (1 ~11 _ 71M fvwvrub rrwih rrwnÍwJma, ~ (1 ~ 

~),a,~' h dmk ~ ~ tilla, ~' ~ M ~ Q, ~ ck ~ 
dok ~ ~ (} ~ OJm G./TW:ro,, (PCIMOO, -:i.Q,, a, ~, à, ~ da, ~ 
tbm/10 - 11C~ Q, rP~ dA, i~ 11

• A rP~ ~ ~ ~ ~ ~ a1-
lwub-~ llc~ Q, (?~ de, i~ dA, JJepdmb :;u:1_Q/1d/, (} r ~ CM71, a, 

e~ ck ~ M ~- CMTv ~ M- p~ no O 1 b ~, ~-:i.Q, 

·rr+ ~ ~) ~-:i.Q, Cl, ~ l lrll pda, ~ l l~l 

CMTWlflica,
11

. A (P~ ~ ~ (} ~ 
11Y~ - C~ de, bupÍvwnt/, é, 

!~ pb rP~ da, CJJ, e,, ~, ww, ~ OJm ~ ~ ~ 
~ - JJ. JeJLWJ, ~, ~, r (} lik ~ ~ ~ ~ ~ 11e~ 

- e~ k /)~ dA, JJepdmb Y~11

, (} ~ ~ ~- c(Wl; ~ M, ~ 1uQ 

02 , ~-:i.Q, ~ ~ ~, da, ~ ~: acAfJm-:i.Q,, Q/r71 r à, ~ 
11~11, Cl, ~ IIM, JJepdmb 00, M, ~ ~ ~li; Q,I r (1 ~ 
,1 ~ li ./ ~ l i /'T/1/'Tp ./ , ./ o. ,nr, ;,-,;,.,,,.,P 
'.)~ l ~ - :)/l, (l, ~ 11,(l,, ~ CMM.la/l,(1 (} lR/lJl7l,<9, - ~ (} \Y a' WN - ) (J,M,/; 

~ b 1Jepdmb, Q, ww, ~ M, ~ da, }:;JJm 11

• 02~- :i.Q, M, ~ 'YuQ 

01 ~ ~ (Fj)lJA, 11JJ~ dA, b~ de, 1Jepdmb :J~wJ/, a, ~ ck 
l>~-}je;wl da, ~ h CMI/Jhy); ~ (} ~ frnd ck wrrw, c6pia, b tduk WWt M, 

~ da, iJJm, Q, 00,0, na, A~ ck (FfRr~, wrM ~ ~, (} ~ ~ CMT& 

°' ~ de, ~ M ~- cMTI, ~ M, ~ 'rvQ o 2, 11 

fJ~ -e~ 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

SGM/07 - "Posse de Deputado Federal" 

P r a z o s d e G u a r d a 

Documentos/Avaliação Final Fase Fase Intermediária Cust. 
Ativa origem COARQ Rnmrte 

01 DIPLOMA DE DEPUTADO FEDERAL 

Original: Deputado Federal NACD 

Cópia(l ): Secretaria-Geral da Me­
sa (SGM) - Gabinete 

Até o 
final 
da le­

Arquivada em pasta específica gisla-Obs . : 
tura 

Cópia(2): SGM - Núcleo de Informá- Até a 
tica implan-

tação 
Obs. : Arquivada em pasta específicados da-

Cópia(J): Coordenação de Registro 
Parlamentar e Cadastro 
Funcional (COPAC) - Seção 
de Registro Parlamentar 
(SERPA) 

Obs.: Integra a Pasta do Parlamen­
tar (a ser avaliada em rotina 
específica do Departamento de 
Pessoal) 

02 RELAÇÃO DOS DEPUTADOS TITULARES DIPLO­
MADOS 

Original : SGM - Gabinete 

Obs. : Arquivado em pasta especí­
fica; lista sujeita à atua­
lizações 

dos 

Até o Até o 
recebi- final 
menta da le­
da nova gisla­
versão tura 

Cópia(l): SGM - Assessoria de Ple- Até a Até o 
nário prepa- final 

b . t . . t _ t 1 . _ ração da le-
0 s. : Lisa suJei a a a ua izaçoes;d S • 1 _ . a es- gis a-

GER 3.17.23.004-2 - (MAl/92) 

as versoes antigas podem . ser são de tura 
descartadas quando recebidas Posse 
as novas 

4 p 

1/ 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

P r a z o s d e G u a r d a 

Documentos/Avaliação Final Fase Fase Intermediária CUS t • 
Ativa Origem COARQ Ià:m:teie 

Cópia(2): SGM - Seção de Atas 
(SEATA) 

Até a Até o 
organi- final 
zação da le-

b · • • , ... 1 . da Lis- gisla-
0 s.: Lista suJeita a a-cua iza- ta de t 

_ _ t· ura 
çoes; as versoes an igas Presen-
podem ser descartadas quan- ça 
do recebidas as novas 

03 RELAÇÃO DOS DEPUTADOS SUPLENTES DIPLO­
MADOS 

Via única: SGM - Gabinete 

Obs.: Arquivada em pasta 

Até o 
, final 

especi-d 1 a e-
fica gisla-

tura 

ACSO 

04 LISTA DE PRESENÇA 

Original: SGM - SEATA 
Obs. : Arquivado em pasta 

fica 

Até a Até o 
especí-impres- final 

são dada le­
nova gisla­
versão tura 

Cópia(l): Centro Gráfico do Se- NACD 
nado Federal (CEGRAF) 

Impressos: Diversos setores 
da CD 

NMA 

05 DISQUETE - RELAÇÃO DOS DEPUTADOS FE­
DERAIS 

Via única: SGM - Núcleo de In- Até a Até 0 
formática transfe- final 

b . . t , rência da le-
0 s.: Documento suJel o a atu- dos da- gisla-

alização, devendo ser pre- dos _ tura 
servada a última versão até ~ 

~. 1 d 1 • 1 . ra o mi-o :i: 111a a egis an1ra cro 

GER 3.17.23.004-2 - (MAl/92) 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Nº Documentos/Avaliação Final 

Prazos de Guarda 

Fase Fase Intermediária Cust. 
Ativa Origem COARQ lànmrte 

06 RELAÇÃO DOS DEPUTADOS FEDERAIS 

Original : SGM - Núcleo de Infor- Até o 
mática final 

da le­

Obs. : Quando do recebimento das 
novas versões, as antigas 
poderão ser descartadas 

gisla­
tura 

GER 3.17.23.004-2 - (MAl/92) 

Cópia(l): SGM - Gabinete 

Obs.: Quando do recebimento das 
novas versões, as antigas 
poderão ser descartadas 

Até o 
final 
da le­
gisla­
tura 

Cópia(2): SGM - SEATA Até a 
atuali­

Obs . : Quando do recebimento das zação da 
novas versões, as antigas Lista 
poderão ser descartadas de Pre­

sença 

Cópia(3) : SGM - Assessoria de Até o 
Plenário final 

Ob Q d d b. • d da le-s . : uan o o rece imen-co as gisla-
novas _versões , as antigas tura 
poderao ser descartadas 

n. cópias: Diversos setores da NMA 
CD 

Obs.: Cópias fornecidas a pe­
dido 

-----1---------- 1 
~ / 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

SGM/10- "Convocação e Posse de Suplen'ce de Deputado Federal" 

P r a z o s d e G u a r d a 

Documentos/Avaliação Final 
t----.--------------iCUst. Fase Fase Intermediária 

Ativa Origem COARQ Ià'.mm1:e 

* EXPEDIENTE - CONVOCAÇÃO DE SUPLENTE 
DE DEPUTADO FEDERÃL 

Original: suplente de Deputado 

Cópia(l): Presidência da CD 

(*) A ser avaliado em rotina 
específica da Presidência 
da CD 

NACO 

01 DIPLOMA DE SUPLENTE DE DEPUTADO FEDE­
RAL 

GER 3.17.23.004-2 - (MAl/92) 

Original: Suplente de Deputado NACO 

Cópia( 1): Secretaria-Geral da Até a Até o 
Mesa ( SGM) - Gabinete inclusão final 

do at.c da le­
Obs. : Arquivada em pasta especí- de possE gisla-

fica na Ses- tura 
são 

Cópia(2): SGM - Núcleo de Infor-Até a 
mática inclusão 

Cópia(3): Coordenação de Regis­
tro Parlamentar e Ca­
dastro Funcional 
(COPAC) - Seção de Re-
gistro Parlamentar 
(SERPA) 

Obs.: Integra a Pasta do Parla­
mentar (a ser avaliada em 
ro·tina específica do De­
partamento de Pessoal) 

no Banco 
de Dados 

l 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Documentos/Avaliação Final 

02 OFÍCIO - COMUNICAÇÃO DE POSSE DE SU­
PLENTE DE DEPUTADO FEDERAL 

Original: COPAC - SERPA 

Obs.: Integra a Pasta do Parla­
mentar (a ser avaliada em 
rotina específica do Depar­
tamento de Pessoal) 

Cópia(l): SGM - Gabinete 

Obs. : Arquivada em pasta especí­
fica 

Cópia(2): Centro Gráfico do Se­
nado Federal (CEGRAF) 

GER 3. 17.23.004-2 - (MAl/92) 

P r a z o s d e G u a r d a 

Fase Fase Intermediária Cust. 
Ativa origem COARQ 

Até o Até o 
envio final 

do ofí-da le-
cio gisla-

tura 
NACD 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

A&1 b 91 Ç!! ( ~ ~) '1,W/TUM b C~ ~ A~ ~ 
JJ~ J,, Ar - CAJJArR. 

ÂM ~ ~ b 'fl1,Qh J,, ~ b MU9- J,, 1 9 9 2, M, 1 O: O O ~' na, 

~ rw 15 b Ce;nÍ;w, rk JJ~ Q, J~ (C2J)Jn), ~ O, fP~ J,, 
Jj~ A~ rk V~, j)~ b e~ rk Ar, W,IJT/),lv-~ (lt CAJ)Aúe , 
CMn, °' ~ dM, ~ ~ :;~ bii»ww, ctM b~, c4 b b~ J,, 
A~ Q, rR~, JnáJ:iJ» 02~ ciM b~ Cwnfu», dJL b~ J,, J)~ 
X~, ~CW, W~ tBwlwia, ~wniM,, J)iMÍM, A~, ~ b J)~­
JJwil , AcMw, koo A~ 0~ hil, ~ b 0~-JJ~ b ~, ~ ~­
~ (RJ.a, rk c(l/J/jfil biÍmro Q, biÍmL, c4 b b~ rk j)~ A~, lMMMu 
e~ {BWAf», c4 b b~ ~ JJ~ ~) 0 b ~ nab X~ ~ 
(B~ J,, J~, ~ (lt 0~-JJ~ b ~ (~ rk ~ ctM ~­
l .. tii). A(9, aÍYwt °' ~. e1 fP~ ~ (9, ~ r (}Q/m, ~ ~ na, 

h~-lJ~ b rrka,, ~à,~ b ''rrlwrwd rk ~ 11 
~ ~, ~ 

Cf'º' rrwJb ~ ~ a, ~ cft1h ~ ~ ~ b~ ~ A~ º' 
~' e, ~ ~ ~ ~ ~ WUM J,, ~ ~ M ~ ~ 
b CM();. fPQMOO;-~, QffTv ~. à, ~ b ~ iiJJm/O2 - "2~ rk ~ 
~ a, e~ ~ b e~ ~ (c02cn)''. c<Ym ~ 0,(9, ~ no 

01 ~ ~, rm ~, ~ ~ b ~ , °' ~ b ~ ''wk'' r a, 

(X~ ''JJ~'', ~-~ (9, wibr 11
<9-

11 , (',MM,~ ck ~ ~ ~ fMb., 

i)J,0 fwm: "JJWUJITlh ~ ~ ~ ~ ~ e~ ~ ... ". c:e~-~ M: ~­

cwrrwnk no O 1 ~ b fP~ J,, JJ~ rk JJ~ rk Ar ( fP JJJJA), 
''G~-0~ J,, J~ de, ~~a, c02cn', (lt ~ dJL b~­
hvid b ~, ~ b ~ rk mcJ)/2, O 2 ( ~) ~ ~ ~ ~: 
UJrrW, ~ ~ ~ b iihm, J,, ~ ~, ~ QffTv ~ ~ rk 
~ ~ "bhm/(P" (~ ~ rb- (P~ b CJJ), 0 ~ à, (P0_0-

<lER 3• 17.23 .004-2 - (MAl/92) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

~ da, CJJl ~ ~ (9, mR;\~ ~ ~ ~l cpd ~: JQM, Afwa, - aft (1 

~ ~ ~; JQM, J~ ( ~) - ak (9, ~ ~ ~ r e,~ 

~l Q, ~ eM{lh ~l CMíl, ~. r ~ (½ ~ ~- 7h ~ '7W o 2 
e& ~l ~-~ ~ (1 ~ 11

,,, CM/1, 03 (~) ~lll ~ (1 ~ 
11~11' CMT1,(} ~ daii, ~ ~ M, ~ 7W o 1 . J(% fJk' (1 

~'1 ~ ~ 0 (9, (PJJJJA ~ W½ ~ ~ %Q~ 02 1 03 1 0 0Y 1 

11

~-

J~ ck, ~ pww, (1 c02cn11
, 

11C~ ck, 2• ck, ~ c1a, c02cn11 
e, 

11G~-c~ c1a, r• b cown M, t~ 3~11

1 ~l ~ ~ 
~ ~ ~ ~ F1' ~ ~- CM!& ~ M, ~ 7W 01 ~ 
~~l ~-~ ~ WÁlt ~l wnk ~ (1 ~ 11~11 ~ (1 

~ 11~11; ~-~l ~l eadwri, (1 ~ lldM, ~ ~ '11,(1 CJJ Q,111 ~ 

~ ~' F ~ : 
11

2m ~l (1 A~ J~ da, thm ~. ~l 

(1 e~ ~ e~ ~ ~ t~ J~l ~ (1 ~ c1a, ~ 
da, c02cn. e~ ... 11

• A~ (1 ~ e~ J;, A~ (UCA) Jvk 
~~l 

11

JJ~ J;, A~ c1:» c02cn 11

1 (1 rP~ ~ ~ ~ uaÍM, ~ 

~ pww, ~ ~; r ~ d.Jokl /wm ~ ~ rwr J;, ~ ~­
rwnk/ ~. ~-~ ~ ~ (½ ~ F ~ ~ 00, ~ 
~ ~ ~ ~ (9, ~ 00, pww, (9, e~ ~- ~ ~ 'T1WJh 

~ ~ (1 ~ dd,a, ~l pi da,da, ~ ~ ~ ~> ~ M, 

~ e, ~ J;, ~ ~ (9, ~ Qfl1L, Ml,Q/LO,, (PMIYm-~, (1 ~' Clt ~ da, 
.wbrw, tJJm/08 - 11t• c1a, ~

11 A rP~ ~ rk W½ ~ ~ (9, Q/L­

~ llopw-t~ J;, J~ ck, ~ pww, °' ~111 r ~ r, ~ 
M, ~ da, ruJ;,na,, F Wv (1 Wv ~- CMM, CL ruwma, ~ ~ (9, 

~ ~ ~ ~' F1 ~ ~ (1 ~ ~ ~' caM OC(YWJ;, 

te, dww, nwma, º~da,~- 02~-~ M, ~ %Q 01 ~ ~ rPJJJJA, 
11J~ J;, e~ W½ e~ c1a, rrka,

11

1 19. Adília + (9, ~ pnd ~ ~­
na1 ~ eapknh, F wJJ, nC9-~ da, b~-JJwJ da, rrka,, 0 ~ M/2, 1~ 
rP~. CMn~ ~ (1 ~ J;, ~. r ~ QJm ~ ~ ck, ~ ~­

~ ck, ~ . JJ~-~l ~l ~ ~ ~ ~ ~l CMn, (1 ~ ~ -

y 

GER 3. 17.23 .004-2 - (MAl/92) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

CMfM': Y~ Al:oo, - 11ok ~ (P~ ~ ~ li Q, Y~ :J~ (G~) -
11

Ail ~ f;nd, rk, ~
11

, wm ~ ~- c<WI, ~ à, ~(1), +-~ Yll_l. 

~ f;nd,. r wi/2, rlWv ~ úl~. e, ~ rwr J,e, F 1W, ~ , r f,­
CfJ/1,(y a, ~ cb ~, e, ~ de,~; e,, 1W, ~( 2) , ~-~ ~ ~ fMr de, 
j~, ffilm (1 Jew, Ab ~ 11ok (1 ~ rkJ, Tnw:t 11

, Y~ :J~ (G~) 
-

11A/,6, ~ f;nd, b ~li 0 ~ ~- (P(M/1.mnk,-~ M, ~ no 02 ~ 
cb (PfJ fJA, 

11 C6JJ»k, J,e, 2~ b ~
11

, 11M ~ ~ ~ M, ~- Crwi, ~ 
00 ~ 11,Q 0¼ cb ~I ~ ~ w,Q., ~I ailwvndo,- ~ (l, ~ llr (l, 

~ QJm, ~li ~ ll 'M- r1m ~ à, t~ de, fMM'II; /wm ~ , cwndo, , r 
a, A&:» k lJ~, ~ ~, dwe, wi, ~ à, C~ de, A~. 
~~-~ oo ~ no 05, JJ. Adéb» ~ r ~ be!W«:fr 2~ de, V~~~ 
~ a, 

11YJb de, õJ~ rk, tQAf;(M, de, v~11

, e, 11M C1 tQ,Ç(M- de, Ab CMM-~ 
~ . e, ~ C1 ~, ~ r pi fik-· A~-~ ~ ~ 11 yrJJw, de, (P~ 
b t~ de, v~ 11

, r Wl.Ó, ~ QJm, ~ ~, pm ~ o.Íbiwv-~ a, QJL ­

~ l i~ ~li, ru); w,Q, ~. F F 11~11; Q, (l, F 11~11 ~ 

11/ddl 1. ~ ~ mill/.y ~ ~ a, ~ d»k ~, r bb ~ QJWl/1, -

-UJJ:fu, W/1, ~, F ~ ~ e, ~ cb F ~ ~ ~ vm ~- rbb 
'rncJ)/J; ~ C1 &wl.wu, e, ~ ~ de, anwb ffilm ~ ~~ ~ (1,6, ~ ~ , C1 

(P~ ~ a, ~ dM, ~' e, QJTLWV100; a, ~ àtv 1 O: 55 &,, e, m, 

Y~ l>~ dM, t~, ~ °' ~ ar&:», r, ~ de, tk, wi/2, ~ rb 
(P~ e, ~ ~-

GER 3, 17.23.004•2 - (MAl/92) 

~ac,;~ cr-- dP-~ 
IIJ ~ 

iZ~ c:ÁL ~~- µ ... ~ -U1 .k_ J:i. ... h; 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

GM/02 - "Eleição de Membros para a Comissão Representativa do 
Congresso Nacional (CRCN)" 

P r a z o s d e G u a r d a 

Documentos/Avaliação Final Fase Fase Intermediária Cust. 
Ativa Origem COARQ làm!ete 

01 OFÍCIO - SOLICITAÇÃO DE INDICAÇÃO DE 
MEMBROS PARA A CRCN 

Original : Lideranças Partidárias Até a ACSO 

Obs .: Arquiv ada em pas·ta específi- i~dica-
ca de ofícios recebidos çao das 

Llderan­
ças 

Cópia ( l ): Secre·taria-Geral da Me­
sa (SGM) - Gabinete 

Obs .; Integra o Dossiê da CRCN 

Cópia ( 2) : SGM - Gabinete Até a Até o 
, , . entrega término 

Obs . ; Arqui vadé1- e m pasta espec1f1-c1.o ori- do ano 
ca de ofícios expBdidos (SGM/P) ginal seguinte 

Cópia(3): Presidência da CD 

Obs .~ Arquivada em pasta de ofí­
cios expedidos 

02 OFÍCIO - INDICAÇÃO DE MEMBROS PARA A 
CRC N 

Original: SGM - Gabinete 

Obs. : I ntegra o Dossiê d a CRC~1T 

Cópia( l) : Lideranças Partidár ias 

Obs .: Arquivada em pasta especí-
fica de ofícios expedidos 

e ~ r.'i:mJLI..,_ DE ELEIÇÃO DE I.ffi}'IBP.OS DA CRCN 

n . vias: Plenário 

GER 3-17.23.004·2 - (MAl/92) 

Até a Até o 
entrega término 
do ori- do ano 
ginal iseguinte 

Até a 
entrega 
do ori­
ginal 

Até o 
término 
da \lota­

ção 

ACSO 

J 

L 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

P raz o s d e G u ard a 

Documentos/Avaliação Final Fa s e Fa se In t ermedi ári a Cust. 
At i va Origem COARQ ~ 

04 OFÍCIO - COMUNICAÇÃO DA ELEIÇÃO DA 
CRCN AO SENàDO FEDERAL 

Original: Presidência do Senado NACO 
Federal (SF) 

Cópia ( 1 ) : SGM - Gabinete Até a Até o 
e ntre ga f i n a l 

Obs. : Argui vada ':m, pasta e s 1;ecí- do ori da pró­
fica de of1c10s expedidos g i nal xirra Sa:,,...._ 

( SGM/P) são le­
gisla­
tiva 

Cópia(2): SGM - Assessoria Ju­
rídica 

Obs.: Integra o Dossiê da CRCN 

UCfa DOSSIÊ DE ATUAÇÃO DA CRCN 

GER3.17.23 .004-2 - (MAl/92) 

Dossiê único: SGM - Assessoria Até a Duran-

Obs. : Arql!ivado em pasta da 
CRCN 

(*) Considerar permanentes Dos­
siês que contenham decisões 
ou atos deliberativos de 
importância para o país ou 
para o Congres so Nacional 

conclu- te a le­
são dos gisla­
traba- tura 
lhos c1 
CRCN 

4 P/S(*) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

SGM/08 - "Eleição da Mesa" 

P r a z o s d e G u a r d a 

Documentos/Avaliação Final Fase Fase Intermediária Cust • 
Ativa origem COARQ Ià:rumte 

01 INDICAÇAO DE CANDIDATOS AOS CARGOS 
DA MESA 

Original: Secretaria-Geral da Me- Até o 
sa (SGM) - Gabinete Presi-

dente 
tomar 

Obs.: Arquivado em pasta especí- c?nhe: 
Iica ds ofícios :r-ecebidos cimenL.o 
de Lideranças 

Cópia(l): Lideranças Partidárias Até a 
Obs. : Arquivada em pasta especí- entre9"a 

fica de ofícios expedidos d~ or
1
i­

g1na 

Até o 
final 
da le­
gisla­
tura 

ACSO 

Cópia( 2): SGM - Assessoria Ju- Até a Até o 
rídica eleição final 

02 CÉDULA DE ELEIÇÃO DA MESA 

n. vias: Plenário 

Obs.: É incinerada após o pro­
cesso ele vo·tação 

ATA DA SESSÃO 

(*) A ser avaliada em ro~ina es­
pecífica 

Via única: Centro de Documentação 
e Informação (CEDIN)­

Coordenação de Arquivo 
(COARQ) 

Obs.: D9volvida pelo CEGRAF após 
publicação 

••• FOLI-IA DE PRESEi'TÇA DA SESS.iS ... O DE VOTAÇÃO 

GER 3-17.23 .004-2 - (MAl/92) 

( -:: ) A ser avaliada em ro·tina es­
pecífica 

da Mesa da le­
gisla­
·tura 

NMA 



CÂMARA DOS DEPUTADO S 

Aia, b q 2~ ( ~ ~) ~ b C~ k A~ k 

JJ~ k A~ - CAJJA02. 

A~ wik Q, YJh clicui, clicui, ~ ~ rk ~ ~ C1J7W, ck 1 q q 2, M, 1 O: O O fv.,,, 

na, ~ rw 1 2 ciJJ- CvniM- ck JJ~ Q, :J~ ( C CJJ:Jn), ~ °' rP~ rk 

h'VJ,(JJnJ:» A~ k V~, JJ~ b C~ k A~, 'tW/(UU-~ °' CAJJA02, 

rom °' ~ ciM ~ ~ Y~ }jii»ww, ciM b~, C?if b }j~ ck 
A~ e, 02~, JQ/l,QAfJ, k ~Q/jj)/J; JWXJV/UJ;, C?if b }j~ ck JJ~ A~, 
J11iw,a, ~ ~ b~ Cwriw,, b }j~ k JJ~ JC~, ~M0 Wdwrv {E~ 
~ÚlruM,, JJ~ A~, ~ de» JJ~-huwl, Ad.6.iw, iJM A'V!Wia, }jwrilM 
hil, ~ b b~-huwl b ~ (bhm), ~ ~ JJ~ G~ m~, 

C~ b }j~ ck JJ~ ~. Q, ~ ~ Mk J{okna, ~ {E~ ck 

JwÍ!:M,, ~ °' ))~-huwl b ~ (~ d,e, ~~~).A"'~ 

M· ~. °' rP~ ~ r Q/:;fu wi,á, °' úÍ.brnJ:i, ~ a, Yl/11 ~ pJc» CA­
JJA02 11,} C<YvWnh Q,W}, ~ Q; ~ b aLwlad,e, li~ d,e, Jj~II, 

'!Ar.1//nh, à, ))hm. A~, aM, ~. CMM-"' 'MOO-~~ b C~, °' W1, 

úndicok, JM0 A~ C~ ~. ~ b ))~ d,e, A~ Q, 02~. 

rPCW:;tm , °' ~, à, ~ b ~ ~ b pmk, ))hm / O G - 1 T~ ~ 

r~ b A~~ :JrPC 11

• cMn, ~ M, ~ no 01 ~ ~. F Q/Tl,­

~. fM ~ CM, ~. r °' ~ ~-~ a, ~ "' rP~ Q, (9, Viou-
(J>~ b ~' o11w:vrub-Yu 3li,Q, ~ : ~ a, + 11JrPC 11

' ~-Y/; a, QJL-

~ 11 r?~ Q, Viou-rP~I,; Q, ~ (1; ~ 1 irn,QM,11, w:Um-Yu °' ~ 

li~ (9-~ b ~ ~11_ ~ ~ '11,Q 02, ~-Yu (1; QJL-

~ llrP~ Q, Viou-rP~ ~ "'li ~a,~ lla, dab b ~ ~,1, r F: 
11:J~, °' (P~ ciJJ- J rPC ~ ~ Q,(9, rP~ b CÔ!rn,a;ia, ~ Q, dab b 

~ ~ r?~ ª' Viou-rP~ ~ o- JOJC .. . 11
• Ana&wnd"'-~ "' ~ 1vo 01 

~ ~ (?~ k JJ~ k JJ~ d,e, A~ (rPJ1fJA), '1rJ~-JJ~ d,e, 

GER 3-17.23.004-2 - (MAl/92) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

G~ cb, JrPC
11

, /mw, ~ Cl, ~ cb, Uk ~ 11

~-b~ & G~ ~ 
callJM b JrPC 11

• c<Mn, ~ M, ~ no 02, 11G~-c~ ~ e~ b 
JrPC

11

, ~-~ ~ (} lit.k-~ 
11

G~-J~ b e~~ e~ b JrPC 11

; 

7W, illÁlt ~ 1 ~-~ Cl, ~ l pww., (M, CONfM' & (P~ Q, v(LQ,- (P~ 
cb, JrPcll ar a,~ 11~11- 7h ~ 71,Q 04 . ~-y;, ~a,~ llcÍM 00/l,­

CjM & (P~ Q, vlLQ,-(P~ ~ (}11 Q/rT1 ~ à,~ 11~11. Í)~ M rbru,-

~ ~ ~ ~· 

11

C~ c~-2~ b JrPC
11 

Q, 

11 Y~-c~ k 2~ b JrPC 11

, a, rP~ ~ ~ (9, ~ ~ 
d.wM, ~ & ~ -A~ b b~-hwwl da~. QffT); ~. Q/j;­

J~ ~ ~ wm ~ k ~ a, ~ a, ~ Mi JJ~, 7,/JA; ~ y;, env­

CMIÍNvv Ql7Tl, ~ ~ b ~ ~- JJ~-~. ~. ~ ~ ~ 
~ ~ 

11C~ c~-2~ ~ e~ b JrPC 11

; Q, 
11Y~-

c~ & e~~ callJM ~ JrPC 11

• Tb ~ dMk ~. ~-y;, ilrv­

~ a,~ lpww., ~ , li ar a,~ 11~11- 3~ a, arn,áÍiM, b (PJJJJA, JJ. 

~d6ta, ~ ~ ~ ~ ?1lJJ)ly wma, ~ °' rodo, wm ~ ~. °' r & 
~ (} 

11JJ<WJk,-G~ cb, J(PC 11

, o- ~ F cwfb. {;eym ~ M-~ no 03, 
11C~- s~ k e~~ cOlUJM' b SrPC 11

, ~-y;,, na, ~ ~. 

Q/J~ a,~ llk {P~ Q, v(LQ,-{P~II QJm, ~à,~ llcoNr:/. 7h 
~ 11-0 06 b ~. F ~ a, ~. ~ ~ ~ 03 (Wh) ~ da 
ll(R~ ~ e~ (R~II Q, ~ 04 (~) ~ ~ ~: WTnQ, Q, a;rwx,a,-

(Í,a; M- ~~ o- JrPC, wma, cfubw,-~ à, bQJ'fM- k Ab (b2AYA) º'a,~ à, A~ 
dlb (P~ ; (} ~ 0 ~ rw, A~ j~. C<Wu ~ M, cbv. nQ 04, 11

rR0-

~ ~ C~ ~ (JrPC)", ~ ~ ~ ~ M, ~ pb rPJJJJA. 
A~-~(}~ no os, 11~-A~ ~ e~ à, e~ cb, JrPC 11

, 

/mm ~ ~-y;, W), t1lk ~ 
11

@~-A~ ~ e~ a,(M, e~ cb, 
s (PC li , 0, na, w.,a, ~, ilncfum,-~ (9, ~ 1 pww., rP ~ Q, v(LQ, - rP 'l/JJ.l~II r a, 

~ 11~11- (P~-~ M, ~ 'íl;Q OG, IICWJ.k-f,~ cb, J(PCII, ~-~ 

,+ (} tfbk_ ~ 
11 CéJldw- f,~ pww, COlUJM' cb, JrPC 11

• Ccmv ~ M-~ no 

07 , 11GF-A~ dM (,~ Cl,(M, Ccvir cb, JrPC 11
, allwm-~ ~ f;bb, ~ 

11

(:)F-

GER 3. 17.23.004-2 - (MAl/92) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

A~ dM 2~ ~ e~ k JrPC 11

• ni, WJJ, ~, ~-~ ~ ~ QJL­

~ llru} ~ ~li r a,~ 11~,11. 11~-~ a, ~ ccJJmo, 
~ A~ (uc11) ~ ~, 11B~-r• ~ JrPC 11

, ~-~ ~ ~ 
~ ~ 

11B~-e• ~~eia A~ k JrPC1 1

, º' WJJ, YGM, Atwa, ~: 
11Aié, °' ~ k rP~ º' ~ v(Á,Q,-rP~ k JrPC1 1

• A rP~ ~ ~ (9, 

fYW!r- ~ F ~ rÚM- WW, ~ ~ (} ~ Q/TTl, ~ k J(PC ~ v),a, 
~ ~ ~ ~. 11UUv ~ ~ 0-~ ~ G; wm ~ ~ ~ P./YJJu M­

efW(9,, wm (} ~ ~ ~ ~ ~ ~ pnd,. ~ ~ rnmh ~ J-­

~ (1; ~ ddn, ~, pi, dmk, (MM, ~ wn, ~, F M ~ Q; 

~ ~ F ~ M ~ MTh Cl/WLO-. 7/mb, maib ~ a, ~' Q; ~ l,,­
~ ~ ~ CMrv (} ~ pww, (1; ~ ~. (1; (P~ ~ (1; ~ 
ciM, ~, º' QlrU'A/\Mlj; °' ~ W:, 11 : O O ~, º' m, Y~ }yii»ww, ~ t>O/YLlM, ~ °' 
~ ab, ~, ~ ~ &ia,, WW, ~ pJn, rP~ º' ~ ~. 

/ , ·~vw,de ~ 
/ / 

,:__ . ----.... 

GERJ,17.23 .004-2 - (MAl/92) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

"SGM/06 - Eleição dos Membros da Administração do IPC" 

Documentos/Avaliação Final 

01 OFÍCIO -SOLICITAÇÃO DE ELEIÇÃO PARA 
CARGOS DO IPC 

Original: Secretaria-Geral da Me­
sa (SGM) - Assessoria Ju­
rídica 

Obs.: Integra o Dossiê - Eleição 
dos Membros da Administra­
ção do Instituto de Previdên­
cia dos Congressistas (IPC) 

Cópia(l): IPC 

O 2 OFÍCIO - INFORMAÇÃO DA ELEIÇÃO PARA 
CJI-.RGOS DO IPC 

Original: IPC 

Cópia(l): SGM - Assessoria Jurí­
dica 

Obs .. In-i:.egra o Dossiê - Eleição 
dos Membros da Administração 
do IPC 

P r a z o s d e G u a r d a 

Fase Fase Intermed i ár ia CUS t • 
A ti V a Origem COARQ Iàmia te 

NACD 

NACD 

Cópia(2): SGM - Gabinete Até o A·i:.é o 
envio final 

Obs .; Arquivada em pasta especí- do ori- do ano 
fica de "Ofícios Expedidos ginal seguin-
SGM/P11 te 

Cópia(3): Presidência da CD Até o Até o 
envio final 

Obs .: Arquivada em pas'ca especí- do ori- da le­
fica de ofícios expedidos ginal gisla­

tura 

GEA 3, 17.23 .004·2 - (MAl/92) 

I 
I 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Nº Documentos/Avaliação Final 

* COMUNICAÇÃO CIRCULAR - ELEIÇÃO PARA 
CARGOS DO IPC 

(*) A ser avaliado em rotina esp2cí­

fica da Presidência da CD 

Original: Presidência da CD 

Cópia(l): Deputados 

Cópia(2): SGM - Assessoria Jurí­
dica 

Obs .: Integra o Dossiê - Eleição 
dos Membros da Administração 
do IPC 

* TELEGRAMA - COMUNICAÇÃO DE ELEIÇÃO PA­
RA CARGOS DO IPC 

(*) A ser avaliado em rotina especí­
fica da Presidência da CD 

Original: Deputados 

Cópia(l): Presidência da CD 

Cópia(2): SGM - Assessoria Jurí-
d ica 

Obs. : Integra o Dossiê - Eleição 
dos Membros da Administração 
do IPC 

03 COMUNICAÇÃO - INDICAÇÃO DE CANDIDATOS 
AOS CARGOS DO IPC 

Gi:.R3.17.23.004-2 - (MAl/92) 

Original: SGM - Assessoria Jurí­
dica 

Obs . : Integra o Dossiê - Eleição 
dos Membros da .Administração 
do IPC 

P r a z o s d e G u a r d a 

Fase Fase Intermediária Cust. 

Ativa Origem COARQ Rnw:ete 

NACO 

NACD 

(*) 

I 

) 

L 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

P r a z o s d e G u a r d a 

Nº 
Fase Fase Intermediária Cust. 

Documentos/Avaliação Final 
Ativa Origem COARQ R9:mnrte 

Cópia ( 1) : Lideranças Partidárias Até o 
expe- envio 

do ori-
Obs.: Arquivada em pasta de 

dientes expedidos 

04 RELAÇÃO DAS CHAPAS REGISTRADAS (IPC) 

Original: SGM - Assessoria Jurí­

dica 

Obs.: Integra o Dossiê - Eleição 
dos Membros da Administração 
do IPC 

Cóp ia(l) : SGM - Assessoria de 
Plenário 

ginal 

Até a 
prepa-
ração 

do ro­
teiro da 
Sessão 
de Vota­
ção 

Cópia(2): centro Gráfico do Se- NACD 
nado Federal (CEGRAF) 

Cópia(3) : IPC 

05 OFÍCIO - APRESENTAÇÃO DOS CANDIDATOS 
AOS CARGOS DO IPC 

GER 3-17.23.004-2 - (MA l/92) 

Original: IPC 

Cópia(l) : SGM - Assessoria Ju­

rídica 

Obs.: Integra o Dossiê - E­
leição dos Membros da 
Administração do IPC 

NACD 

NACD 

ACSO 

'/ 
V 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

P r a z o s d e G u a r d a 

Nº Documentos/Avaliação Final Fase Fase Intermediária Cust. 
Ativa Origem COARQ Rmmrte 

Cópia( 2): SGM - Gabinete Até o Até o 
Obs. : Argui vada em pas·ta espe- envi<? final 

cífica "Ofícios Expedidos do_ ori- do ano 
SGM/P" ginal seguinte 

Cópia(3): Presidência da CD Até o Até o 
Obs. : Argui vada em pasta espe- envi<;> final 

'f. d f _ . do or1- da le-ci 1ca e o lClOS expe- . , l 
didos ginal gis a-

tura 

06 CÉDULA - ELEIÇÃO PARA CARGOS DO IPC 

n. vias: Plenário NMA 

Obs.: É incinerada logo após 
a Sessão de Votação 

07 OFÍCIO - APRESENTAÇÃO DOS ELEITOS PARA 
CARGOS DO IPC 

GER3. 17.23.004-2 - (MAl/92) 

Original: IPC 

Cópia(l): SGM - Assessoria Ju­
rídica 

Obs.: Integra o Dossiê - Eleição 
dos Membros da Adminis­
tração do IPC 

NACD 

Cópia ( 2) : SGM - Gabinete Até o Até o 
, envio final 

Obs. : Argui vada em pasta espe- d , 
, , " , . . o or i - do ano 

c1f1ca Of1c1os Expedidos ginal seguinte 
SGM/P11 

Cópia(3): Presidência da CD Até o Até o 

Obs.: Arquivada em pasta espe- envi~ final 
cífica de ofícios expe- d~ ori-da le­
didos ginal gisla­

tura 

li 

i 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

P r a z o s d e G u a r d a 

Nº Documentos/Avaliação Final Fase Fase Intermediária Cust. 

Ativa Origem COARQ lànmrte 

UCA DOSSIÊ - ELEIÇÃO DOS MEMBROS DA ADMI­
NISTRAÇÃO DO IPC 

GER 3.17.23.004-2 - (MAl/92) 

Dossiê único: SGM - Assessoria Até a Até o 
Jurídica eleição final 

cb P.resi da le­
dente gisla 
do Vice tura 
Presi­
dente 
do IPC 



CÂMARA DO S D EP UTADO S 

Ata, ~ g~ (~ ~) WJJnlM de» C~ k A~ 
ciR, !J~ ck Y4r - CA.BAíÃ;. 

AM, 2 5 ( ~ Q, CÚTlm,) JiIM, cb 't7WJ, cÍ-0 ~ cÍ-0 1 q g 3, à.ó, O g: L/ O fuv, 1W 

fuaJ, ck ~ rk. CPÂM. cÍ,Q, BiWl/fTWn~ Q, ~1 ~ a, fP~ cÍ,Q, J:J~ 

A~ de, V~1 JJ~ b C~ de, A~1 WJ./flW,- ~ a, CAJMle, co,n,-
~ CMTl, a, ~ dM ~ ~ 3~ liilmiM, dM ~. Cfur, b ~ ck 
A~ Q, ~1 JWML ck ~ JwniM,, Cfufa, da, .&~ rk, JJ~ A~. 
Jnáciot ~ ~ JJwniM Cwniw,, da, ~ k fJ~ ~. ~~ A~ 
e~ ~ , c1,a, ~ do, A~ Q, ~, ~~ w~ rB~ JwniM,, JJiM&v 
A~ , ~ b JJ~- lJwJ, A~ l,úcm, A'll!Wia, ~ hil, ~ 
dn, JJ~-}Jvid ~ rflwi, (bhm), Q, ~ ~ ~ JJ~ e~ (B'Ulllm, Ciif b 
~ cÍ,Q, JJ~ ~' :;QMW~ li~ VWNL, ~ a, A~ 
~ ~ i JJm, Q, ~ A~ e~ fBMMi,, ~ a, fP~-~. 
A@. ~ ~ ~. a, fP~ ~wm Ml.i, ~ a, ~ cÍ,Q, ~ da, CA.BAfR, 
~ wÍirrwna, oom °' ~ dM :Jat~ ck ;J~ dM ~ ~. i 

~ ~ nM ~ k ~ ~. A. ~, ~ àr ~ b ~ 
lhm/12 - 113~ k {R~ ck ~a,~ k f,Jmk-

11

, ~ a, 

~ ~ ~ . CCYm ~ ~ ~ 'fl,f) 02 rb- 3~, ~ ~ . fíYv 

CMlMJ7lM-, ~-~ Q, ~ 1 IP, ~ pww, ~ ~ ~ e f,lJleA.311 ~ Q, 

~ 11~11. {P~-~ M-~ 'Yl,Q 01 ~ cÍfJ- (P~ cÍ,Q, ~ do, 

fJ~ cÍ-0 A~ (ffeJJJJA), 11~~ ck J~ a, ~ ck eJak11 , a, 
fP~ ~ cp, (U, wu,, cÍfJ- dMU~ !iM-~ na, {PrJ;m,oj;vJ, ~. A ~ -

~ da !)hm, WIJ ~ , ~ ~ ~ ~ ~ ~ rVJ, 3~ ~ (~­
rm,) , b ~ ~ [J; JJ~ ciR, b~ (iDJ7WrP), Wl1C» ~ U/TTl; ~ 00, aft ~ fmd, rb­
Cl/M. :lima~, pa;w, vJa, ~, ~ rwr- do, I IAú, ~ fma1, rk. WM rll Q, ~ 

~. ~-~ àr ~ ~ rw, ffe'UITTWIW, Í>~, a, ~ ~ 
éwjiw,, JJ . ~A~,~ ~Ji, MJ), é, 'ffLW.l:v~, ~ ~ 

V 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

~ ~ r; JJJJ A, (!, ~ Q, ~ ~ (M. e th (}2,AJ f'lNl' ~- e(YfM. eda 
w&w, ~ ~ CMYI, a,~ CMVJwnk b ~, 11Je/01 - 11C~ ck ~ ­
~ ~ ~ (1, ~ ~ [!,Jmbll 1 (l, (P~ ~ à, ~ cÍ.td,a,, o/b 
~ 11,Q 01 dts- :;~, ~ - iº' + ~ frw1, da,~. F ~-~ ~ (!I, 
~ rb j~ F ~ na, (P'WfnQ/AfL ~ Q, ~ na, rP~ b 
CfJ, ~~a,~ 11rp~11 f'Yl' 11 1{]. ~11. ~-~ r M, cbw,-

~ ~ ~ ~ ~, lhm/ 12-01 - 11~r1,e,J~a,~ 
rk, E\kk11 º' bhm/ 12-o 5 - 11 ~ ~ ~ ~ J~11 ~ ~ J.­
rk- ,1q, ~ fia ~ ))hm/ 1 2, r ~ Q, W1, d.wdik. e(WI, ~ (1J!J-~ 

no 02 ~ fPJJfJA, 11fP~ ~ ~ ck J~
11

, ev (P~ ~ a, w;­

~ da, ~ l lck ~ 0Ym, Q, ~ ~ (!, ~11 > 1'\1l, ~ ~I G, ~! 

OfM ~ ~,pi cwib.f¾ ~ - b~a, ~ (2),~ ~ CMM~ ~ M,-

~ 
1

~ ~' ~ ~ fY>Í}fllifJ/. {P~- ~ M-~ %D 03, 
li~ ~ ~ ck J~II , (!I, ~ da, A~ ~ww:/.ica, ~ JJhm 

~ ~, caM- ~ {P~ ~~ cw-~ ~ 1º vi,ce,- rP~, a,~ 

~ + WJi1, ~1 CfVm ~ ~ 
11

Arl ~
11

, 'Tu:w ~ (L ~ [ft tl0 

WlJrU/),. eMT/, ~ (1, ~ cbJ,e, ~PJYlb, dwdm,- ~ ~ (1, ~ llciR, (1~ 

rÍ0 J~ 11 

da, fwrrw, ~ 0Nf1Àoo1rrwnk. A fP~, ~. cÍ.m p&u ~ a, 

~ ~ ~. ~ M, ~ º' ~ ~ F ~ a, 3aMn, ~ 3~­
M wi ~ . A ~·pi~ (1 ~ rJJL ~ 1tr/01 - 11C~ ck 
~ rÍ0 j~ a,~ rÍ0 G~11

• 3~ fuk o-~ no 02 ~ 3~­
~1 (M. F ~ ~ ~ ~. ~-~ M ~ nQ 01 ~ ~ 
(PJJJJA, li~ -~ <k (R,~ <k ~a,~~ (,~li' (1 

(P~ ~~a,fwrrw,ck~cb~ (1), ~+ ~ 
ck J~ º' ~ ffWITTW, rnw.;rna ~ ck G~ ~, ~ r ~ 
wm ~ Mil, ~ ~ ~ ~- A ~ b (Pwrnww,- ÍJ~1 

e;m ~, afw,rum~M,~ ~ ~ ~ f1M' ~ <k 
~ ~ ~ ~ JJW/UI], ~ e~ ~ (JJcn) . e~ ~ M 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 
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câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
seção de avaliação e Recolhimento 
sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Tramitação de Proposições 

Página : 
Emissão: 
Aval. : 

Area 
Atividade 
Rotina TRAMITAÇÃO DE REQUERIMENTO DE INFORMAÇÃO A MINIS­

TRO DE ESTADO 

Documento :SGM/12-01 
Título :REQUERIMENTO DE INFORMACÃO A MINISTRO DE ESTADO 

Original 
Arquivam . 

:la. Secretaria 
:Integra o dossiê do Requerimento de Informação 

Cópia ( 1 ) :Ministério 
Observação:NACD 

1 
09/09/93 
25/03/93 

SGM/12 

Cópia ( 2 ) :Coord. de Estudos Legisl. (CELEG) - Seção de Sinopse (SINOP) 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Ate o registro no Sistema 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm . COARQ : -

Cópia ( 3) :Centro Gráfico do SF (CEGRAF) 
Observação:N A e D 

Documento :SGM/12-02 
Título :PROTOCOLO DE REQUERIMENTO DE INFORMACÃO 

Original :SGM - Núcleo de Informática 
Arquivam. :Pasta de proposições pendentes 
Observação:Com as assinaturas dos funcionários credenciados da SINOP e 

do Gabinete da SGM 
Fases de Arquivamento: 

At iva Até o recebimento do protocolo assinado 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : 

Cópia (1) :Coord. Estudos Legislativos (CELEG)-Seção de Sinopse (SINOP) 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro no computador 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : 

Cópia (2) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro nas fichas de sinopse 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ ( 



câmara dos Deputados Página: 2 
centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 

Emissão: 09/09/93 
Aval. 25/03/93 

Seção de avaliação e Recolhimento 
sistema de Controle da Produção Documental 

Are a 
At ividade 
Rotina 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Tramitação de Proposições 
TRAMITAÇÃO DE REQUERIMENTO DE INFORMAÇÃO A MINIS­
TRO DE ESTADO 

Cópia(3) :SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica de protocolo 
Fase s de Arquivamento: 

Ativa : Até a devolução assinado pela COPER 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interrn. COARQ 

SGM/12 

Cópia(4) 
Fases de 

Ativa 
Interrn. 
Interrn. 

:Depart. de Cernis. (DECOM)-Coord. de Comis.Perrnanentes(COPER) 
Arquivamento: 

Até o recebimento da proposição 
Origem ACSO 
COARQ 

Arq.Eletr.:SGM - Núcleo de Informática 
Observação:Arquivo Eletrônico de dados 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término da tramitação do requerimento 
Interrn. Origem ACSO 
Interm. COARQ : -

Documento :SGM/12-03 
Título :RELATÓRIO SOBRE REQUERIMENTO DE INFORMAÇÃO 

:la. Secretaria Original 
Arquivam. :Integra o dossiê de Requerimento de Informação 

Cópia(l) :la. Secretaria 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o lo. Secretário tomar conhecimento 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : 

L E G E N D A 
ACSO-> A Critério Setor de Origem NACO-> Não Arquivado na CD 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento -> Descarte por eliminação 
NMA -> Não é Material de Arquivo p 
[ ] -> Até a conclusão do Processo P/S 

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

-> Guarda Permanente 
-> Guarda Perm. Seletiva 



câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
Coor denação de Arquivo 
seção de avaliação e Recolhimen-· o 
sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

Area 
Atividade 
Rotina COMUNICAÇAO DE REQUERIMENTO DE INFORMAÇÃO A MINIS­

TRO DE ESTADO 

Documento :SGM/12-01 
Título :REQUERIMENTO DE INFORMACÃO A MINISTRO DE ESTADO 

Original 
Arquivam. 

:la. Secretaria 
:Integra o dossiê do Requerimento de Informação 

Cópia (1) :Ministério 
Observação:NACD 

1 
01/07/93 
25/03/93 

lSE/01 

Cópia (2) :Coord. de Estudos Leg isl. (CELEG) - Seção de Sinopse (SINOP) 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Ate o registro no sistema 
Interm. Origem : Até o fina l do ano seguinte 
Interm. COARQ : -

Cópia (3) :Centro Gráfico do SF (CEGRAF) 
Observação:N A c D 

Documento :SGM/12-03 
Título :RELATÓRIO SOBRE REQUSRIMENTO DE INFORMAÇÃO 

Original :la. Secretaria 
Arquivam. :Integra o dossiê de Requerimento de Informação 

Cópia( l) :la. Secretaria 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o lo. Secretário tomar conhecimento 
Interm. Origem Até o fina l do ano seguinte 
Interm. COARQ 

Documento :lSE/01-01 
Título :OFÍCIO - ENCAMINHAMENTO DE REQUERIMENTO DE INFORMACÃO A 

MINISTRO DE ESTADO 

Original :Ministério destinatár io 
Observação:NACD r 



câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
seção de avaliação e Recolhiment o 
sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

Area 
Atividade 
Rotina COMUNICAÇAO DE REQUERIMENTO DE INFORMAÇÃO A MINIS­

TRO DE ESTADO 

Cópia (1) :la. Secretaria 

2 
01/07/93 
25/03/93 

lSE/01 

Arquivam. :Pasta de Ofícios Expe didos - Requerimentos de Informação e 
Indicaçao 

Fases de Arquivamento: 
Ativa : Até o envio do original 
Interm. Or i gem Até o fina l do ano 
Interm. COARQ 

Cópia ( 2) :la. Secretaria 
Observação:Integra dossiê de Requerimento de Informaçao 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o retor no da cópia(5) do Minist. destinatário 
Interm. Origem : -

Cópia ( 3 ) :Deputado Federal 
Observação:NACD 

Cópia (4) :CELEG - SINOP 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o regis tro no microcomputador 
Interm. Origem Até o fina l do ano seguinte 
Interm . COARQ : -

Cópia (5) :la. Secretaria 
Observação:Controla o prazo de r esposta do Ministro ao Requerimento e 

integra o Dossiê de Requerimento de Informaçao 

Documento :lSE/01-02 
Título :AVISO - RESPOSTA DE MINISTRO DE ESTADO A REQUERIMENTO DE IN-

FORMAÇÃO 

Original :la. Secretaria 
Observação:Integra Dossiê de Requerimento de Informaçao 

Cópia (1) :la. Secretaria 
Arquivam. :Pasta de Avisos 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o lo. Secretário tomar conhecimento 
I nterm. Origem Até o fina l do ano seguinte 
Interm. COARQ 

Cóp ia (2) :Deputado Federal 
Observação:Juntamente com a documentaçao, se for o caso 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : NACD r 



câmara dos Deputados Página: 3 
centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 

Emissão: 01/07/93 
Aval. 25/03/93 

seção de avaliação e Recolhiment o 
sistema de Controle da Produção Documental 

Area 
Atividade 
Rotina 

Cópia(3) 
Fases de 

Ativa 
Interm. 
Interm. 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 

COMUNICAÇAO DE REQUSRIMENTO DE INFORMAÇÃO A MINIS­
TRO DE ESTADO 

:CELEG - SINOP 
Arquivamento: 

origem 
COARQ 

: Até o registro no microcomputador 
Até o final do ano seguinte 

Documento :lSE/01-03 

lSE/01 

Título :OFICIO - ENCAMINHAMENTO DE RESPOSTA A REQUERIMENTO DE INFOR-
MAÇÃO 

Original :Deputado Federal 
Observação:NACD 

Cópia(l) 
Arquivam. 

:la. Secretaria 
:Integra dossiê de Requerimento de Informaçóo 

Cópia(2) :la. Secretaria 
Arquivam. :Pasta de correspondência expedida 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o lo. Secretário tomar conhecimento 
Interm . Origem Até o fina l do ano seguinte 
Interm. COARQ 

Documento :lSE/01-04 
Tí tulo :ARQUIVO - CONTROLE DE REQUERIMENTOS DE INFORMACAO 

Via única :la. Secretaria 
Observação:Pode ser apagado nest e prazo, ficando o registro na SINOP 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o fina l da tramitação do requerimento 
Interm. origem Até o fina l da Legislatura 
Interm. COARQ 



câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
seção de avaliação e Recolhiment o 
sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

: Legislativa 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

Area 
Atividade 
Rotina COMUNICAÇAO DE REQUERIMENTO DE INFORMAÇÃO A MINIS­

TRO DE ESTADO 

Documento :lSE/01-05 

4 
01/07/93 
25/03/93 

lSE/01 

Título :FICHA DE CONTROLE DE REQUERIMENTO DE INFORMAÇÃO POR DEPUTADO 

Via única :la. Secretaria 
Observação:O documento deixará de ser produzido a partir da próxima le­

gislatura, ficando a informação preservada no documento n.04 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a tramitação do requerimento 
Interm. Origem Até o fina l da Legislatura 
Interm. COARQ : 

Documento :lSE/**-01 
Tí tulo :RESENHA DA CORRESPON~êNCIA ENCAMINHADA RELATIVA A REQUERI-

MENTO DE INFORMAÇÃO 

Via única :la. Secretaria 
Observação:A ser avaliado em rot ina específica 

Documento :lSE/**-02 
Título :RESENHA DA CORRESPONDêNCIA RECEBIDA RELATIVA A REQUERIMENTO 

DE INFORMAÇÃO 

Via única :la. Secretaria 
Observação:A ser avaliado em rot ina específica 

Documento :lSE/**-03 
Título :RESENHA DE REQUERIMENTOS DE INFORMAÇÃO QUE AGUARDAM RESPOSTA 

Via única :la. Secretaria 
Observação:A ser avaliado em rot ina específica 

r 



câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
coorde n ação de Arquivo 
s eção de avaliação e Recolhiment o 
s istema de Controle da Produção Documental 

Area 
Atividade : 

Legislativa 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

Rotina : COMUNICAÇAO DE REQU~RIMENTO DE INFORMAÇÃO A MINIS-
TRO DE ESTADO 

Documento : lSE/01-UCA 
Título : DOSSIE DO REQUERIMENTO DE INFORMAÇÃO 

Dossiê un .:la. Secretaria 
Arquivam . :Integra dossiê do Req uerimento de Informaçóo 
Fases de Arq uivamento: 

5 
01/07/93 
25/03/93 

lSE/01 

Ativa Até o envio da resposta ao Deputado Federal 
Inter m. Origem Até o fina l da Legislatura 
Interm . COARQ : 4 anos 
Guarda Permanente: P 

L E G E N D A 
ACSO- > A Critério Setor de Orige m NACD-> 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo p 
[ ] -> Até a conclusão do Proces so P/S 

Obs : Os prazos desta Tabela for am propos­
tos pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

-> 
-> 
-> 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 
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câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
s eção de avaliação e Recolhimento 
s istema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

: Legislativa 
Tramitação de Proposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

Area 
Atividade 
Rotina : TRAMITAÇÃO DE REQUERIMENTO DE CONVOCAÇÃO DE MINIS­

TRO DE ESTADO PERANTE O PLENáRIO 

Documento :SGM/11-01 
Título :REQUERIMENTO DE CONVOCAÇÃO DE MINISTRO DE ESTADO 

Via única :Secretaria-Geral da Mesa (SGM) 

1 
09/09/93 
30/03/93 

SGM/11 

Observação:Integra o Dossiê - Requerimento de Convocação de Ministro de 
Estado perante o Plenário 

Documento :SGM/11-02 
Título :PROTOCOLO DE REQUERIMENTO DE CONVOCAÇÃO 

Original :SGM - Núcleo de Informática 
Arquivam. :Pasta de proposições pendentes 
Observação:Com as assinaturas dos funcionários credenciados da SINOP e 

do Gabinete da SGM 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o recebimento do protocolo assinado 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : 

Cópia{l) :Coord. Estudos Legislativos {CELEG)-Seção de Sinopse {SINOP) 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro no computador 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 

Cópia(2) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o registro nas fichas de sinopse 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 

Cópia(3) :SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica de protocolo 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a devolução assinada pela COPER 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : -



câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
seção de avaliação e Recolhimento 
s istema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
: Tramitação de Proposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

Area 
Atividade 
Rotina : TRAMITAÇÃO DE REQUERIMENTO DE CONVOCAÇÃO DE MINIS­

TRO DE ESTADO PERANTE O PLENáRIO 

2 
09/09/93 
30/03/93 

SGM/11 

Cópia(4) 
Fases de 

Ativa 

:Depart. de Comis.(DECOM)-Coord. de Cernis. Permanentes(COPER) 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

: Até o recebimento da proposição 
ACSO 

Arq.Eletr.:SGM - Núcleo de Informática 
Observação:Arquivo eletrônico de dados 
Fas es de Arquivamento: 

Ativa : Até o término da tramitação do requerimento 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ : 

Documento :SGM/**-09 
Título :ORDEM DO DIA 

Original :Centro Gráfico do Senado Federal (CEGRAF) 
Arquivam. :NACO 
Observação:A ser avaliado em rotina específica 

n . cópias :P/ distribuição interna e externa 
Arquivam. :NMA 
Observação:A ser avaliado em rotina específica. 

Documento :lSE/02-01 
Título :OFÍCIO - COMUNICAÇÃO DE CONVOCAÇÃO DE MINISTRO DE ESTADO 

Original :Ministro de Estado 
Obs ervação:NACD 

Cópia (1) :la. Secretaria 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
I nterm. origem Até o final do ano 
I nterm. COARQ 

Cópia(2) :SGM - Gabinete 
Observação:Integra o Dossiê - Requerimento de Convocação de Ministro 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o retorno da cópia(5) do Minist. destinatário 
Interm. Origem : -



câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
seção de avaliação e Recolhimento 
sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Tramitação de Proposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

Area 
Atividade 
Rotina : TRAMITAÇÃO DE REQUERIMENTO DE CONVOCAÇÃO DE MINIS­

TRO DE ESTADO PERANTE O PLENáRIO 

Cópia(3) :Deputado Federal 
Observação:NACD 

Cópia(4) :CELEG - SINOP 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro no microcomputador 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : -

Cópia( 5) :SGM - Gabinete 

3 
09/09/93 
30/03/93 

SGM/11 

Observação:Controla o prazo de resposta do Ministro ao Requerimento e 
integra o Dossiê - Requerimento de Convocação de Ministro 

Documento :SGM/11-UCA 
Título :DOSSiê - REQUERIMENTO DE CONVOCAÇÃO DE MINISTRO DE ESTADO 

PERANTE O PLENáRIO 

Dossiê un.:Secretaria-Geral da Mesa 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a convocação do Ministro 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 4 
Guarda Permanente: P 

L E G E N D A 
ACSO-> A Critério Setor de Origem NACO-> 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo p 
[ ] -> Até a conclusão do Processo P/S 

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PODA) 

-> 
-> 
-> 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 



câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
s eção de avaliação e Recolhiment o 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Area 
Atividade 
Rotina 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

: Legislativa 

CONVOCAÇÃO DE MINIS'I'RO DE ESTADO PERANTE O 
RIO 

Documento :SGM/11-01 

Página: 1 
Emissão: 01/07/93 
Aval. : 30/03/93 

PLENA-
lSE/02 

Título :REQUERIMENTO DE CONVOCAÇÃO DE MINISTRO DE ESTADO 

Via única :Secretaria-Geral da Mesa (SGM) 
Observação:Integra o Dossiê - Requerimento de Convocação de Ministro de 

Estado perante o Plenário 

Document o : lSE/02-01 
Título :OFÍCIO - COMUNICAÇÃO DE CONVOCAÇÃO DE MINISTRO DE ESTADO 

Original :Ministro de Estado 
Observa ç ão: NACD 

Cópia ( 1) :la. Secretaria 
Fases de Arquivamento: 

At iva : Até o envio do original 
I nterm. Origem : Até o final do ano 
Interm. COARQ : -

Cópia(2) :SGM - Gabinete 
Observação:Integra o Dossiê - Requerimento de Convocação de Ministro 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o retor no da cópia(5) do Minist. destinatário 
Interm. Origem • -

Cópia(3) :Deputado Federal 
Observação:NACD 

Cópia(4) : CELEG - SINOP 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o regis tro no microcomputador 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : -

Cópia(5) :SGM - Gabinete 
Observação:Controla o prazo de r esposta do Ministro ao Requerimento e 

integra o Dossiê - Requerimento de Convocação de Ministro 

r 



câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
s eção de avaliação e Recolhiment o 
s istema de Controle da Produção Documental 

Area 
Atividade: 

Legislativa 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Página: 2 
Emissão: 01/07/93 
Aval. 30/03/93 

Rotina CONVOCAÇÃO DE MINISTRO DE ESTADO PERANTE O 
RIO 

PLENA-
lSE/02 

Documento :lSE/02-02 
Título :AVISO - RESPOSTA DE MINISTRO A REQUERIMENTO DE CONVOCAÇÃO 

Original :Secretaria-Geral da Mesa (SGM) 
Observação:Integra o Dossiê - Requerimento de Convocação de Ministro de 

Estado 

Cópia (1) :la. Secretaria 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o envio do original à SGM 
Interm. Origem Até o final da legislatura 
Interm. COARQ • -

Documento :SGM/11-UCA 
Tí tulo :DOSSiê - REQUERIMENTJ DE CONVOCAÇÃO DE MINISTRO DE ESTADO 

PERANTE O PLENáRIO 

Dossiê un.:Secretaria-Geral da ~esa 
Fa ses de Arquivamento: 

Ativa : Até a convocação do Ministro 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 4 
Guarda Permanente: P 

L E G E N D A 
ACSO-> A Critério Setor de Origem NACD-> Não Arquivado na CD 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo 
(] -> Até a conclusão do Processo 

p 
P/S 

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

-> Descarte por eliminação 
Guarda Permanente -> 

-> Guarda Perm. Seletiva 



Câmara dos Deputados Página: 1 
centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 

Emissão: 12/08/93 
Aval. : 30/03/93 

seção de avaliação e Recolhimento 
sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

: Legislativa Area 
Atividade 
Rotina 

Tramitação de Proposições 
TRAMITAÇÃO DE REQUERIMENTO DE SESSÃO DE HOMENAGEM 

Documento :SGM/16-01 
Título :REQUERIMENTO DE HOMENAGEM 

Original :SGM - Seção de Atas (SEATA) 
Arquivam. :Pasta específica "Homenagens" 
Observação:Caso o Requerimento seja aprovado 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a preparação da Sessão de Homenagem 
Interm. Origem Até o final da legislatura 
Interm. COARQ 4 anos 
Guarda Permanente: P 

Original :SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica 
Observação:Caso o Requerimento não seja aprovado 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a preparação da Sessão de Homenagem 
Interm . Origem : Até o final da legislatura 
Interm. COARQ 4 
Guarda Permanente: P 

Documento :SGM/**-01 
Título :ATA DA SESSÃO 

Via única :CEDIN - COARQ (Devolvida pelo CEGRAF após publicação) 
Observação:A ser avaliada em rotina específica 

Documento :SGM/16-02 
Título :MAPA DE HOMENAGENS 

Original :SGM - SEATA 
Arquivam. :Pasta específica "Homenagens" 

SGM/16 

Observação:As versões anteriores são descartadas após a emissão de ver­
são atualizada 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Até a emissão de versão atualizada 
Interm. Origem 

V 



Câmara dos Deputados Página: 2 
centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 

Emissão: 12/08/93 
Aval. 30/03/93 

s eção de avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Area 
Atividade 
Rotina 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

: Legislativa 
Tramitação de Proposições 

: TRAMITAÇÃO DE REQUERIMENTO DE SESSÃO DE HOMENAGEM 

:Lideranças Partidárias 
Arquivamento: 

SGM/16 

Cópia{l) 
Fases de 

Ativa 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 

: Até as Lideranças Partidárias tomarem conhecimento 
ACSO 

Cópia(2) :Assessoria Legislativa (ASLEG) 
Arquivam. :Pasta específica 
Observação:As versões anteriores são descartadas após o recebimento de 

versão atualizada 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o recebimento de versão atualizada 
Interm. Origem : -

Cópia{3) :Assessoria de Divulgação e Relações Públicas (ADIRP) 
Arquivam. :Pasta de "Sessão Solene" 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a realização da Sessão de Homenagem 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 

Documento :SGM/16-03 
Título :OFICIO - INDICACÃO DE ORADORES PARA SESSÃO DE HOMENAGEM 

Original :SGM - SEATA 
Arquivam. :É arquivado junto ao requerimento em pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a elaboração da relação de oradores 
Interrn. Origem : Até o final da legislatura 
Interm. COARQ : -

Cópias :Lideranças Partidárias 
Arquivam. :Pasta específica - Ofícios expedidos 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o recebimento do ofício pela SEATA 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

r 



câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
Seção de avaliação e Recolhimento 
sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Tramitação de Proposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

Area 
Atividade 
Rotina TRAMITAÇÃO DE REQUERIMENTO DE SESSÃO DE HOMENAGEM 

Documento :SGM/**-09 
Título :ORDEM DO DIA 

original :Centro Gráfico do Senado Federal (CEGRAF) 
Arquivam. :NACD 
Observação:A ser avaliado em rotina específica 

n. cópias :P/ distribuição interna e externa 
Arquivam. :NMA 
Observação:A ser avaliado em rotina específica. 

D A 

3 
12/08/93 
30/03/93 

SGM/16 

L E G E N 
ACSO-> A Critério Setor de Origem NACD-> Não Arquivado na CD 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo 
[] -> Até a conclusão do Processo 

p 
P/S 

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

-> Descarte por eliminação 
-> Guarda Permanente 
-> Guarda Perm. Seletiva 
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câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
Seção de avaliação e Recolhiment o 
s istema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Tramitação de Proposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

Area 
Atividade 
Rotina TRAMITAÇÃO DE REQUERIMENTOS DE RETIRADA E DESARQUI 

VAMENTO DE PROPOSICÃO E DE AUDIENCIA DE COMISSÃO 

Documento :SGM/15-01 
Título :REQUERIMENTO DE RETIRADA DE PROPOSICÃO 

1 
01/07/93 
23/04/93 

SGM/15 

Original :Dep . de Comissões (DECOM)-Coorden. de Comis.Perma nen.(COPER) 
Observação:Anexado à proposição a que se refere, quando for o caso. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término da tramitação 
Inte rm. Origem Até o fina l da Legislatura 
Interm . COARQ 4 
Guarda Permanente: P 

Cópia (l ) :DECOM - COPER 
Obser v ação:Cópia de tramitação . Anexada à proposição a que se refere, 

quando for o caso. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o fina l da tramitação. 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ Até o fina l da Legislatura seguinte. 
Guarda Permanente: -

Cópia ( 2} :Secretaria-Geral da Mesa (SGM} - Gabinete 
Arqui v am. :Pasta específica para cada tipo de proposição. 
Fases de Arquivamento: 

Ati v a Até o final da legislatura 
Interm. origem ACSO 
Interm. COARQ 

Cópia ( 3} :Centro Gráfico do Sen ado Federal (CEGRAF} 
Observação:NACD 

Cópia(4} :Coord. de Estudos Leg islat.(CELEG}-Seção de Sinopse (SINOP} 
Arquivam. : Pasta específica para cada tipo de proposição. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até implant . no terminal e anot. em ficha própria. 
I nterm. origem Até o fina l do ano seguinte 
I nterm. COARQ 

r 



câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
Seção de avaliação e Recolhiment o 
s istema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

: Legislativa 
Tramitação de Propos ições 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

Area 
Atividade 
Rotina TRAMITAÇÃO DE REQUERIMENTOS DE RETIRADA E DESARQUI 

VAMENTO DE PROPOSICÃO E DE AUDIENCIA DE COMISSÃO 

Documento :SGM/15-02 
Título :REQUERIMENTO DE DESARQUIVAMENTO DE PROPOSICÃO 

Original :DECOM - COPER 

2 
01/07/93 
23/04/93 

SGM/15 

Observação:Anexado à proposição a que se refere, quando for o caso. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término da tramitação 
Interm. Origem : Até o final da Legislatura 
Interm. COARQ 4 
Guarda Permanente: P 

Cópia(l) :DECOM - COPER 
Observação:Cópia de tramitação. Anexada à proposição a que se refere, 

quando for o caso. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o final da tramitação 
Interm. Origem ACSO 
I nterm. COARQ Até o final da Legislatura seguinte. 
Guarda Permanente: -

Cópia(2) :Secretaria-Geral da Mesa (SGM) - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica para cada tipo de proposição 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o final da Legislatura 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Cópia(3) :CEGRAF 
Observação:NACD 

Cópia(4) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica para cada tipo de proposição 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até implant . no terminal anot. em ficha própria 
Interm. Origem : Até o fina l do ano seguinte 
Interm. COARQ 

t 



Câmara dos Deputados 
cent r o de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
Seç ão de avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Tramitação de Proposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

Area 
At ividade 
Rotina TRAMITAÇÃO DE REQUERIMENTOS DE RETIRADA E DESARQUI 

VAMENTO DE PROPOSICÃO E DE AUDIENCIA DE COMISSÃO 

Documento :SGM/15-03 
Título :REQUERIMENTO DE AUDI ENCIA DE COMISSÃO 

Original :DECOM - COPER 

3 
01/07/93 
23/04/93 

SGM/15 

Observação:Anexado à proposição a que se refere, quando for o caso. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término da tramitação 
Interm. origem Até o final da Legislatura 
Interm. COARQ : 4 
Guarda Permanente: P 

Cópia ( l ) :DECOM - COPER 
Observação:Cópia de tramitação . Anexada à proposição a que se refere, 

quando for o caso. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o final da tramitação 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ Até o fina l da Legislatura seguinte. 
Guarda Permanente: -

Cópia(2) :Secretaria-Geral da Mesa (SGM) - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica para cada tipo de proposição 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o fina l da Legislatura 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Cópia(3) :CEGRAF 
Observação:NACD 

Cópia(4) :CELEG - SINOP 
Arquivam . :Pasta específica para cada tipo de proposição 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até implant . no terminal e anot. em ficha própria 
Interm. Origem : Até o fina l do ano seguinte 
I nterm. COARQ 

r 



c âmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
Seção de avaliação e Recolhiment o 
s istema de Controle da Produção Documental 

Página : 4 
Emissão: 01/07/93 
Aval. 23/04/93 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
: Tramitação de Proposições 

Area 
Atividade 
Rotina TRAMITAÇÃO DE REQUERIMENTOS DE RETIRADA E DESARQUI 

VAMENTO DE PROPOSICÃO E DE AUDIENCIA DE COMISSÃO SGM/15 

L E G E N D A 
ACSO-> A Critério Setor de Origem NACD-> 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo p 

[ ] -> Até a conclusão do Processo P/S 

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

-> 
-> 
-> 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 



Câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
Seção de avaliação e Recolhimento 
sistema de Controle da Produção Documental 

Area 
Atividade 
Rotina 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Tramitação de Proposições 
TRAMITAÇÃO DE REQUERIMENTO DE URGêNCIA 

Documento :SGM/13-01 
Título :REQUERIMENTO DE URGê _CIA 

Página : 
Emissão: 
Aval. : 

1 
01/07/93 
23/04/93 

SGM/13 

original :Dep. de Comissões (DECOM)-Coord. de Comis.Permanentes(COPER) 
Arquivam. :Arquivado junto à proposição a que o mesmo se refere 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o término da tramitação do Requerimento. 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ Até o final da Legislatura seguinte. 
Guarda Permanente: P 

Cópia(Ol) :Secretaria Geral da Mesa (SGM) 
Arquivam. :Pasta específica - Requerimento de Urgência 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o término da tramitação do Requerimento. 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 

Documento :SGM/13-02 
Título :OFÍCIO - DEVOLUçãO DO REQUERIMENTO DE URGêNCIA 

Original :Deputado (primeiro signatário) 
Interm. Origem : NACD 

Cópia(l) :SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica - Ofícios SGM/P 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a entrega ao Deputado 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : -

D A L E G E N 
ACSO-> A Critério Setor de Origem NACD-> Não Arquivado na CD 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo 
[] -> Até a conclusão do Processo 

p 
P/S 

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

-> Descarte por eliminação 
-> Guarda Permanente 
-> Guarda Perm. Seletiva 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 
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câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
seção de avaliação e Recolhimento 
sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Tramitação de Proposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

Area 
Atividade 
Rotina TRAMITAÇÃO DE REQUERIMENTO DE INSTALAÇÃO DE COMIS­

SÃO PARLAMENTAR DE INQUéRITO 

Documento :SGM/14-01 

1 
01/07/93 
10/05/93 

SGM/14 

Título :REQUERIMENTO DE INSTALAÇÃO DE COMISSÃO PARLAMENTAR DE INQUé-

original 
Arquivam. 

RITO 

:Depart. de Comis.(DECOM)-Coord. de Corais.Temporárias (COTEM) 
:Integra Processo - Comissão Parlamentar de Inquérito 

Cópia (1) :Centro Gráfico do Sen ado Federal (CEGRAF) 
Arquivam. :NACD 
Observação:Publicação em avulso 

Cópia (2) :SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o envio do original 
Interm. Origem Até o final da Legislatura 
Interm. COARQ 

Cópia (3) :Coord. Est. Legisl. ( CELEG)- Seção de Sinopse (SINOP) 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro da tramitação 
Interm. origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 

Documento :SGM/14-02 
Título :COMUNICAÇÃO - RELAÇÃO DOS SIGNATARIOS DO REQUERIMENTO DE 

INSTALACÃO DE CPI 

Original :SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta de ofícios recebidos 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o Secretário-Geral da Mesa tornar conhecimento 
Interm. Origem Até o final da Legislatura 
Interm. COARQ : 

Cópia (1) :SGM - Seção de Atas (SEATA) 
Arquivam. :Pasta de ofícios expedidos 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o envio do original 
Interm. Origem Até o final da Legislatura 
Interm. COARQ 



Câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
s eção de avaliação e Recolhiment o 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Tramitação de Proposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

Area 
Atividade 
Rotina TRAMITAÇÃO DE REQUERIMENTO DE INSTALAÇÃO DE COMIS­

SÃO PARLAMENTAR DE I NQUéRITO 

Documento : SGM/14-03 

2 
01/07/93 
10/05/93 

SGM/14 

Título :OFÍCIO - DEVOLUÇÃO DE REQUERIMENTO DE INSTALAÇÃO DE CPI 

Original :Deputado (lo. signatário) 
Observação : NACD 

Cópia (1) : Presidência da CD 
Arquivam. : Pasta de ofícios 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem Até o fina l da Legislatura 
Interm. COARQ : -

Cópia ( 2 ) : SGM - Gabinete 
Arqui v am. : Pasta de ofícios expedidos "SGM/P" 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem Até o fina l da Legislatura 
Interm. COARQ : -

Docume nto :SGM/14-04 
Título :OFÍCIO - SOLICITAÇÃO DE INDICACÃO DE MEMBROS PARA CPI 

Original :Lideranças Partidárias 
Arquivam . :Pasta de ofícios recebidos 
Fases de Arquivamento: 

At iva Até indicação de membros do Partido 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ • -

Cópia (1) :Presidência da CD 
Arquivam. :Pasta de ofícios 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
I nterm . origem Até o final da Legislatura 
Interrn. COARQ • -

Cópia (2) :SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta de ofícios expe didos "SGM/P" 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. origem Até o fina l da Legislatura 
Interm. COARQ 

V 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Tramitação de Proposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

Area 
Atividade 
Rotina TRAMITAÇÃO DE REQUERIMENTO DE INSTALAÇÃO DE COMIS­

SÃO PARLAMENTAR DE INQUéRITO 

Cópia (3) :DECOM - COTEM 
Arquivam. :Integra Processo - Comissão Parlamentar de Inquérito 

Documento :SGM/14-05 
Título :OFÍCIO - INDICAÇÃO DE MEMBROS PARA CPI 

original :DECOM - COTEM 
Arquivam. :Integra Processo - Comissão Parlamentar de Inquérito 

Cópia (1) :SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta de ofícios recebidos 
Fases de Arquivamento: 

3 
01/07/93 
10/05/93 

SGM/14 

Ativa Até o Secretário-Geral da Mesa tomar conhecimento 
Interm. Origem Até o final da Legislatura 
Interm. COARQ 

Cópia (2) :Lideranças Partidárias 
Ar quivam. :Pasta de ofícios expedidos 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem ACSO 
I nterm. COARQ : -

Cópia (3) :Coord. Est. Legisl. (CELEG) - Seção de Sinopse (SINOP) 
Arquivam. :Pasta de ofícios recebidos 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro da tramitação 
Interm. Origem Até o fin~l do ano seguinte 
Interm. COARQ : 

Cópia (4) :SGM - SEATA 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até preparação da relação de membros da CPI 
Interm. Origem Até o final da Legislatura 
Interm. COARQ 

Documento : PR/**-02 
Título :ATO DA PRESIDêNCIA - INSTALAÇÃO DE CPI 

Original :DECOM - COTEM ~/ 
Arquivam. :Integra Processo-Comissão Parlamentar de Inquérito ( 



câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de avaliação e Recolhimento . 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Tramitação de Proposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

Area 
Atividade 
Rotina : TRAMITAÇÃO DE REQUERIMENTO DE INSTALAÇÃO DE COMIS­

SÃO PARLAMENTAR DE INQUéRITO 

Cópia (1) :Presidência da CD 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação 
Interm. Origem Até o final da Legislatura 
Interm. COARQ 4 
Guarda Permanente: P 

Cópia ( 2 ) :SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta de ofícios SGM/P 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem : Até o fina l da Legislatura 
Interm. COARQ : 

Cópia (3 ) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro da tramitação 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 

4 
01/07/93 
10/05/93 

SGM/14 

Cópia ( 4) :Departamento de Taqu igrafia, Revisão e Redação - DETAQ 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro no Sumário 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Cópia (5) :Lideranças Partidárias 
Arquivam. :Pasta específica 
Observação:As cópias são extraídas de acordo com o número de lideranças 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publ i cação 
Interm . Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Cópia (6) :Assessoria de Divulg ação de 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação 
Interm. Origem 

Relações Públicas - ADIRP 

J 



c âmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coo rdenação de Arquivo 
seç ão de avaliação e Recolhimento 
si s tema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Tramitação de Proposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

Area 
Ati vidade 
Rot ina TRAMITAÇÃO DE REQUERIMENTO DE INSTALAÇÃO DE COMIS­

SÃO PARLAMENTAR DE INQUéRITO 

cópia (7) :Membros da Mesa 
Arquivam. :Pasta específica 

5 
01/07/93 
10/05/93 

SGM/14 

Observação:As cópias são extraídas de acordo com o número de Membros da 
Mesa 

Fases de Arquivamento: 
Ativa : Até a publicação 
Interm. origem : ACSO 
Interm. COARQ 

Documento :COM/**-UCA2 
Título :PROCESSO - COMISSÃO PARLAMENTAR DE INQUÉRITO 

Doss. único:DECOM - COTEM 
Observação:A ser avaliado em rotina específica do Departamento de Co­

missões (DECOM) 

L E G E N D A 
ACSO-> A Critério Setor de Origem NACD-> 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo p 
[ ] -> Até a conclusão do Processo P/S 

Obs: os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PODA) 

-> 
-> 
-> 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 
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~ • ~~. ~-~ ~ci ~ ~ rm ~~~~~.A 
~, ci ~ dJL ;0hm ~ ~ (9, ~ rk ~ k ~ 'M ~ 
~ ~ wm (9, h'v. (P~ b CJJ, ~ 'M ~ 11-0 05 b Y~. 
e~ ~ wn, ~ wL<i ~ ~. ~ ~ 'M ~ Qf.v­

~. Wl, ~ à, ~ b C AJJ A (R, F rm ~ (9, ~ ~. ~­
cia.lmwnk ~ (9, ~ k wJa, dJL ~- 1k ~ 11,Q O(>, a, íY1/]/. A~ ~ a, 

~ cJJL ~ 11~ da, e~ k e~ rP~ ( CrJrPt(R)" ~ 
cJJL + 11

CrJ~U{Jt, (9, r ro,n1oo, wm a,~ ck ~. Aiiruh ~ ~· ~ ~­
~ ~. ~-~ r (9, rn.w-rM, dmw» ~ 0,(9, ~ 11 rP0/1,l/,CWv ~ A~­
~ ck rP2 C", (9, rd foi ~ ~ rP JJJJA wm a, ~ ~: "a, W!, cwdiak 
Wl, -~ ~ b JJ~ k e~ (JJec@m)". ~-'}R, ~ ~ 11,Q 01, 

(9, ~ b JJ~-hwil + F (9, /;wk 
11 
... ~ + ci ~ k 

(PE; C. li r!M ~ ~ rk fww» ~ e, ~ ~ ~ ~ ~ li ... ~ + 
a, ~ k rP e e. 1,, (9, r foi amll:,,. JJ~ -'}R,, cwnda,, 1U9- meMM, ~· ~ a, 

,,, ,1c JJ, "" li li~ JJ, li e .. P __ ~_ I 
~ ~ a, ~. ' . ~ J:,j(9, '.l.Q/l, ~ . • • • Mr& ~ M-6, M-Cll., -

~ 11,Q 04, 
11GF-}xk~ k J~ ck ~ ~ e~ 2~" e, 

11-0 os, 1'~-J~ rk ~ ~ e~ C~
11 ,rm ~ ~ ~ 

0,(9, ~ ~ (PJJJJA. (R~-~ M, ~ 11º 13, a, C~ b íY~ ck JJ~ AU,­
~ ~. 'M fo,wl, b ~, r a,~ li ·· ·~ a, e~ e~ PM-­
~ rPQAfCQ//, b móliib ... 11 

~ ~ ~ " ... ~ a, C~ 2~ + J:aMJ:,Q/u 

~ (9, ~ ... 1, , e, ~ a, ~, ~ fM' ~ ~ ~. A~ a, Unidack 
c~.iua, ck A~ (ucA) ~ w&w,, "JJ<WA- rP~oJn, k trrrwnda, à, c~11

, 

a, ~ cJJL lhm ri~ r ~ ~ a, ~ ~ ~ 0,(9, ~: 

"rP'W.lf' a, W!, ~ fM' ~ b ~ b w&w, ~ 11,(1 crJY2m", (9, f& F 
amll:,,. Tink moih ~ a, bwlmv, a, {Pw)4o;nk dm, fM' ~ a, ~ ~ ~. 

~ (M, ~ e, F°1,M ck ~ ~ a, ;Jatda, ck J~ Wl, Ml!WJ9,, Qlr1Wl,-

GER 3. 17.23.004-2 - (MAl/92) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 
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câmara dos Deputados 
Centro de Docum~ntnção e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de avaliação e Recolhimento 
s istema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Tramitação de Proposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

Area 
Atividade 
Rotina TRAMITACÃO DE PROPOSTA DE EMENDA à CONSTITUICÃO 

Documento :SGM/19-01 
Título :PROPOSTA DE EMENDA à CONSTITUIÇÃO (PEC) 

Original :Deputado (lo. signatário) 
Arqu ivam. :NACO 
Observação:Caso não atinja número regimental de assinaturas. 

Cópi a ( 0l) :Gabinete - SGM 
Arquivam. :Pasta especifica 
Observação:Caso não atinja numero regimental de assinaturas. 
Fases de Arquivamento: 

At i v a Até a devolução da PEC ao Deputado 
Interm. Origem Até o final da legislatura 
Interm. COARQ : 

1 
28/09/93 
31/05/93 

SGM/19 

Cópi a(02) :Coord. de Estudos Legisl.(CELEG)-Seção de Sinopse(SINOP) 
Arqu ivam. :Pasta Mesa-Diversos 
Observaç 5.o:Ating indo ou não o número regimental de assinaturas 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro da tramitação 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
I nterm. COARQ 

Original :SGM - Asses~oria Técnica 
Observação:Caso atinja o número regimental de assinaturas, integra o 

Dossiê - Proposta de Emenda à Constituição. 

Documento :SCM/ 19-02 
Título :OFICIO-DEVOLUÇÃO DE PROPOSTA DE EMENDA A CONSTITUICÃO (PEC) 

Or iginal :Deputado (lo signatário) 
Observação:NACD 

Cópia(0l) :SGM - Núcleo de Informática 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro no sumário taquigráfico 
Interm. Origem 



câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
seç ã o de avaliação e Recolhimento 
sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

: Legislativa 
: Tramitação de Proposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

Area 
Atividade 
Rotina TRAMITACÃO DE PROPOSTA DE EMENDA à CONSTITUICÃO 

Cóp ia(02) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta Mesa-diversos 
Fases de Arquivamento: 

2 
28/09/93 
31/05/93 

SGM/19 

Ativa : Até o registro da tramitação (ficha e terminal) 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 

Cópi a(03) :SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a devolução da PEC ao Deputado 
Interm. Origem : Até o final da legislatura 
Interm. COARQ 

Documento :SGM/19-03 
Título :PROTOCOLO DE PROPOSTA DE EMENDA A CONSTITUICÃO (PEC) 

Original :SGM - Núcleo de Informática 
Arquivam. :Pasta de proposições pendentes 
Observação:Com as assinaturas dos funcionários credenciados da SINOP e 

do Gabinete da SGM 
Fases de Arquivamento: 

At iva Até o recebimento do protocolo assinado 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 

Cópia(0l) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro no computador 
I nterm. Origem Até o final do ano seguinte 
I nterm. COARQ 

Cópia(2) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro nas fichas de sinopse 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : 

Cópia(3) :SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica de protocolo 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a devolução assinada pela COPER 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : 



câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Tramitação de Proposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

Area 
Atividade 
Rotina : TRAMITACÃO DE PROPOSTA DE EMENDA à CONSTITUICÃO 

3 
28/09/93 
31/05/93 

SGM/19 

Cópia(4) 
Fases de 

Ativa 

:Depart. de Comis.(DECOM) -Coord. de Comis.Permanentes(COPER) 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Até o recebimento da proposição 
ACSO 

Arq.Eletr.:SGM - Núcleo de Informática 
Observação:Arquivo Eletrônico de dados 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término da tramitação do requerimento 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Documento :COM/**-01 
Título :PARECER SOBRE ADMISSIBILIDADE DE PROPOSTA DE EMENDA A CONS-

TITUICÃO (PEC) 

Original :DECOM - COPER 
Observação:A ser avaliado em rotina específica do Departamento de Co­

missões (DECOM) 

Documento :SGM/19-04 
Título :OFICIO - SOLICITAÇÃO DE INDICAÇÃO DE MEMBROS PARA COMISSÃO 

ESPECIAL 

Original 
Fases de 

Ativa 

:Lideranças Partidárias 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Até a indicação dos membros 
: ACSO 

Cópia(0l) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta Específica - Mesa diversos 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro da tramitação 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : -

Cópia(02) :Presidência da CD 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio às lideranças 
Interm. origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 



câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de avaliação e Recolhimento 
sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Tramitação de Proposições 

Página : 
Emissão: 
Aval. 

Area 
Atividade 
Rotina TRAMITACÃO DE PROPOSTA DE EMENDA à CONSTITUICÃO 

Cópia{03) :Gabinete - SGM 
Arquivam. :Pasta específica - Ofícios SGM/P 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio às lideranças 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 

Documento :SGM/19-05 
Título :OFICIO - INDICAÇÃO DE MEMBROS PARA COMISSÃO ESPECIAL 

Original :SGM - Assessoria Técnica 
Observação:Integra o Dossiê - Proposta de Emenda à Constituição 

Cópia{0l) :Lideranças Partidárias 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a indicação dos membros 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ 

Cópia(02) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta Mesa-Diversos 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro na tramitação 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 

Documento: PR/**-01 
Título :ATO DA PRESIDENCIA 

Original :SGM - Assessoria Técnica 
Observação:Integra o Dossiê - Proposta de Emenda à Constituição 

4 
28/09/93 
31/05/93 

SGM/19 

Cópia{0l) :Departamento de Taquigrafia, Revisão e Redação (DETAQ) 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o registro no sumário taquigráfico 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Tramitação de Proposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

Area 
Atividade 
Rotina TRAMITACÃO DE PROPOSTA DE EMENDA à CONSTITUICÃO 

Cópia(02) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica - Mesa diversos 
Fases de Arquivamento: 

5 
28/09/93 
31/05/93 

SGM/19 

Ativa : Até registro da tramitação (ficha e terminal) 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : -

Cópia{03) :Lideranças Partidárias 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até tomarem conhecimento 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ : 

Cópia(04) :Assessoria de Divulgação e Relações Públicas 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Cópia{05) :Membros da Mesa 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até tomarem conhecimento 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ 

Cópia(06) :SGM - GAbinete 
Arquivam. :Pasta de Ofícios SGM/P 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o envio do original 
Interm. Origem Até o final da legislatura 
Interm. COARQ : -

Cópia{07) :Presidência da CD 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação do Ato 
Interm. Origem Até o final da legislatura 
Interm. COARQ 4 anos 
Guarda Permanente: P 



câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Tramitação de Proposições 

Página : 
Emissão: 
Aval. 

Area 
Atividade 
Rotina TRAMITACÃO DE PROPOSTA DE EMENDA à CONSTITUICÃO 

Documento :COM/**-UCAl 
Título :DOSSIE - PROPOSTA DE EMENDA à CONSTITUIÇÃO 

Original :SGM - Assessoria Técnica 
Arquivam. :Pasta específica 

6 
28/09/93 
31/05/93 

SGM/19 

Observação:Prazo a ser ratificado por ocasião da avaliação em rotina 
específica no DECOM 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Até o término da tramitação no DECOM 
Interm. Origem Até o final da legislatura 
Interm. COARQ 4 anos 
Guarda Permanente: P 

Cópia(Ol) :DECOM - COTEM 
Observação:A ser avaliado em rotina específica 

D A 
ACSO-> 
UCA -> 
NMA -> 
[] -> 

L E G EN 
A Critério Setor de Origem 
Unidade Coletiva Arquivamento 
Não é Material de Arquivo 

NACD-> Não Arquivado na CD 

Até a conclusão do Processo 
p 

P/S 

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

-> Descarte por eliminação 
Guarda Permanente -> 

-> Guarda Perm. Seletiva 
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câmara dos Deputados Página: 1 
ce ntro de Documentação e Informação 
coorde nação de Arquivo 

Emissão: 30/09/93 
Aval. : 25/06/93 

Se ç ão de avaliação e Recolhimento 
s istema de Controle da Produção Documental 

Are a 
Ati vida de 
Rot ina 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Tramitação de Proposições 

: TRAMI TAÇAO DE PROJETO DE LEI ORDINARIA E PROJETO 
DE LEI COMPLEMENTAR DA CONSTITUICÃO (fase I) 

Documento : SGM/17-01 
Título :PROJETO DE LEI ORDINARIA 

SGM/17 

Original : Dep. de Comissões (DECOM)-Coord. de Comissões Perman.(COPER) 
Observação :Inte gra o Dossiê - Projeto de Lei Ordinária 

Cópia (01) :Centro Gráfico do Senado Federal (CEGRAF) 
Observação:NACD 

Cópia (02):DECOM - COPER 
Observação: I ntegra a cópia de tramitação do Dossiê-Projeto de Lei Ordi­

nária 

Cópia (03):Departamento de Taquigrafia Revisão e Redação (DETAQ) 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro no sumário das sessões 
Interm. Or i gem : -

Cópia {04) :Coord. de Estudos Legislat.(CELEG)-Seção de Sinopse (SINOP) 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o registro 
Interm . Origem : Até o recebimento do avulso 
Interm. COARQ 

Cópia( 5 ) : secretaria-Geral da Mesa (SGM) - Gabinete 
Observaçã o :Cópia é descartada quando da anexação da legislação citada 

ao processo 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o retorno da Coord. Est. Legislativos (CELEG) 
I nte rm. Origem 

Docume nto :SGM/17-02 
Título : PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR DA CONSTITUIÇÃO 

Original :DECOM - COPER 
Observação:Integra o Dossiê - Projeto de Lei Complementar 

Cópia ( 01 ) :CEGRAF 
Obser v ação:NACD r 



câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
Seção de avaliação e Recolhimento 
s istema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Tramitação de Proposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

Area 
Atividade 
Rotina TRAMITAÇAO DE PROJETO DE LEI ORDINARIA E PROJETO 

DE LEI COMPLEMENTAR DA CONSTITUICÃO (fase I) 

Cópia ( 02 ) :DECOM - COPER 

2 
30/09/93 
·25/06/93 

SGM/17 

Observaç ão : Integra a cópia de Tramitação do Dossiê-Projeto de Lei Com­
p l ementar 

Cópia ( 03):Departamento de Taquigrafia Revisão e Redação (DETAQ) 
Fases de Arqu i v amento: 

Ativa : Até o registro no sumário das sessões 
Interm. Origem : 

Cópia (04): Coord. de Estudos Legislat.(CELEG)-Seção de Sinopse (SINOP) 
Arquivam. : Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro 
Interm. Origem Até o recebimento do avulso 
Interm . COARQ : 

Cópia(5) : SGM - Gabinete 
Observação :Cópia é descartada quando da anexação da legislação citada 

ao processo 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o retorno da CELEG 
Inter m. Origem 

Docume nto :SGM/17-03 
Título :PROTOCOLO DE PROJETO DE LEI 

Original :SGM - Núcleo de Informática 
Arqui v am. :Pasta de Proposições pendentes 
Observação:Com as assinaturas dos funcionários credenciados da Assesso­

ria Técnica, SINOP e Gabinete da SGM 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o recebimento do protocolo assinado 
Inter m. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm . COARQ : -

Cópia( l ) :SGM - Assessoria Técnica 
Arquivam. :Pasta de protocolos de proposições 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a elaboração do despacho 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

: Legislativa 
Tramitação de Proposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

Area 
Atividade 
Rotina : TRAMITAÇAO DE PROJETO DE LEI ORDINARIA E PROJETO 

DE LEI COMPLEMENTAR DA CONSTITUICÃO (fase I) 

Cópia(2) :SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica de protocolo 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a devolução assinado pela COPER 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 

Copia(3) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o registro nas fichas de sinopse 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : 

Copia(4) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o registro no computador 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 

Copia(5) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica 
Observação:Cópia com a anotação do despacho 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o registro 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : 

3 
30/09/93 
25/06/93 

SGM/17 

Cópia( 6) 
Fases de 

Ativa 

:Depart. de Comis.(DECOM)- Coord. de Comis.Permanentes(COPER) 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

: Até o recebimento da proposição 
: ACSO 

Arq.Eletr.:SGM - Núcleo de Informática 
Observação:Arquivo eletrônico de dados 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o término da tramitação da proposição 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ 

r 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de avaliação e Recolhimento 
Si stema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
: Tramitação de Proposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

Area 
Atividade 
Rotina : TRAMITAÇAO DE PROJETO DE LEI ORDINARIA E PROJETO 

DE LEI COMPLEMENTAR DA CONSTITUICÃO (fase I) 

Documento :SGM/17-04 
Título :OFICIO-DEVOLUÇÃO DE PROJETO DE LEI 

original :Deputado Federal 
Arquivam. :NACO 

Cópia{0l) :Secretaria-Geral da Mesa (SGM)- Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o envio do original 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : 

Documento :COM/**-UCA3 
Título :DOSSiê - PROJETO DE LEI ORDINARIA 

Original :DECOM - COPER 
Observação:A ser avaliado em rotina específica do DECOM 

Cópia :DECOM - COPER 

4 
30/09/93 

0

25/06/93 

SGM/17 

Observação:Cópia de tramitação, a ser avaliada em rotina específica do 
DECOM 

Documento :COM/**-UCA4 
Título :DOSSiê - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR DA CONSTITUICÃO. 

Original :DECOM - COPER 
Observação:A ser avaliado em rotina específica do DECOM 

Cópia :DECOM - COPER 
Observação:Cópia de tramitação a ser avaliada em rotina específica do 

DECOM 

r 



câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
seção de avaliação e Recolhimento 
sistema de Controle da Produção Documental 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

5 
30/09/93 
25/06/93 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

: Legislativa 
Tramitação de Proposições 

Area 
Atividade 
Rotina : TRAMITAÇAO DE PROJETO DE LEI ORDINARIA E PROJETO 

DE LEI COMPLEMENTAR DA CONSTITUICÃO (fase I) SGM/17 

L E G E N D A 
ACSO-> A Critério Setor de Origem NACO-> 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo p 

[ ] -> Até a conclusão do Processo P/S 

Obs : Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

-> 
-> 
-> 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 



Câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
s eção de avaliação e Recolhimento 
s istema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
: Tramitação de Poposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

Are a 
Ati vidade 
Rot ina : TRAMITAÇÃO DE PROJETO DE RESOLUÇÃO QUE MODIFICA O 

REGIMENTO INTERNO DA CAMARA DOS DEPUTADOS (fase I) 

Documento :SGM/18-01 

1 
28/09/93 
25/06/93 

SGM/18 

Título :PROJETO DE RESOLUÇÃO QUE MODIFICA O REGIMENTO INTERNO 

Original :Dep. de Comissões (DECOM)-Coord. de Comiss. Perman. (COPER) 
Observação: Integra o Dossiê-Proj. de Resolução que modifica o Reg.Int. 

Cópia(0l) :Departamento de Taquigrafia, Revisão e Redação (DETAQ) 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro no sumário 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Cópia(02) :Coord. Estudos Legisl. (CELEG) - Seção de Sinopse (SINOP) 
Arquivam. :Pasta Mesa-Diversos 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro da tramitação 
Interm. Origem : -

Cópia(0 3) :Deputado (Autor) 
Arquivam. :NACD 
Observação:Caso não atenda aos requisitos regimentais 

Cópia(04) :SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica 
Observação:Caso não atenda aos requisitos regimentais 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a devolução do Projeto de Resolução ao Autor 
Interm. Origem Até o final da legislatura 
Interm. COARQ 

Cópia(05) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta Mesa-Diversos 
Observação:Caso não atenda aos requisitos regimentais 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro da tramitação 
Interm. origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : -

Cópia(03) :Centro Gráfico de Senado Federal (CEGRAF) 
Arquivam. :NACD 
Observação:Caso atenda aos requisitos regimentais 

Cópia(04) :DECOM - COPER 
Observação:Caso atenda aos requisitos regimentais,será enviada à Comis­

são Pertinente, a ser avaliada em rotina específica 



câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de avaliação e Recolhimento 
sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

: Legislativa 
: Tramitação de Poposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

Area 
Atividade 
Rotina : TRAMITAÇÃO DE PROJETO DE RESOLUÇÃO QUE MODIFICA O 

REGIMENTO INTERNO DA CAMARA DOS DEPUTADOS (fase I) 

Cópia(05) :DECOM - COPER 

2 
28/09/93 
25/06/93 

SGM/18 

Observação:Caso atenda aos requisitos regimentais, integra a cópia de 
tramitação do Dossiê-Proj. de Resol. que modifica o Reg.Int. 

Documento :SGM/18-02 
Título :OFICIO - DEVOLUÇÃO DE PROJETO DE RESOLUÇÃO QUE MODIFICA O 

Original :Autor 
Observação:NACD 

REGIMENTO INTERNO 

Cópia(Ol) :SGM - Gabinete 
Arqu ivam. :Pasta Ofícios - SGM/P 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a devolução da Proposição ao Autor 
Interm . Origem Até o final da legislatura 
Interm. COARQ : -

Documento :SGM/18-03 
Título :PROTOCOLO DE PROJETO DE RESOLUÇÃO QUE MODIFICA O RE~IMENTO 

INTERNO 

Original :SGM - Núcleo de Informática 
Arquivam. :Pasta de Proposições pendentes 
Observação:Com as assinaturas dos funcionários credenciados da Asses­

soria Técnica, SINOP e Gabinete da SGM 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o recebimento do protocolo assinado 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : -

Cópia(l) :SGM - Assessoria Técnica 
Arquivam. :Pasta de protocolos de proposições 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a elaboração do despacho 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : -

Cópia(2) :SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica de protocolo 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a devolução assinado pela COPER 
Interm. origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
: Tramitação de Poposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

Area 
Atividade 
Rotina : ~RAMITAÇÃO DE PROJETO DE RESOLUÇÃO QUE MODIFICA O 

REGIMENTO INTERNO DA CAMARA DOS DEPUTADOS (fas e I) 

3 
28/09/9 3 
25/06/93 

SGM/18 

Cópi a ( 3) :Coord. Estudos Legisl.(CELEG) - Seção de Sinopse (SINOP) 
Arquivam . :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ati v a Até o registro nas fichas de sinopse 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Inte r m. COARQ : -

Cópi a (4) :CELEG - SINOP 
Arqui v am. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro no computador 
Inte rm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ • -

Cópia ( 5 ) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica 
Observação:Cópia com a anotação do despacho 
Fases de Arquivamento: 

Ati v a Até o registro 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : -

Cópia(6 ) 
Fases de 

Ativa 
Interm. 
Interm. 

:Depart. de Comis.(DECOM)- Coord. de Comis.Permanentes(COPER) 
Arquivamento: 

Origem 
COARQ 

: Até o recebimento da proposição 
: ACSO 
. -. 

Arq. Eletr.:SGM - Núcleo de Informática 
Observação:Arquivo eletrônico de dados 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término da tramitação da proposição 
I nterm. Origem ACSO 
I nterm. COARQ 

Documento :COM/**-UCA5 
Título :DOSSIE - PROJETO DE RESOLUCÃO QUE MODIFICA O REGIMENTO IN-

TERNO 

Original :DECOM - COPER 
Observação:A ser avaliado em rotina específica do DECOM 

Cópia(l) :DECOM - COPER 
Observação:Cópia de tramitação (a ser avaliada em rotina específica do 

DECOM) y 
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Câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de avaliação e Recolhimento 
sistema de Controle da Produção Documental 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

4 
28/09/93 
25/06/93 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
: Tramitação de Poposições 

Area 
Atividade 
Rotina : TRAMITAÇÃO DE PROJETO DE RESOLUÇÃO QUE MODIFICA O 

REGIMENTO INTERNO DA CAMARA DOS DEPUTADOS (fase I) SGM/18 

L E G E N 
ACSO-> A Critério Setor de Origem 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo 
[] -> Até a conclusão do Processo 

D A 
NACD-> 

-> 
p -> 
P/S -> 

Obs: os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

Não Arquivado na •CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 



CÃMARA DOS DEPUTADOS 

Ai& b 99Q! (~ 71MU11) ~ b C~ ~A~~ fJ~­
rnwniM ~ Ar - CAfJA!'.R. 

AM, 29 (uvrik Q, 7W{}Q,) ~ ~ m&., ~ ~ J,e, 1995, M, 10:00 ~, na, ca,­

&irw, no 13 b (;wiÍM, J,e, fJ~ e, :J~, ~ a, (f\1,1.;i.dwmJ, ~ JJ'UlJiJnda, -A~­
wna, ~ V~, fJ~ b C~ J,e, A~, WJ.ITW.1,-YJ, a, CAJ9A!'.R, ~ 
wm a,~ dM ~ ~ :J~ L)iÍmitw, dM b~, Ciif b LJe_cjM, J,e, 

A~ Q, ~, 3QMM, J,e, ~QM/2, JwmNJ,, Ciif b be,cjM, J,e, 19~ A~, 
J1Ú1J:JJJ, ~ dM b~ Cwniw,, b be,cjM, k 19~ JC~, ~(W; A~ C~ 
~, b be_cjM, k A~ Q, ~, ~(W; Wi&m tB~ ~Ú;n}M;,JJ~ A~­
~ , ~ b 1J~-1Jwwl, Ad4,a, ~ Awub b~ lJJ,, ~ b 
~-hwwi b ~ (bhm), Q, ~ ~ nclM j)~ G~ m~, e~ da, 

b~ ~ j)~ ~' e~ ~ A~, CfwA b /)~ ~ Ab ili» bhm Q, 

3~ })~ Vi,ww,, dJJJ A~ J~ b })lJm. A fP~ dm IJrUW!), ~ ~ 

wm a,~ b ~ })hm/20 - 11J~ de- :J~ (Jew, :Jt. !'.R~-~ M­

~ no 05 ~ Y~. a, rP~ ~ r YJ, ~ a,~ 1,~11 pJa 
~ ''a, ~'', (9, ~ foi, ~- Y0m ~, ~, ~ V:k ~ ~ rTlJJih 

02 (~) ~: ll(PO/W,M; ~ ~ ~ J~ CL ~li Q, l l(PO/l,W/l; J,a,'' ~ 

~ J~II (~ Q, ropm,), ~ ~l ~, ~ ~ (P~ cÍ,e, JJ~ k 
1)~ k Ar ( (P JJJJA) ~ rw~ 00 Q, 05, ~' wnk ~ M, 

~ ~. Y0m ~ ~ (9, ~ J,e, ~~a,~~: 
llj~ ~ j)rwjJ,-j~ (à, ~t- Y~ ~ M, W,0/2, ~ M, ~ Fr 
~ ~: Jew, Ali»<L - ''A~ a,~~ (POMmu

11
, 3CJM :J~ (~) - ''Atk, 

~ prw1 JJJJ ~",~na, e~ cÍ,e, Ar (ccM~o2) ~ 00 (~) WTlM, 

º' ~ ~ ~ ~ ~- (P~ a, WMUM, (9, CfwA dJJJ b~ ~ A~ 
Q, ~l ~-~ M, ~ 71,Q 03, IIJ~ (CI, 7nwi,)", ~ ~ (9, 

~ ~ ~ (9, ''JJ~-J~ (à, ~)'I . A~ a, ~ ~ ~' 

y 
GER 3.17.23.004-2 - (MAl/92) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

dm.dm,-~ CfA!b WU(J, vndn!do, Q, ~: IIJ~ (9, JJ~-J~ ((l, ~)li' ~ 

~ CfA!b M, Fr ~ F r ~ ~ ~ wiia;m, ~ M- 1)~. cMrl, 

~ à, ~(1), (9- !Yu . Y~ ~ CfA!b (9- fYWr' ~ F na, Jew, J~ 
(&~) ~ maih ~ ~ A.C1lJ (A e~ cb- t~ ~ T), M- ~~ .''Ali (9, 

~ cb, (VM,I 1' ~ ~' i ~ Q, ~l (9, r CiYílhm CMTl, Q, ~ ~ ~­

cÍM,, ~-~ M-~ no os, 11J~ (àLv c~t, (9, Ciif eh t~ ~ 
Ab b thm ~ r a, ~( y) 7lM QNl; maih ~. ~, ~, ~ cb, 

rP JJJJ A. 1)º1id.m,-~, na, ~( 5), ~ ~ ~ a, ~ 11

i ~ 1W- J)C7t 1W­

cwmr» ~- ccwn, ~ M-~ ruo os cb- :;~, (1, ~ b tJJm 
~ ~ ~ ~ 0G (~) i 'TIM maih 05 (CVTW9,) ~ cb- rP~ ~ Jru:li­
~, i ~ wma, 'M{}{I, ~ fWVlt (9, ~'a,~ b ~ 

11 
... rP~ ~ Jruli,­

~

11

, (9, ~ ~ cwib. (P~-~ M-~ %Q Ot, 11rP~ ~ J~11

1 a, 

~ b thm ~ M, ~ ~ 1Wl.l, ~ ~ cb- ~: 
1W- ~' (9, ~~a, :Wv Q/771, ll(Pada, ~~~li ia, Jew, At­
V-0, -

11
,<l.t¼ (9, ~ cb ~ ~li; na, ~( 2), (9, ~ ~ wua, (9, 

11hak­
'ftQh, eh t1Jm 11 

i 'nM (9, 

11

~ ~ !J~11

, ~ ~ ~, (9, ~ Q/fYl, 

11
{PCMÍJJ, ~ ~ ~

11
, i (1, ;Jew, Alivo, - 11A/i (1, ~ ~ ~ C()(P2(Jt. 

:!• ~ ~ ~ aniimv ~ ~- A ~ b t~ ~ JJ~ 
~I Q, ~I ~ r Q, ~ 11~ 1W- rni(MI I I cJnda, ~ ~ 11,(1 ~ -

na,,~ a1bmb fWVlt li~ 1W- ~li' (9, ~,~,pi~-() CA+ b 
lefM- ~ A~ i ~ ~, Q,m, ~, ~ (9, 

111)~-!J~ (à, ~)", 

'TIM wua, ~ rw, i)hm. () ~ b A~ JWlidim, ~ ~, Q/fYl, ~­

ia,, ~ ~ (9, 1)~, ~ fab, &m ~ ~ i ~ na, th m, a.MiJm (MM, (9, 

IIJJ~-J~ (a, ~ rP•t. J/% ~> ~> (9, ~ ~ cÍM, ~l ~ 
WLÓ, 1W-~ ~ J~ b thm, i w 1W- j)~ ~ e~ (E2C&m) , 
(MM, ~ ~- A ~ cb I IJ)rwJ,S,-J~ ( à, ~) 11' ~ ~ M, 

~ li rP OMCQ/1, cb-~ ~ J~ à, rrlw:i,' ' i li rPOMCQ/1, b rrlw:i, ~ JruJJ,-

~''. 2~ jJMWh ~ a, Wu M, Fr ~ F ~ ~ ~ ~ 

M-~ cb ~ 'M 05, 11!)~ (à, ~)", F ~: Jew, Alivo, - 11~/i (1, 

GEA 3.17.23.004-2 - (MAl/92) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

~ ~ (R~ b ~li; Jew, j~ ( ~) - IIÁ!i a, ~ cfu-_ JJM'­

CMM,
11

; F füJJ c0Ace2 r oY (~) Cl/TlM º' ~ ~ r MM,~, 

~(MM,~ G1i ~ ~ Q, ~-~. j)~-~, ~' 

~ (1 ~( 1 ) 11M W1ia, 1Tlmh ~- JiLoo, ~ ~ W1fil ~ à, thm wm 

~ ~ a, ~ ~ ~ ci,Q, ~ ~ dJY:v ~' ~ ~ a, 

~ ~ ~ mRMrWb, ~ ~ (9, ~ ci,Q, ~ ~- ~ ~ 

1Tlmh ~ ~ (1, ~l r ~ (lt ~ ~ ~I ~ G1, ~ Q, 

~ ci,Q, F ~ a, J~ ci,Q, J~ QJTTu ~- Á (P~, ~I d,w, 

~ à, oohw, ~ ~ b ~, lihm/21 - 11Y~ ~ (R~ ci,Q, 

(P~ ci,Q, bWM ~ ~ ~
1

'. c<W& ~ M, ~ rvo 02 ~ 
Y~. foi ~ a, r ~. M, fond, cb, ~: 11 ••• CMM ~ ilnk-

~ b Afn, b b~
11

• ~ ~ M 04, (9, ~ "jndd a,~ ... 
11 r ~ 

~ 
11

S•a,~cfu~ •••
11 

º', ru9,~cfu~,rad;hka,r 

~: 
11
A ~ ~ ~ ~ Q/m ~

11
• (P~-~ M ~ 

ri,o 01 ~~ rPJJJJA, 11

~~ rP~~li~ ~f-ON»~-
11 Pt,,; u.t / , • (1) CJ M IIAJ, _p_p·-·~-~- / /. 11 

~ ' O aLWtru:la,, na, ropw., ' a, d aM., ~l.W{l, ~ J:l /JJ., a, llU..W{!V~ M, C1.MCU/l.6.('l, • • • • 

~-~ M, ~ JJhm/1b-02, 11

~ ~ ~", (9, Ciif b JJ~ ci,Q, 

A~º' ~ ~ ~ (9, rwr ~ F b ~. ~ ~ ~ ~ 
~ (ló, ~ ~ b ~- G e~ da, I)~ ci,Q, A~ da, thm, QJm ~' 

~. ~ ~ r a, ~ de, wma, ~ ~. a, ~ ~ ~­

rP~. a, Jew, Atwa, ~ a, wi,: 
11Ati a, ~ ci,Q, ~ ~li Q, ~ ~. 

~ ~ a, r ~: 

11
At. ~ ~ ~ ~ r a, WUMÍM, de, 

lMMili9- ~
11

• & b'v. Cfiwk ~. airn!b, b ~ ~ maib 02 (~) ~ 
~ ~ ~: wrrw, ~ à, A~ ~ (Alii21J) º' ootw, à, A~ 
ci,Q, JJ~ º' (R~ (PúÍkxM, (AJJ/J(RrP), ~, ~ ~ oo- (PJJJJA CMM-~ 

( 2) º' ( 3). & ~ ci,Q, F ~ ~ ~ aMi;rn, dfnk: cr( 2) - YQM; 

Ai«m,: "Ati (9, ~ ct0 ~ ~li º' ~. UYm a, r ~: 

11A~ 
~ ~ ~ ~ r (9, ~ ci,Q, ~ ~1, ; (9, ~ 

~ QJm ~ ~, ~ ~ ~ (9, ~~-A Cr(5) &Jv ~ 

GER 3.17.23.004-2 - (MAl/92) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

GER 3.17.23 .004-2 - (MAl/92) 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

1 
28/09/93 
29/06/93 

Seção de avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Area 
Atividade 
Rotina 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Tramitação de Proposições 
TRAMITAÇÃO DE INDICAÇÃO ( FASE I ) 

Documento :SGM/20-01 

SGM/20 

Título :REQUERIMENTO DE ENCAMINHAMENTO DE INDICACAO A OUTRO PODER 

Original :Secretaria-Geral da Mesa (SGM) - Núcleo de Informática 
Observação:Integra o Dossiê - Indicacao (a outro Poder) 

Cópia(l) :Orgão público destinatário 
Observação:NACD 

Documento :SGM/20-02 
Título :INDICACAO (A OUTRO PODER) 

Original :SGM - Núcleo de Informática 
Observação:Integra o Dossiê - Indicação (a outro Poder) 

Cópia(l) :Orgão público destinatário 
Observação:NACD 

Documento :lSE/**-04 
Título :OFICIO-ENCAMINHAMENTO DE INDICACAO A OUTRO PODER 

Or i ginal :Orgão público destinatário 
Observação:NACD 

Cópia(l) :la. Secretaria 
Observação:A ser avaliado em rotina específica 

Documento :SGM/20-03 
Título :INDICACAO (A MESA) 

Original :Secretaria-Geral da Mesa (SGM) - Núcleo de Informática 
Observação:Integra o Dossiê - Indicação (à Mesa) 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
c oordenação de Arquivo 
Seção de avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

: Legislativa Area 
At ividade 
Rotina 

: Tramitação de Proposições 
TRAMITAÇÃO DE INDICAÇÃO ( FASE I) 

Cópia(l) 
Fases de 

Ativa 

:Relator da matéria 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

: Até a elaboração do Parecer 
: ACSO 

Documento :SGM/20-04 
Título :PARECER DO RELATOR SOBRE INDICACAO A MESA 

Original :SGM - Núcleo de Informática 
Observação:Integra o Dossiê - Indicação (à Mesa) 

Cópia(l) :Presidência da CD 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a elaboração do Parecer 
Interm. Origem : Até o final da legislatura 
Interm. COARQ : 4 
Guarda Permanente: P 

Documento :SGM/20-05 
Título :PARECER DA MESA SOBRE INDICACAO 

Original :SGM - Núcleo de Informática 
Observação:Integra o Dossiê - Indicação (à Mesa) 

Cópia(l) :Presidência da CD 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a elaboração do Parecer 
Interm. Origem Até o final da Legislatura 
Interm. COARQ 4 anos 
Guarda Permanente: P 

Documento :SGM/20-06 
Título :INDICACAO (AS COMISSOES) 

Original :DECOM - COPER 
Observação:Integra Dossiê - Indicação (às Comissões) 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

2 
28/09/93 
29/06/93 

SGM/20 

y 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de avaliação e Recolhimento 
Si stema de Controle da Produção Documental 

Area 
Atividade 
Rotina 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

: Legislativa 
Tramitação de Proposições 
TRAMITAÇÃO DE INDICAÇÃO ( FASE I) 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

3 
28/09/9 3 
29/06/93 

SGM/20 

Cópia(l} :Coord. Estudos Legisl. (CELEG) - Seção de Sinopse (SINOP} 
Arquivam . :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o registro 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 

Cópia(2) 
Fases de 

Ativa 
Interm. 
Interm. 

:Departamento de Taquigrafia, Revisão e Redação (DETAQ) 
Arquivamento: 

Origem 
COARQ 

: Até o registro no sumário taquigráfico 
ACSO 

Cópia(3) :Centro Gráfico do Senado Federal (CEGRAF) 
Ar quivam. :NACD 
Observação:Publicação em avulso e inclusão no DCN 

Cópia(4) :DECOM - COPER 
Observação:Integra a cópia de tramitação do Dossiê - Indicação (às Co­

missões) 

Documento :SGM/20-07 
Título :PROTOCOLO DE INDICACAO 

Original :SGM - Núcleo de Informática 
Arquivam. :Pasta de proposições pendentes 
Observação: Com as assinaturas dos funcionários credenciados da Assesso­

ria Técnica, SINOP e Gabinete da SGM 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o recebimento do protocolo assinado 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : -

Cópia(l} :SGM - Assessoria Técnica 
Arquivam. :Pasta de protocolos de proposições 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a elaboração do despacho 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 

Cópia(2) :SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica de protocolo 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a devolução assinado pela COPER 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
seção de avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Area 
Atividade 
Rot ina 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Tramitação de Proposições 
TRAMITAÇÃO DE INDICAÇÃO ( FASE I ) 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

4 
28/09/93 
29/06/93 

SGM/20 

Cópia(3) :Coord. Estudos Legislativos (CELEG)-Seção de Sinopse (SINOP) 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro nas fichas de sinopse 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
I nterm. COARQ 

Cópia(4) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o registro no computador 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : 

Cópia(5) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica 
Observação:Cópia com a anotação do despacho 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro 
I nterm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : 

Cópia(6) 
Fases de 

Ativa 

:Depart. de Comis.(DECOM)- Coord. de Comis.Permanentes(COPER) 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

: Até o recebimento da proposição 
ACSO 

Arq.Eletr.:SGM - Núcleo de Informática 
Observação:Arquivo eletrônico de dados 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o término da tramitação da proposição 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ : -

Documento :SGM/20-UCA 
Título :DOSSIE - INDICACÃO (A OUTRO PODER) 

Dossiê un.:SGM - Núcleo de Informática 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a designação do relator da matéria 
Interm. Origem Até a conclusão do processo 
Interm. COARQ : 4 anos 
Guarda Permanente: P y 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de avaliação e Recolhimento 
Siste ma de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa Area 
Atividade 
Rotina 

: Tramitação de Proposições 
: TRAMITAÇÃO DE INDICAÇÃO ( FASE I) 

Docume nto :SGM/20-UCAl 
Títul o :DOSSIE - INDICACAO (A MESA) 

Dossiê un . : SGM - Núcleo de Informática 
Arquivam. : Pasta específica 
Fases de Ar qu ivamento: 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

Ativa : Até a designação do relator da matéria 
Interm. Origem : Até a conclusão do processo 
Interm. COARQ : 4 anos 
Guarda Permanente: P 

Documento :COM/**-UCA6 
Título :DOSSIE - INDICACÃO (AS COMISSÕES) 

Origi nal :DECOM - COPER 
Obser vação:A ser avaliado em rotina específica do DECOM 

Cópia (l) :DECOM - COPER 

5 
28/09/93 
29/06/93 

SGM/20 

Obser v ação:Cópia de tramitação ( a ser avaliada em rotina específica do 
DECOM) 

L E G E N D A 
ACSO-> A Critério Setor de Origem NACD-> 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo p 
[ ] -> Até a conclusão do Processo P/S 

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

- > 
- > 
- > 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 



câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
seção de avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
: Tramitação de Proposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

Area 
Atividade 
Rotina : TRAMITAÇÃO DE REQUERIMENTO DE PRORROGAÇÃO DE 

SESSÃO ORDINARIA PARA HOMENAGEM 

Documento :SGM/21-01 
Título :REQUERIMENTO DE PRORROGAÇÃO DE SESSÃO ORDINARIA PARA 

HOMENAGEM 

Original :SGM - Seção de Atas (SEATA) 
Arquivam. :Pasta específica "Homenagens" 
Observação: Caso seja aprovado 
Fases de Arquivamento: 

1 
28/09/93 
29/06/93 

SGM/21 

Ativa : Até a inclusão da homenagem na Ordem do Dia 
Interm. Origem Até o final da legislatura 
Interm. COARQ 4 anos 
Guarda Permanente: P 

Cópia(0l) :Assessoria Legislativa (ASLEG) 
Observação:Caso seja aprovado 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a elaboração do discurso do Presidente da CD 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Cópia(02) :Asses. de Divulgação e Relações Públicas (ADIRP) 
Observação:Caso seja aprovado 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o conhecimento da ADIRP 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ : -

Cópia(0J) :Centro Gráfico do Senado Federal (CEGRAF) 
Arquivam . :NACD 
Observação: Sendo ou não aprovado 

Original :SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica 
Observação:Caso não seja aprovado 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a apreciação do Plenário 
Interm. origem Até o final da legislatura 
Interm. COARQ 4 anos 
Guarda Permanente: P 

r 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de avaliação e Recolhimento 
Siste ma de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Tramitação de Proposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

Area 
Atividade 
Rotina TRAMITAÇÃO DE REQUERIMENTO DE PRORROGAÇÃO DE 

SESSÃO ORDINARIA PARA HOMENAGEM 

Documento :SGM/**-01 
Título :ATA DA SESSÃO 

2 
28/09/93 
29/06/93 

SGM/21 

Via única :CEDIN - COARQ (Devolvida pelo CEGRAF após publicação) 
Observaçã o :A ser avaliada em rotina específica 

Documento :SGM/16-02 
Título :MAPA DE HOMENAGENS 

Original : SGM - SEATA 
Arquivam. :Pasta específica "Homenagens" 
Observação:As versões anteriores são descartadas após a emissão de ver­

são atualizada 
Fases de Arqui vamento: 

Ativa Até a emissão de versão atualizada 
Inte rm . Origem : -

:Lideranças Partidárias 
Arquivamento: 

Cópia(l) 
Fases de 

Ativa 
Interm. Origem 
Inte rm. COARQ 

: Até as Lideranças Partidárias tomarem conhecimento 
: ACSO 

Cópia( 2 ) :Assessoria Legislativa (ASLEG) 
Arquivam. :Pasta específica 
Obser vação:As versões anteriores são descartadas após o recebimento de 

versão atualizada 
Fases de Arquivamento: 

Ati v a : Até o recebimento de versão atualizada 
Interm. Origem : -

Cópia ( 3 ) :Assessoria de Divulgação e Relações Públicas (ADIRP} 
Arqui v am. :Pasta de "Sessão Solene" 
Fases de Arquivamento: 

Ativ a : Até a realização da Sessão de Homenagem 
I nterm. Origem Até o final do ano seguinte 
I nterm. COARQ r 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

: Legislativa 
Tramitação de Proposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

Area 
Atividade 
Rotina TRAMITAÇÃO DE REQUERIMENTO DE PRORROGAÇÃO DE 

SESSÃO ORDINARIA PARA HOMENAGEM 

Documento :SGM/16-03 

3 
28/09/93 
29/06/93 

SGM/21 

Título :OFICIO - INDICACÃO DE ORADORES PARA SESSÃO DE HOMENAGEM 

Original :SGM - SEATA 
Arquivam. :É arquivado junto ao requerimento em pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a elaboração da relação de oradores 
Interm. Origem : Até o final da legislatura 
Interm . COARQ : 

Cópias :Lideranças Partidárias 
Arquivam. :Pasta específica - Ofícios expedidos 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o recebimento do ofício pela SEATA 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ : 

Documento :SGM/**-09 
Título :ORDEM DO DIA 

Original :Centro Gráfico do Senado Federal (CEGRAF) 
Arquivam. :NACD 
Observação:A ser avaliado em rotina específica 

n. cópias :P/ distribuição interna e externa 
Arquivam . :NMA 
Observação:A ser avaliado em rotina específica. 

L E G E N 
ACSO-> A Critério Setor de Origem 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo 
[] -> Até a conclusão do Processo 

D A 
NACD-> 

-> 
p -> 
P/S -> 

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 
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~- (P~, a, (P~ ~a,~ ct0 ~) ~ wrrw, ~ 
~ ClM ~ c1a, JJ~-hw), 1W e~, JJ'". J<W, wi&m rB~ ~wruJYI;, 

JJwfM, A~. tJdaJv. º'~A~ Ju e~. JJ~ da, e~ de, L-
~ k rPeMOOi e~, ~, rt» ~ r1'º' vwm ~ à, e~. ~ 
a, w,a, CJUafjfu-, ~ ~ M, ~ 0 wm ~ ma.Jt/YJJnh. A~ 
~. ~ ~ ~) M- IYv. J~ !)ilvww, dM b~, e~ da, b~ ct0 A~ 
0 rR~. rt» uYrili)xúefM-~ ru1 ~ dw.. ob«i• da, C AJJ A rR . 
Y~ a, ~ ~ da, ~. a, (P~ clJm aM ~ ~ b A~ 
3.rR. b~, Qfl11, ',P-1), ~ 11/1~ ~li (1970), P,· 4G, e1 ~ ~: 

11 G~ 
~ ~ ~ ~ F, u;rrw; ~ ~. ~ Wv ~ 
CMrv ~ e, ~ ~ <m ~; F ~ a, wm w;:k, rl1Únitm<9, dJu ~ e, 

~ ~ ~ ~ ~ ~; º' F ~ ~ ~ 
~ r ~ 'm/J.JJ!YI, ~ r1'º' (9, ~ a, ~ ~. a, 171,QfiWy r1'º' ~ ooWv 

'~ y 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

UM1Jil!J, a, ÍMiwv, a, fP~ dm F ~ a, ~ ~ wimw,, ~ M, liv1M Q, 

fW1M ck F ~ a, J aÍJJa, rft J ~ Q/Tíl; ClJTlM,(9-, GrioNum a, ~ M, 

11 :05 fu, Q, m, J(W; A~ C~ ~, l~, ~ a,~ ab ~, ~ ck, 

fula,, wlÍJ, ~ rk (P~ Q, ~ ~-

<¾,,,_~ ~:~ ~ z~ ~ 
{_ • • , \.A.,> --=> e) c_uvl_ -
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Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa Area 
Atividade 
Rotina 

Tramitação de Proposições 
RECEBIMENTO DE EMENDAS DE PLENáRIO 

Documento :SGM/22-01 
Título :EMENDA 

Original :DECOM - COPER 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

1 
18/11/93 
23/08/93 

SGM/22 

Observação:A ser avaliada em rotina específica do Departamento de Co-
missões (DECOM) 

Cópia(Ol) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta de emendas 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro no terminal e fichas 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : 

Cópia(02) :SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a preparação das planilhas 
Interrn. Origem Até o final da legislatura 
I nterm. COARQ 

Cópia(0 3) :CEGRAF 
Arquivam. :NACD 
Observação: Publicação no DCN 

Documento :SGM/22-02 
Título :PLANILHA DE VOTAÇÃO 

Via única :SGM - Gabinete 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término da votação 
Interm. Origem 

Documento :SGM/22-03 
Título :LIVRO DE PROTOCOLO 

Via única :SGM - Assessoria Técnica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término do preenchimento do livro 
Interm. Origem 4 anos 
Interm. COARQ 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coorden ação de Arquivo 
seção de Avaliação e Recolhimento 
siste ma de Controle da Produção Documental 

L E G E N D A 
ACSO-> A Critério Setor de Origem NACO-> 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo p 
( *) -> Documento de outra rotina P/S 

Obs : Os prazos desta Tabela foram propos­
t os pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PODA) 

- > 
-> 
-> 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

2 
18/11/93 
23/08/93 

SGM/22 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Al,a, da, 1 O 1 at ( ~ ~) wunioo da, e~ do, A~ do, 

JJ~ k Ar - CAJJA(R. 

AM, 21 (iwnk Q, wm) ~ ~ m6h do, ~ ck 1 qq3, CM, 10:00 &,,, '71Q, 

~ 11,Q 13 ~ e~ ck JJ~ Q, J~, ~ a, rP~ ck h~ A1,­
~ do, V~, JJ~ da, e~ & Ar, ~-~ a, CMA(R, ~ 
CMrv a, ~ ~ ~ ~ ~Mi CWJ&m ~~ ~Ú/nwu, JJ~ A~, 
~ da, JJ~-hOJUJi,, Addm, 1.úcw, Avwk };~ hd, ~ da, 1>~­
hwil, da, ~ (bhm), J~ };iluww, dM b~, e~ da, b~ do, A~ Q, {Re,­

~' JQ/W:,J], ck jef.mv :Jeim.iML, CAf- da, l>QJ:fM- ck JJ~ A~, :JnáciJJ, ~­

~ dM !JwriiM Cwniw,, da, ~ ck JJ~ ~, jMi A~ C• ~, 
da, JJ~ ck A~ Q, ~, Q, ~ ~ rwÍM, JJ~ f~ rB~, C~ da, 
li~ ck JJ~ ~, Q, J~ li~ VWNJ,, da, A~ ~wiidm da, lihm. 
A~ ~ Q, ~) Q, (P~ ~ Q, 11:;~ ~ J~ b~l I J ~ & 

cwwk, eMrJ, (9, ~ fúnd, ~ ~' ~ r MM ~ maitJ, wm, ~ ~ à, 

~ ~ ~ ~ da, CAJJA02, ~ ~ };~ ck A~ Q, r&­
~, m-~ b ~ f/21 ~ naf.i, ~ ~ da, CCWl,. em ~­

~, dm ~ à, ~ b ~ ~ ~ da, pwb, l>hm/ 23 -
111)~ ck (P~II' dmnk a,~~~- A?M a,~~ 
~ rw O 1 ~ J~, (9, C~ b li~ de, JJ~ ~ ~ aM, ~ 
a, ~ do, wm JJ~ J~, a, W/J ~) 1W-~ do, r ~ ~ wm 

rP+ ~ hi (rPi) do, ooÍM rP~, ~ ~ ~ à,~~ ~- (9 

~ da, A~ ~wiidm da, lihm ~, ~ ~ ~ &v OC<W0b wm 

~, ~, Jp, cww:h wm (9, (]2~ J~ b Cêvrruwi, ~ JJ~ (CJJ), (li} JJQ,­
pdmk, J~ ~ ~ ~ ~ (9, ~de,~ ck wa, ~. };a,­

~, ai!rub, r ~ Jp, ~ e1 ~ ~ ~- Cewv ~ ~ 
~ 11,Q 01 ~ ~ rPbw- de, JJ~ ck JJ~ de, Ar (rPJJJJA), 

t 
111 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

AlL da, 1 O 1 º' ( ~ ~) 'W.llffUM da, C~ k A~ k 
JJ~ k A~ - CAJMúe. 

AM, 21 (~ Q, wm) ~ k- m&, k ~ k 1 qq5, w.v 10:00 ~, na, 

cat;JM M 13 k- e~ k JJ~ Q, J~, ~ °' rP~ k JJ'IJLCÚrVia, A~­
~ ck V~, JJ~ ~ C~ ck A~, ~-'.)R, a, CA.lMúe, ~ 
CMn, °' ~ cÍM ~ ~ ~Mk, W~ (B~ JwniM,, JJ~ A~, 
~ da, JJ~-1JOAo1, AJJw, ~ /l'VUL(fu, bwniM, hd, ~da,~­

JJe;wJ, da, ~ ( bhm), :J~ biÍwlw, ciM bwniM,, C'+, da, lJQ,ÇM J,q, A~ º' ~ -
~. JQ/1,WJJ ck J~ JWJ.ILWJ;, C~ da, tJQ,ÇM ck JJ~ A~, J'TÚJmlt (11,­

T c1M lJ~ cwn1w,, da, ~ & JJ~ ~, JMk, A~ e~ ~. 
da, lJ~ k A~ º' ~. º' ciM ~ ~ JJ~ e,~ rB'llJAro-, C~ da, 

b~ k JJ~ ~. Q, :J~ bal/4w, VWNJ,, da, A~ ~wudiaL da, iDhm. 
A(9, aÍYulv a,~, a, (P~ ~ a, 11;;~ ck J~ b~II, emúiida, J_q, 

cwwb CMTl, (9, ~ pna1 ~ ~, ~ r MM, 0 rnaÍJ1 wrn, ~ ~ à, 

~~~~da, CAJJAúe, ~ ~ iD~ k A~º' ~­
~. -M-~ da, ~ F wxiÍiml.n, 'MI.,, ~ ~ da, COM, . C,m '.)R,-

~' dm ifftiM à, ~ da, ~ ~ wrv:Jmnk da, pmk, iDhm/ 25 -
IIJJ~ k (P~II' cilwnk a,~~~- AfM a, fdww, ~ 
~nQ 01 k-:J~, ~ CAf bb~kJJ~~~aM,~ 
°' ~ k wm JJ~ :J~, a,~~. 'M, ~ J,q, r ~ ~ wm 

(P~ ck bi (fPl) k ~ fP~, ~~~à,~~~-~ 
~ da, A~ ~wudiaL b iDhm ~. ~ ~ ~ &i, ~ wm 

~, ~, k cwwb wm (9, úe~ J~ da, CÔ!rnaM, ~ JJ~ (CJJ), ~ JJº'­
pdmb :J~ ~ 0 ~ ~ (9, ~ & ~ k WJL ~- lJa,­

~. ~, r ~ rJ_q, ~ (1 ~ ~ ~ - c(9,'m ~ ~ 
~ rw 01 wrv:Jmnk ~ (P~ k JJ~ k JJ~ J,q, A~ (fPJJJJA), r 

/J1 

GER 3.17.23.004•2 - (MAl/92) 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

(P,~ ~ pk CWTTW/UlJ ~ JJ~'' . CMn, ~ ~ ~ 71,Q O 1 ~ 
cb (PJJJJA, 11 frrwnck(~) cb b~ a, rP+ ~ pk CWTTW/UlJ ~ JJ~", 
~-~, ruJ, ~ ~> r WlllJ, ~ Q, ~ 1~ 11 ~ ~ l l(YW);ruia, 11

0 

(!2~-~ ~ ~ 71,Q 05 cb Y~, (9, ~ cb thm ~. ?W ~ fünd,, 
~ fow, ~ a, ~ ~: ''A frrwnck ~ QJm aviM ~ aà w,o, ~ ­

~ fonai,, ~,~.~a,~ (9, ~ cb ~ a, r ~ ~'', (9, r ~ 
~ ~ ~ M ~- ~-~ ~ ~ 71,Q 02, 11

~ ~ (P~­

JJ~ ~ à, CGrPfrJt, a, ~ dn, thm ~ ~ (9, ~ ~ ~ 
~ rw, Y~ :J~ ( ~), 'T),M wiin ~- ;Jicoo, ~ r WiÚJ, 

~ CL ~, pmw, ~~à, e~~ A~ (CGArRj)_ cMn, 
~ M, ~ C~ ~ A~ (UCA\,) ~ ~ ~, "JJ~­
rP+ ~ fu ~", "JJ~-rP+ ~ fu e~ b c~11

, "JJ~­
rP+ ~ JJ~ ~li 0 "j)~-(P+ ~ e+", ~ ~ ~ ~ rwYn, 

~ oo ~ rb- rP iJJJA. Tiada rnJJih ~ a, ~, a, rP~ ~ fiYv QIT1Wl, -

wk a, ~ ~ ~, ~ M ~ o, FMr ~ ~ ~ a, 3aÍMb ~ 
3~ vm CIITlRII,Cl,. fnwvuw, a, ~ ~ 1 O: 55 fu,, 0 m, ~cw., A~ C~ rR~, 
~, bw; a, ~ ab r, ~ ~ &b, wlÍl, CJMiJnJJk pk rP~ º' ~ 

GER 3.17.23.004-2 - {MAl/92) 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Area 
Atividade 
Rotina 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Tramitação de Proposições 
DESARQUIVAMENTO DE PROPOSIÇÕES 

Documento :SGM/23-01 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

Título :REQUERIMENTO - DESARQUIVAMENTO DE PROPOSIÇÕES 

Original :DECOM - COPER 
Observação:Integra o Dossiê - Desarquivamento de Proposições 

Cópia (01):DETAQ 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro no sumário taquigráfico 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Cópia (02):CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro nas fichas de sinopse 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : 

Cópia (03):SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica de Proposições 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro no computador 

1 
22/11/93 
21/09/93 

SGM/23 

Interm. Origem Até recebim. cópia c/ despacho do Presidente da CD 
Interm. COARQ 

Cópia (04):SGM - Assessoria Técnica 
Arquivam. :Pasta específica 
Observação:Cópia com o despacho 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Cópia (05):CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica 
Observação:Cópia com o despacho do Presidente da CD 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Até o registro 
Interm. Or is~m Att o final do ~nos -0uinte 
Interm. COARQ r 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
Se ção de Avaliação e Recolhimento 
s i stema de Controle da Produção Documental 

Cópia (06):SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica 
Observação:Cópia com o despacho do Presidente da CD 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Até o envio do original à COPER 
I nterm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 

Documento :COM/**-02 (*) 
Título :MEMORANDO-DESARQUIVAMENTO DE PROPOSIÇÃO 

Original :DECOM - COPER 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

Arqu ivam. :Integra o dossiê-Desarquivamento de Proposições 

Cópia (01):COARQ - SEDOL 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a devolução da proposição pela COPER 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Documento :COM/**-UCA7 (*) 
Tí tulo :DOSSiê - DESARQUIVAMENTO DE PROPOSIÇÕES 

Original :DECOM - COPER 
Observação:A ser avaliado em rotina específica do DECOM 

D A 

2 
22/11/93 
21/09/93 

SGM/23 

L E G E N 
ACSO-> A Critério Setor de Origem NACO-> Não Arquivado na CD 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo 
(*)->Documento de outra rotina 

p 

P/S 

Obs : Os p r.1.zos clr:- ~·;t,: ~-'ol.Je1 ::1 f or:-1m propos ­
t os pe ln C~D~n e c s dc moj_c tl~da ~ extraí­
ci 0s rtos res pe c t ivo~ Pl~n0s de De~ t i na ç ã o 
ck~ I:oc-t rn,:,n t c-is cJ. .::. 1:-,·~1,i.vo (PDDA} 

-> Descarte por eliminação 
-> Guarda Permanente 
-> Guarda Perrn. Seletiva 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Tramitação de Proposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

Area 
Atividade 
Rotina TRAMITAÇÃO DE EMENDA(S) DO SENADO FEDERAL A PROJE­

TO APRECIADO PELA CâMARA DOS DEPUTADOS 

Documento :SGM/24-01 

1 
18/11/93 
21/09/93 

SGM/24 

Título :EMENDA(S) DO SENADO A PROJETO APRECIADO PELA CÃMARA DOS 
DEPUTADOS 

Via única :DECOM - COPER 
Arquivam. :Integra os dossiês constantes do final deste Plano. 
Observação:A ser avaliado em rotina específica do DECOM 

Documento :lSE/**-05 (*) 
Título :PROTOCOLO DE PROCESSOS DA PRIMEIRA SECRETARIA 

Via única :lSECM 
Observação :A ser avaliado em rotina específica da Primeira Secretaria 

Documento :CDI/**-01 (*) 
Título :RELAÇÃO DOS PROJETOS PRONTOS PARA A ORDEM DO DIA (PTORD) 

Arq.Eletr. :CELEG - SINOP 
Observação:A ser avaliado em rotina específica 

:SGM - Assessoria Técnica 
Arquivamento: 

Listagem 
Fases de 

Ativa 
Interm. 
Interm. 

Até informar o Secretário-Geral dos projetos PTORD 
Origem ACSO 
COARQ 

Documento :SGM/24-02 
Título :LIVRO DE PROTOCOLO - DOCUMENTOS ENVIADOS A COPER 

Via única :SGM - Gabinete 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término do preenchimento do livro 
Interm. Origem 4 anos 
Interm. COARQ 

r 



Câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Documento :COM/**-UCA3 (*) 
Título :DOSSiê - PROJETO DE LEI ORDINARIA 

Original :DECOM - COPER 

Página : 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

Observação:A ser avaliado em rotina específica do DECOM 

Cópia :DECOM - COPER 

2 
18/11/93 
21/09/93 

SGM/24 

Observação:Cópia de tramitação, a ser avaliada em rotina específica do 
DECOM 

Documento :COM/**-UCA4 (*) 
Título :DOSSiê - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR DA CONSTITUICÃO 

Original :DECOM - COPER 
Observação:A ser avaliado em rotina específica do DECOM 

Cópia :DECOM - COPER 
Observação:Cópia de tramitação a ser avaliada em rotina específica do 

DECOM 

Documento :COM/**-UCA8 (*) 
Título :DOSSiê - PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO 

Original :DECOM - COPER 
Observação:A ser avaliado em rotina específica do DECOM 

Cópia :DECOM - COPER 
Observação:Cópia de tramitação a ser avaliada em rotina específica do 

DECOM 

Documento :COM/**-UCA9 (*) 
Título :DOSSiê - PROJETO DE CÓDIGO 

Original :DECOM - COPER 
Observação:A ser avaliado em rotinas específica do DECOM 

y 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Se ção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

L E G E N 
ACSO-> A Critério Setor de Origem 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo 
(*) -> Documento de outra rotina 

D A 
NACD-> 

-> 
p - > 
P/S -> 

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

Página : 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

3 
18/11/93 
21/09/93 

SGM/24 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

A~ b 102º1 (~ r) ~ b C~ ck A~ ck 
JJ~ ck A~ - CAJM~. 

AM, 2 7 ( lHfflh, º' ~) ~ b mSh ck ~ ck 1 q q 3, CM, 1 O: O O ~ , na, 
~ 1vo 13 ~ C~ ck JJ~ º' J~, ~ a, rP~ ck JJ~ A~­
~ ck V~, JJ~ b C~ ck A~, WJ.JnW,-~ a, CABA~, ~ 
CM7l, a,~~~~ ~Mi WiiMm (E~ Júmwi,, JJ~ A~, 
~ b JJ~-JJwJ,, Addin, tm A~ b~ hif, ~ b b~­
he!id b ~ (JJJJm), Y~ biivww, dM b~, Ciif b b~ ck A~ º' r&­
~. JWM, ck ~e/:il/fv JoimiM,, C~ b ~ k JJ~ A~, J?1,(JfilJ; ~~­

~ dM ba,rnÍM e~, b b~ k JJ~ Jí~, JMi A~ e~ ~' 
b JJ~ck,<l~e, ~' Q,~~rrwÍM,jJ~ e~ m~, Ciif b 
};~ ck JJ~ ~. º' J~ J;~ VWIJJ,, b A~ ~~ b J;JJm. 
A rP~ ~ M, ~ wm a,~ b w/mw, J;JJm/26 - ,,~~ k rP+ 
k bi, ck JrniJiaÍi»a, (P~" 1 ~ a, ~ ~- A~-~ ~ ~ M o 1 

~ b (P~ k JJ~ k JJ~ ck A~ (rPJJJJA), ''rP+ ck 1,Qf, dJJJ 

JrniJiaÍi»a, rP~", ~ ~. ~ ddxik, ~a,~~ w ~(1) F­
YJ.llia, a, Wv 'TL00<1J ~. F ~: 11

CaM- akndo, M ~ ~. As ~ ck a;yj,­

~ ~ Wv ~'1

• CMn, ~ à, c6p-a,(1), a,~ b bhm ~ 
~ ~aÍbWM!b~rwr k~na, ;;OM, s~ (T) ~ "Aii~Jü,wl,~~ 
~", w ~ c1JJJ 

11ACb& 11 (A e~ cb b~ c1JJJ T), (9, ~ F ~-
A~-~ (9, ~ 1vo 02, "J~-~ ck rP+ ck lú ck JrniJiaÍi»a, 

rP~
11

, ~ ~ ~ ~ ~ prwi, ~ 0 ~ dJJJ ~ ~ W 

~ wu,a;m ~ C1, c6p-a,( 1 ) l 0 a, ~ ~ ~ ~ ~ - I IJrik-

F ~ JJ~-rP+ k lú dJJJ JrniJiaÍi»a, rP~1, -, ~ °' ~ b ~. c<Ym 

~ ~ ~ 11,Q 03, 11~-JJ~ dJJJ rP+ dJJJ bi, ck JrniJiaÍi»a, (P~", 11M 
~ ~ ~ ~ ~ pb rPJJJJA. A~-~ a, Unidmk C~ dJJJ A~­
~ ( UC A), "JJ~ - rP+ dJJJ lú ck JrniJiaÍi»a, (P~", ~ ~ ~ ~ l/nJ -

µí t 
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A~ da, 102º' (~ ~) 'lWITlioo b C~ dc, A~ cÍJh 

JJ~ de, A~ - CAJJArR. 

ÂM 21 (~ e, ~) iliM ~ w.b ctQ, ~ ctQ, 1993, C1Ll, 10:00 ~' 7W, 

~ M 13 ~ e~ c1,e, JJ~ Q, J~, ~ °' OJ~ c1,e, JJ~ A11-

~ cÍJh V~, JJ~ b C~ cÍJh A~, wuru.u.,-1R, °' CAJMrR, ~ 
CM7l, a, ~ dM ~ ~ ~MR, WJ&m 03wJxwi, J~, J)iMiM, A~, 
~ b JJ~-JJ~, Aclifm, Íiu:m A~ li~ JJJ,, ~ b li~-
h~ b ~ (01Jm), Y~ Jiif»ww, ~ b~, Cfur b befM de, A~ Q, ~-

~, JQMNJ, dc, Jew1:v 3~, Cfur b 0~ k JJ~ A~, Jrn1w,a, {k1,-

J,,,.""ºA ~ /)~ CwriJw, lia, ;Ô ~ de, J)~ X~ Q ' A~ Cooffu ~ 
UI ""q"'-" ' ºJ:fM' ) !Me, ) 

b 0~ k A~ Q, rR~, Q, clM ~ nclM JJ~ t~ rB~, C~ da, 

~ de, JJ~ ~, Q, Y~ li~ VWNL, b A~ ~u;Jdiw, b Iihm. 
A {P~ aÍYwJ, M ~ wm a, wnáÍJMJ b ~ 0hm/26 - 11

~ k OJ+ 
k lei dc, JniciJJh»<J, {P~", cilmnk e1 ~ ~- AtX1ÍiJJJrub-'Jk, (9, ~ 'M O 1 

~ ~ {P~ k JJ~ dc, JJ~ dc, A~ ( OJ JJJJA), 11 {P+ dc, lei k 

J~ {P~", ~ ~' OfM ddxib, r e1 ~ r M, ~( 1) F'­
wua, a, ~ 'TUW{l; ~, F1 '1w: "CQM, ~ M ~ ~- A'.v fitJM de, a.Jyj,­

~ ~ ~ ~
1
'. CMTu ~ à, c6pm(1), a,~ b 1JlJm ~ 

~~~~~de,~ 1W, ;;OM; J~ (~) ~ IIA/i ~ forw1 ~ ~ 
~", M, únm6, dc, "ACli0t(A e~ ~ beh9Jv cÍJh ~), ~ r ~ ~-
A~-'Jk, ~ ~ M o 2' 1 'Y~-~ de, {P+ de, lei de, J~ 
{?~1,, fnw, ~ r (9, ~ forwi, ~ Q, rwr k ~ ~ M, 
~ WUJJ1m ~ iL c6pm( 1 ) , e, a, ~ ~ fX1N1 MÍJJ, ~ - 11Jrrik,­

F ~ JJM!Ji0-0J+ k bj, k :J~ {P~II - ' ~ (1 ~ ~ ~- CMTu 
~ M-~ no 05, 1

'~-J)~ de, {P+ dc, lei de, J~ {P~", nM 

~ ~ ~ M, ~ rk OJJJfJA. A~-'Jk, a,~ C~ k A~­
~ (<UCA), "JJMW,-OJ+ de, lei de, J~ {P~", fnw, ~ r WWL iln,-

fi/í t 
GER 3.17.23.004·2 - (MAl/92) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

~' na, 1A,W; ~' (9, ~ no O 2. y~ ~' ainub, a ~ ~: 
11

,41, tk cb, ~ ~ a ~ (9, JJ~ na, C~ cb, A~ 
(CGAtR~)". ~ ~ maih ~ ~ a, ~ dw.k, ~, fai, dmb ~ 
~ ~ ~, ~ ~ likfu Q, pwr ck, ~ ~ a, YaU» k :Jw-v-
~ QJTn, ~ - {POMlm-1PJ, a, ~' à, ~ d.a, ~ ~ ~ d.a, ~' 

l>hm/25 - 11:J~ dJu rP+ dJu k d&-~ Jedwwl (Qfm ~)". CCYm ~ 
0,(9, ltk d.a, ~, pcoo, dwdik r Wlfil ~ a, ~ I IQJTn, ~11, ~ F 
wm rP+ ck, lRit b l~ Jedwwl ~ na, CJJ, ~. nwMfJJV:mrrwrik, w-v ~ k 
W>MM-. (P~ -~ 0,(9, ~ 'TltQ O 1 ~ b rP JJJ9A, 11 fP'r dJu Í,ei, b LJQJnaJ:b 

y~ ( Wv W>MM, t' pi, ~ (9, fiivk, ~ 11 rP+ dJu ti ck- be;nab Jed~M,t' 7b 1A,W; 

~. fai, ~a,~ 
11

CM/1 ~ 'ílM ~ b Atii. (JS d.a, e~ YedwJ11

, 

~ ~-1PJ (9, ~ F ~ na, ~ ~ d.a, ~- Cwt ~ evv ~ 

( 1 ) Q, ( 2), (9, Cfur d.a, l~ ck A~ e, tR~ ~ (9, ~ Jo dwu ~ 
~ ~ a, A~ Jwnil:J:» d.a, bhm, CMT\, ~ 'TTlRM7U%, rwr k ~- A ~-

~ ck- ~. QJm ~. rrum r ÍIÚJ, + a, ~ ~' ~ ~ 
~ à, CGAtR2. A~-~ (9, ~ 11,Q 02, l i~~ (P~ b Í)~ 

Jedc.rwl ( QITTl, ~ t' d.rod.m,-1PJ r WUíJ, ~ a, ~ ''vm, ~11 ~ ~ 

Uk. {P~-~ 0,(9, ~ 7l,Q 03, 11rP~ dJu rP+ ck ti ck- b~ Yed~NJ.t, 

~ dfwb wma, M{fQ; ~ f1M' a, ~ b ~' a,~~: li~ 

~, ~ ~ CMT\, ~~a,~- e~~~~: dda, 

dJu ~, ~. adM,, ~ e, rkb ck ~ d.a, ~' rkb dJu ~' 

~ e,~ ck-~ ~li. {R~-~ ~ ~. (l; ~ d!» 
bhm ~ r ~~a,~~~~ f1M' 

11

A~ a,~ d.a,~ M 

JJ~ b bhm11

, (9, r r, ~- c/Wv ~ M ~ nQ 03 ck- :;~, 'LCMÍ»m-
OJ Annnnnmf 1". 

11 
• rr.roinilY1nf / ,.,,,.f ,.Nnfrr. ' • 

11 11 
• 111ninimnf 

1-0 CUWUJ./l., (9, d 1
' ""' ....,_,, • • _enw-w., "' T' LoUJ\/ M- í W"VJ'lA>'1.AY' rom wma, ropm, · · · ~ · · .QJ7WW.; ..,. T' LoUJ\/ 

b ~, wm dwu ~ ... 
11

• Avnk ~ ~· ~ ~ ~ ~ ~: 
11 ... A A~ YWTUll);, wri,fu,, ~ (9, ~-.. li~ 11 ... 2~. ainub, Jniww, (9, cb,,-

l'lf'lrl111 li, 
11 

nfim,nfn I rlnAnnrl111 /(1 (Y), o I omp,,,,,,,..,.,J,f;rr, • li (l.; 

1 -· .. ' • • • -~ a, "ô""'"' a,,. ,.,,..,., - • I.} I '"""' a,, ",'., =' a, ~.. • P""'1' d 

,Ar\ 
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Câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

: Legislativa 
Tramitação de Proposições 

Página: 1 
Emissão: 18/11/93 
Aval. : 27/09/93 

Area 
Atividade 
Rotina RECEBIMENTO DE PROJETO DE LEI DE INICIATIVA 

POPULAR SGM/26 

Documento :SGM/26-01 
Título :PROJETO DE LEI DE INICIATIVA POPULAR 

Original-1:DECOM - COPER 
Arquivam. :Integra o Dossiê - Projeto de Lei de Iniciativa Popular 
Observação:caso atenda aos requisitos regimentais. As listas de assina-

turas poderão ser microfilmadas. 

Original -2:Primeiro signatário 
Arquivam. :NACO 
Obse rvação:Caso não atenda aos requisitos regimentais. 

Cópia( l ) : CELEG - SINOP 
Obse rvação: Atendendo ou não aos requisitos regimentais 

Fases de Arquivamento: 
Ativa : Até o registro 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : -

Docume nto :SGM/26-02 
Título :FORMULáRIO-REGISTRO DE PROJETO DE LEI DE INICIATIVA POPULAR 

Original :DECOM - COPER 
Observação:Integra o Dossiê - Projeto de Lei de Iniciativa Popular 

Cópia ( l ) :SGM - Assessoria Técnica 
Arquivam. :Junto com a cópia do Dossiê 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto estiver tramitando a proposição 
Interm. Origem : ACSO 
Interm . COARQ 

Documento :SGM/26-03 
Título-- :OFÍCIO - DEVOLUÇÃO- DE PROJETO DE LEI DE INICIATIVA POPULAR-· ······ 

Original :Primeiro Signatário 
Arquivam. :NACD r 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
siste ma de Controle da Produção Documental 

Cópia (l) :SGM - Gabinete 
Arquivam . :Pasta específica "SGM/P" 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o envio do original 
Inte rm . Origem Até o final da legislatura 
Interm. COARQ : 

Docume nto :COM/**-UCll (*) 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

Titulo : DOSSiê - PROJETO DE LEI DE INICIATIVA POPULAR 

Original : DECOM - COPER 

2 
18/11/93 
27/09/93 

SGM/26 

Observação:A ser avaliado em rotina específica do Departamento de Co­
missões ( DECOM ) 

Cópia(l) : DECOM - COPER 
Observação :Cópia de tramitação ( a ser avaliada em rotina específica do 

DECOM) 

L E G E N 
ACSO-> A Critério Setor de Origem 
UCA - > Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo 
( *) • -> • ·Documento · de outra rotina · 

D A 
NACO-> Não Arquivado na CD 

-> Descarte por eliminação 
P - > Guarda Permanente 

• P /S • -> Guarda • Perm ~ ·Seletiva ·· 

Obs : Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PODA) 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

: Legislativa 
: Tramitação de Proposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

Area 
Atividade 
Rotina : TRAMITAÇÃO DE PROJETO DE LEI DO SENADO FEDERAL 

Documento :SGM/25-01 
Título :PROJETO DE LEI DO SENADO FEDERAL 

Original :DECOM - COPER 
Observação:Integra o Dossiê - Projeto de Lei do Senado Federal 

Cópia(l) :SGM - Assessoria Técnica 
Observação:Uti lizada na preparação do despacho 

Fases de Arquivamento: 
Ativa : Até a elaboração do despacho 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Cópia(2) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

1 
18/11/93 
27/09/93 

SGM/25 

Ativa : Até o registro (computador e fichas) e indexação 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : -

Documento :SGM/25-02 
Título :RELACÃO DOS PROJETOS DO SENADO FEDERAL 

Via única :SGM - Gabinete 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o final do ano 
Interm. Origem 

Documento :SGM/25-03 
Título :PROTOCOLO DE PROJETO DE LEI DO SENADO FEDERAL 

Original :SGM - Núcleo de Informática 
Arquivam. :Arquivado na Pasta de Proposições em tramitação 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a entrega da proposição ao Gabinete da SGM 
Interm. Origem : Até o término da legislatura 
Interm. COARQ : -



Câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Cópia (01):CELEG -SINOP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o registro no computador 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : -

Cópia (02):CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

Ativa : Até o registro nas fichas de Sinopse 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : 

Cópia (03):SGM - Assessoria Técnica 
Arquivam. :Pasta de Protocolo de Proposições 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a elaboração e anotação do despacho 
Interm. origem ACSO 
Interm. COARQ : 

Cópia (04):CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta de Protocolo de Proposições 
Observação:Cópia com a anotação do despacho 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Até a anotação do despacho 
Interm. Origem : -

Cópia (05):DECOM - COPER 
Fases de Arquivamento: 

2 
18/11/93 
27/09/93 

SGM/25 

Ativa Até a distrib.da prop.à(s)Comissão(ões)competentes 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ : -

Cópia (06):SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica de protocolo 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a devolução assinada pela COPER 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : -

Arq . Elet.:SGM - Núcleo de Informática 
Observação:Arquivo eletrônico de dados 

Fases de Arquivamento: 
Ativa : Até o término da tramitação da proposição 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ : -



câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Docume nto :COM/**-UClO (*) 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

3 
18/11/93 
27/09/93 

SGM/25 

Título :DOSSiê - PROJETO DE LEI DO SENADO FEDERAL 

Origina l :DECOM - COPER 
Obse rvação:A ser avaliado em rotina específica do DECOM 

L E G E N D A 
ACSO-> A Critério Setor de Origem NACD-> 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo p 
( * ) -> Documento de outra rotina P/S 

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos­
t os pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

-> 
-> 
-> 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 
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Ata, eh 1 o~ (~ ~) WMlW/J, da, e~ k A~ k 
JJ~ k A~ - CAJJArR. 

ÂM 18 (~) ~ cb m&i, k ~ k 1 qq3, CM, 10:00 ~l na, ca, ­

~ rw 13 cb CM'IÍM k JJOC<J~ Q, J~, ~ (1 rP~ k b~ A~-
1W, k V~. JJ~ eh C~ k A~, w»nw,-~ (1 CAJJtW?, ~ ~ 
°' ~ ~ mvmÍYlM ~ ~~ WiiMm fB~ ~WTUIYI,, JJ~ A~, ~­
~ da, JJ~ÍIJ,-bwi,al, AcWm, li_í_cif» ,<l'lllmÍa, t~ hd, ~ da, t~-
hud da, ~ (bhm), J~ b&»w, ~ l:J~. Cfur eh b~ k A~ Q, ~-

~. JWM, k ~QAfl/j, Jeimilw,, C~ cb l:J~ ck JJ~ A~. J'rlÍJwl, ~­

rl,,imrnA d.M /)~ CUJrlÍuL eh /) ~ k JJ~ X~ o ' A~ e. ~ UJ ~.,, , QCfM- ' !/YJ,Q; ' 

eh 0~ de, A~ Q, rR~, Q, dM ~ ~ JJ~ 2~ 03~, c4 da, 
};~ k f)~ ~. Q, e~ (RarrrLM A~, c4 da, };~ k Ab da, 
J;lJm. A (P~ ~ vru~ ~ ~ CMT1, a, ~ eh ~ l:Jhm/29, 11G~ 
eh rPauk JJW/U(J; k IJ~ eh cârrrw.tw, dM JJ~ ( ~ cb JJiI1) 11 , Jwnk °' ~ 
~ bica,. c<Ym ~ M ~ 1l,Q o 1 cb Y~, (9, Cfur eh bQ,CfU9- c1e, Ab eh 
lhm ~ CIM ~ ~ M, ~ 11M h,Q/m ~ b ~ cÍJJt.v ~ ~ °' 
~. ~ já, • vnd~ na, ~ diiwa,. Y'U/2/YJJ ~ a, ~ é, ~ ~ k 
(RWJMM, Q, (R~ifrnMIÍM Q, ~ ~ (9, J~ ~ ~. (9, ~ f% ~­
A~-~ (9, ~ no O 1 ~ cb rPbw- ck JJ~ de, JJ~ de, ,4-i,-
~ (rPJ)JJA) , 11

~-{P~ ~ e1 ~ cb lJiI1 (7th~ • C1 ?Tba}1, ~ 
~ ~ (1 wrw1w:k ~ WUfJ., ~ k l l(}W, ÚJni;:;J;l I M, tÍTW&i, k 11~11 . 
~-~ M-~ 1l,Q 02, 11

Tnúnda, da, ~ cb JJÍIJ,
11

, (9, C~ eh bQ,CfU9- de, Ab 
da, 0hm ~ ~, na, ~ k ?~, fow, ~ (9, ~ °' ~ eh ~ 
1111~_& •. ,II, (9, ~ ~ cwJJ,_ik, ~ (1 ~ Fw,: 11,4~ M, r ~: 
~ ~ °' rfwJ/JJ Q, ~ emv ~ i/~ ~çoo-11 • A~, (9, C;+, da, leíji,<9- k 
A~ Q, 02/)f,Jiwm.wnb ~ ~ (1 ~(3) 11M wiia, ~ M- b~. ~ /j'l,, 

~ f 
GER 3.17.23.004-2 - (MAl/92) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

e~, Q,tm, ~, adiwnbu ~ a, mQMlW, 'Tl1Ü9, Q/l,(], mau:,, ~, wricb,, ~, ~ 

cb rP JJJJA.. Crwv ~ (1(9, ~ rl,Q O~ k Y~, pi ~ a, ~ QJ.lí -

~: 11,4~ ~ ~ ~ ~, ~, ~ f-OM' (9, ~, 

~-'.IQ; ~em~ M, ~ ck ~~à, CÔ!rnJJJw, ~ JJ~­
~ (CJJf. em~, a,~ b bhm cwwrku, a,~ ck M, wuk ~ ~ ­
~ nM- WtMfl, ~ ~ M, rP~, 'TU} ~ b 1)~ b CJJ. 
JJ~-'.IRJ, ~, ~ wiia, ~ wm 1UW{9, ~ 'TU} :J~, CMn, a,~~: 

"A liAc1A 1 aiJrik, + (9, mum,QM, dr,, wuk ck ~ ~ m- l)eiM, J,e, A~ 
Q,, ~ r (9, WM-, ~ Cl, ~ 1 dr,, ~ a, ~ ~ dmimnk a, ~I 

1

1 

F (9, ~ "AwfM- k rP~' 1

, a, ',PJ!, ~ QJTYl, ~ ~ b bhm. 
7Izw, ~ mm/.), ~ ~ Q, ~1 Q, (P~ dm fWv ~ (lt 
~ ~ ~,~ M, Uk 0rwr ck ~~a, :JatJa, de, J~­
dak QIT71, Cl/WM-. f)m i1nki19- à, ~ b ~ wl.inw, ~ b pwk,, l)hm/28 -
"(P~ cb A~ b J;e/HM, do, Câmuvi,a, ~ 1)~

11

, wm a, ~ b ~ 

fxMim,. TlG-~ no 02 cb Y~, (9, Cfur do, 1)~ k Ab b lhm ~ ~ ~ ­
wm ~ ~ ~ k mPMM- 0, OfM ~ dJak, a,~ /mu, aMiJm ~: 

''A btAYA + 1 ~ ~ b beMíM- k &nwk Y~1 a, ~ ~ C~ 
mk ~ úrtdJJiJv 0/00- aiku:v,,_ A~ ~ ~~ ~ do, JJ~ J,e, Aubr+ 
(btAUJ) - (P~ ~ (]J ~ - (Pa/LW/1, ~ - 0 b í:Je4'M k b~ 
(bc9n&rP) - (P~ ~a,~ - ~ ~ -, fWf1JNL a~ 

11

Â w M~i
1

, 

~ ~ ~ ~ cb ~ 11

• A~-'.IR, (9, ~ 1n-0 01 ~ k (PJJJJA, 

"AwfM- b ~ k dw, cb &nwk Y~", pw, dmdik ~ (9, Uk WÚIJ, alkuub- pww, 
"A~ do, !JwJi(9, k !J~ YedwJ''. ~ ~UJ, ~1 (9, Cfur do, b~ de, A~ 0 

~ ~ ~ (9, ~ li... (J; F k, ()~ ~ j)W, do, beMM ~ cb i)Q, -

rwk Y~11 
~ ~F~ F1-°' 11 

••• (J; F do, ~ ~ I)~ Y~'', (9, ~ pi 
~- (9 }yi, . :J~ ~1 ~1 ~ OfM a,~ ai»x»1 ~ QIT71, ''A/J, °' ~ ­
~ k Auvk b ~ k JJW,", (9, ~ ~ ~, (9, ~ wnioo, CMn, (1 CM!, ­

~ dr,,~- (PM~0--1Q, (1(9, cÍ.ôw;rrwnb nQ 02, 11

~ ~ (P~ ~ a, 
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'l.WJ/lMI 11 dwd.m, - ';Q, mwÍ.&v (9, lik ~ 11 ~ cÍJM, (A~ ~ a, rR~ - {Pa, ­

~ ~11 . 7b WJ:L ~ ~ ~ M ~ ~: li ... QJm, F ~ Q/mMl, ­

d&i, 00, ~ ~ •., 11 p-ww, li" • QJm, F ~ w:W'll.lM, .. • li l Q, li " • 11,(l, ~ da, ~ b 

JJWJII p-ww, 11 ... na,~ b ALHlÍM- da, /Jwifu-11 . c<Ym ~ à, wnidmk ~ IIA-i, -

~ EJJ1wr~ 11

, ~ /)'l,. J~ ~ fl0 ~ a, F akx;, 
11

G~ ~ ~ ~­
~ 11 1 ~ ~ ~I ~ fl0 r cwk. JJ~ - ';Q,, (l, ~I fl0 ~ d..ocwrrwrib Cl, Wl, 

waÍiak QJ(T/; ~ ~ b CvniM, ~ JJ~ Q, J~, li~ ~ {P~­
~ ~ a, A~II, ~a,~ wrrw, MOOJ ~. r ~: ll(R~ cÍJM, 

(P . ~ ,,,;ndrrA /D J /D li (Yl J .... .'.':._ J O 11 ~ ~.V (l, IMCl/M.(Y.i, - ~ u-aJ'úW/LQ,ó, · / La, WJ1, ~ 1 ~ l./l..llCfl.j!J • • ' 11,(l, mMJ, 

fmr1m cta, ~ b JJWJII pi ~ ~ 11 .. . na, ~ b ~ da, -/)wifu-11. 

~-';Q, ~ ~ 11,0 03 b Jf~, a, ~ da, JJ~ ~ !J~ 
~F9fMr~~. ~rwJb~, a,~~: li · ··~ 

~ ~ b ALHlÍM- da, {)QMfJJJ, da, CJJ 

11

, ~ fl0 ~ CMíl, a, ~ ~ ~-

02,~-'JP, ~ d..ocwrrwnb 'Tl,Q 05 b (PJJJJA, 11A~ da, L)wifu, da, CÔ!mo.r!,a, ciM JJ~­
dM,

11
, (9, e~ cfu, be;:jM, ~ Ab da, tbm ~ fl0 (l, ~ b ~ ~ ~ ­

~' Q, ~ (1, ~ ciM, ~ UIT/W, 'MOO, ~: li (P~ ~ Q, pmk 
da, {)~ da, CJJ. A~,,~' CL ~ ciM, JJ~ ~ CMM-~ m} 

(P~ Q, 'M, lJ~ t~; ~ b lJw.,; C~ rP~; AlW)M; a, 

~ r1a, Tnwi,, ~ ~. ~ e~ rP~ ~ J~, ~ e~ 
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Câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

: Legislativa 
: Assessoramento à Mesa 

Página: 
Emiss ão: 
Aval. 

Area 
Atividade 
Rot i na : ELABORAÇÃO DA PAUTA DIARIA DE SESSÃO DA CAMARA 

DOS DEPUTADOS (ORDEM DO DIA) 

Docume nto :SGM/29-01 

1 
18/11/93 
18/10/93 

SGM/29 

Títu l o :RELAÇÃO - PROPOSIÇÕES PARA A ORDEM DO DIA (MATéRIA SOBRE A 
MESA) 

Via única : SGM - SEATA 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a preparação da Minuta da Ordem do Dia 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ : 

Docume nto :CDI/**-01 (*) 
Título : RELAÇÃO DOS PROJETOS PRONTOS PARA A ORDEM DO DIA (PTORD) 

Arq.Eletr . : CELEG - SINOP 
Obse rvação:A ser avaliado em rotina específica 

Listagem 
Fases de 

Ativa 
Inter m. 
I nterm. 

:SGM - Assessoria Técnica 
Ar quivamento: 

origem 
COARQ 

Até informar o 
ACSO 

: -

Documento :SGM/29-02 
Título :MINUTA DA ORDEM DO DIA 

Original :Seção de Atas (SEATA) 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Secretário-Geral dos projetos PTORD 

Ativa Até a publicação do avulso da Sessão 
Interm . Origem ACSO 
Interm . COARQ : -

Disquete :Centro Gráfico do Senado Federal (CEGRAF) 
Arquivam. :NACO 
Observação:Após a publicação do avulso da Sessão, o disquete é devolvi­

do à SEATA para reutilização. 

n . cópias :Interessados 
Arquivam . :NACO 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Arq .Eletr.:SGM - SEATA 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do disquete 
Interm. Origem : -

Cópia(l) :SGM - Secretário-Geral 
Observação:Cópia para conhecimento do Secretário-Geral 

Fases de Arquivamento: 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

Ativa Até conhecimento pelo Secretário-Geral 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Cópia(2) :SGM - Assessoria de Plenário 
Observação:Cópia para elaboração da ''fala do Presidente" 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Até elaboração da "fala do Presidente" 
Interm. Origem ACSO 
Interm . COARQ 

Documento :SGM/28-03 (*) 
Título :AVULSO DA SESSÃO DA CâMARA DOS DEPUTADOS 

Impresso :CEDIN - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (série encadernada) 

Interm. COARQ 
Guarda Permanente: P 

Impresso :CEDIN - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (reserva técnica) 

Interm. COARQ 
Guarda Permanente: P 

n Impres. :Deputados e demais interessados 
Arquivam. :NACD 
Observação:A ser distribuído pelo Setor de Avulsos 

Documento :SGM/31-01 (*) 
Título :AVULSO DE PROPOSIÇÃO 

Impresso :CEDIN - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (série encadernada) 

Interm. COARQ 
Guarda Permanente: P 

2 
18/11/93 
18/10/93 

SGM/29 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
sistema de Controle da Produção Documental 

I mpresso :CEDIN - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (reserva técnica) 

Interrn. COARQ 
Guarda Permanente: P 

n . Impres.:Setor de Avulsos do Anexo IV 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

3 
18/11/93 
18/10/93 

SGM/29 

Arquivam. :No caso de matéria aprovada,rejeitada, arquivada,prejudicada 
ou retirada serão os impressos eliminados até o final do ano 

Observação:Disponível aos interessados enquanto a proposição estiver 
tramitando. 

n . Impres.:Setor de Avulsos do Plenário 
Arquivam. :No caso de matéria aprovada, rejeitada,arquivada,prejudicada 

ou retirada serão os impressos eliminados até o final do ano 
Observação:Disponível aos Deputados enquanto a proposição estiver tra­

mitando. 

L E G E N 
ACSO-> A Critério Setor de Origem 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo 
(*)->Documento de outra rotina 

D A 
NACD-> Não Arquivado na CD 

-> Descarte por eliminação 
P -> Guarda Permanente 
P/S -> Guarda Perm. Seletiva 

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 



Câmara dos Deputados Página: 1 
centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Emissão: 18/11/93 
Aval. : 18/10/93 

Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Area 
Atividade 
Rotina 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
: Assessoramento à Mesa 

PREPARAÇÃO DO AVULSO DA SESSÃO DA CAMARA 
DOS DEPUTADOS 

Documento :SGM/28-01 
Título :AVULSO DA SESSÃO DO SENADO FEDERAL 

Impresso 
Fases de 

Ativa 

:SGM - SEATA 
Arquivamento: 

Até a preparação do Avulso da Ordem do Dia 
Interm. Origem 

Documento :SGM/28-02 

SGM/28 

Título :RELAÇÃO DAS PROPOSIÇÕES SUJEITAS A RECURSO-PARECER FAVORAVEL 

Arq.Eletr. :SGM - SEAUT 
Arquivam. :Memória do computador 
Observação:Atualizada permanentemente 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Enquanto perdurar o procedimento 
Interm. Origem : -

Disquete :SGM - SEATA 
Observação:A eliminação do documento não implica na destruição do 

suporte 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a implantação dos dados no computador 
Interm. Origem : 

Documento :CDI/**-02 (*) 
Título :RELAÇÃO DAS PROPOSIÇÕES SUJEITAS A RECURSOS-OUTROS PARECERES 

Arq.Eletr.:CELEG - SINOP 
Observação:A ser avaliada em rotina específica 

Disquete :SGM - SEATA 
Observação:A eliminação do documento não implica na destruição do 

suporte 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a implantação dos dados no computador 
Interm. Origem : f 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Documento :SGM/29-01 (*) 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

2 
18/11/93 
18/10/93 

SGM/28 

Título :RELAÇÃO - PROPOSIÇÕES PARA A ORDEM DO DIA (MATéRIA SOBRE A 
MESA) 

Via única :SGM - SEATA 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a preparação da Minuta da Ordem do Dia 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ : 

Documento :SGM/29-02 (*) 
Título :MINUTA DA ORDEM DO DIA 

Original :Seção de Atas (SEATA) 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a publicação do avulso da Sessão 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Disquete :Centro Gráfico do Senado Federal (CEGRAF) 
Arquivam. :NACD 
Observação:Após a publicação do avulso da Sessão, o disquete é devolvi-

do à SEATA para reutilização. 

n. cópias :Interessados 
Arquivam. :NACO 

Arq.Eletr.:SGM - SEATA 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do disquete 
Interm. Origem : -

Cópia(l) :SGM - Secretário-Geral 
Observação:Cópia para conhecimento do Secretário-Geral 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Até conhecimento pelo Secretário-Geral 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Cópia(2) :SGM - Assessoria de Plenário 
Observação:Cópia para elaboração da "fala do Presidente" 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Até elaboração da "fala do Presidente" 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Documento :SGM/28-03 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

3 
18/11/93 
18/10/93 

SGM/28 

Tí tulo :AVULSO DA SESSÃO DA CâMARA DOS DEPUTADOS 

I mpresso :CEDIN - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (série encadernada) 

Interm. COARQ 
Guarda Permanente: P 

I mpresso :CEDIN - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (reserva técnica) 

Interm. COARQ 
Guarda Permanente: P 

n Impres. :Deputados e demais interessados 
Arquivam. :NACD 
Observação:A ser distribuído pelo Setor de Avulsos 

D A L E G E N 
ACSO-> A Critério Setor de Origem NACO-> Não Arquivado na CD 

Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 

UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo 
(*) -> Documento de outra rotina 

p 
P/S 

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

-> 
-> 
-> Guarda Perm. Seletiva 
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Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Assessoramento à Mesa 

Página : 
Emissão: 
Aval. : 

Area 
Atividade 
Rotina AGENDA MENSAL DAS SESSÕES DA CâMARA DOS DEPUTADOS 

Documento :CDI/**-01 (*) 

1 
18/11/93 
26/10/93 

SGM/30 

Título :RELAÇÃO DOS PROJETOS PRONTOS PARA A ORDEM DO DIA (PTORD) 

Arq.Eletr.: CELEG - SINOP 
Observação: A ser avaliado em rotina específica 

Listagem :SGM - SEATA 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a elaboração da Agenda 
Interm. Origem 

Documento :SGM/30-01 
Título :RELAÇÃO DAS PROPOSIÇÕES EM CONDIÇÕES DE SEREM INCLUIDAS NA 

AGENDA MENSAL 

Arq.Eletr.: SGM - SEATA 
Observação:Atualizada mensalmente 

Fases de Arquivamento: 
Ativa : Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem : -

Listagem :Centro Gráfico do Senado Federal (CEGRAF) 
Observação:NACD 

Documento :SGM/30-02 
Título :AGENDA MENSAL DAS SESSÕES DA CD 

Impressos :Gabinetes Parlamentares 
Observação:NACD 

Impressos :Lideranças partidárias 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o final do mês 
Interm. Origem : -

Impresso 
Fases de 

Ativa 

:SGM - Secretário-Geral 
Arquivamento: 

Até o final do mês 
Interm. Origem 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Impresso 
Fases de 

Ativa 
Interm. 

:SGM - Assessoria Técnica 
Arquivamento: 

Até o final do mês 
Origem : -

Impresso :CEDIN - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (série encadernada) 

Interm. COARQ 
Guarda Permanente: P 

Impresso :CEDIN - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (reserva técnica) 

Interm. COARQ 
Guarda Permanente: P 

L E G E N D A 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

2 
18/11/93 
26/10/93 

SGM/30 

ACSO-> A Critério Setor de Origem 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo 

NACD-> Não Arquivado na CD 

(*) -> Documento de outra rotina 

-> Descarte por eliminação 
P -> Guarda Permanente 
P/S -> Guarda Perm. Seletiva 

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA} 
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Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

1 
03/02/94 
09/11/93 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Area 
Atividade 
Rotina 

Legislativa 
Assessoramento à Mesa 

: MONTAGEM DO AVULSO DE PROPOSIÇÃO 

Documento :SGM/31-01 
Título :AVULSO DE PROPOSIÇÃO 

Impresso :CEDIN - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (série encadernada) 

Interm. COARQ : 
Guarda Permanente: P 

Impresso :CEDIN - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (reserva técnica) 

Interm. COARQ 
Guarda Permanente: P 

n. Impres.:Setor de Avulsos do Anexo IV 

SGM/31 

Arquivam. :No caso de matéria aprovada,rejeitada, arquivada,prejudicada 
ou retirada serão os impressos eliminados até o final do ano 

Observação:Disponível aos interessados enquanto a proposição estiver 
tramitando. 

n. Impres.:Setor de Avulsos do Plenário 
Arquivam. :No caso de matéria aprovada, rejeitada,arquivada,prejudicada 

ou retirada serão os impressos eliminados até o final do ano 
Observação:Disponível aos Deputados enquanto a proposição estiver tra­

mitando. 

D A L E G E N 
ACSO-> A Critério Setor de Origem NACD-> Não Arquivado na CD 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo 
(#)->Documento de outra rotina 

p 

P/S 

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

-> Descarte por eliminação 
-> Guarda Permanente 
-> Guarda Perm. Seletiva 

Em Ofll _Li_/ E /Zu~~~ Pre. a CA AR 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

: Legislativa Area 
Atividade 
Rotina 

: Assessoramento à Mesa 
PREPARAÇÃO DE MATERIA PARA IMPRESSÃO 

Documento :SGM/32-01 
Título :COMANDO DE SERVIÇO 

la. via :Centro Gráfico do Senado Federal (CEGRAF) 
Arquivam. :NACD 

2a. via :DEMAP - SERAD 
Observação:Integra o processo Ma/03-UCA 

Documento :SGM/32-02 
Título :GUIA DE EXPEDIÇÃO (CEGRAF) 

la. Via :DEMAP - SERAD 
Observação:Integra o processo Ma/03-UCA 

2a. Via :CEGRAF 
Arquivam. :NACD 

Documento : Fi/02-02 (#) 
Título :FATURA (NOTA DE COBRANCA) 

Via(l) :DEMAP - SERAD 
Observação:Integra o Processo Ma/03-UCA 

Documento :SGM/32-03 
Título :ORÇAMENTO PARA COBRANÇA (CEGRAF) 

la. via :CEGRAF 
Arquivam. :NACD 

2a. via :DEMAP - SERAD 
Observação:Integra o processo Ma/03-UCA 

Documento :SGM/32-04 
Título :DEMONSTRATIVO DE DESPESAS (CEGRAF) 

Original :DEMAP - SERAD 
Observação:Integra o processo Ma/03-UCA 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

1 
03/02/94 
09/11/93 

SGM/32 

y 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Cópia :CEGRAF 
Arquivam. :NACO 

Documento :SGM/32-05 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

Título :SOLICITAÇÃO DE AUTORIZAÇÃO PARA DESPESA (CEGRAF) 

Via única :DEMAP - SERAD 
Observação:Integra o processo Ma/03-UCA 

Documento :SGM/32-06 
Título :PROTOCOLO - PROCESSO DE PAGAMENTO (CEGRAF) 

Via única :SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica de protocolo 
Fases de Arquivamento: 

2 
03/02/94 
09/11/93 

SGM/32 

Ativa Até a devolução assinado pela Diretoria-Geral 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : -

Arq.Eletr.:SGM - Gabinete 
Observação:Registro específico para cada processo no arquivo Eletrônico 

de dados 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a conclusão do processo 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ : -

Documento: Ma/03-UCA (#) 
Título :PROCESSO - AQUISIÇÃO DE MATERIAIS, PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS E 

EXECUÇÃO DE OBRAS COM DISPENSA DE LICITAÇÃO 

Dossiê un.:DEMAP - SERAD 
Observação:(*)Considerar permanente uma amostra por ano,que seja repre­

sentativa de cada ativividade da COMAT.Considerar permanente 
processos relativos à arquisição de material permanente. 

Fases de 
Ativa 

Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 
Guarda Permanente: 

Ate a conclusão do processo 
2 
8 
P/S (*) 

y 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
sistema de Controle da Produção Documental 

L E G E N D A 
ACSO-> A Critério Setor de Origem NACD-> 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo p 

( #) -> Documento de outra rotina P/S 

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

-> 
-> 
-> 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

Não Arquivado na 

3 
03/02/94 
09/11/93 

SGM/32 

CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 
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Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Assessoramento à Mesa 

Página: 1 
Emissão: 09/03/94 
Aval. 23/11/93 

Area 
Atividade 
Rotina : PREPARAÇÃO DO DIARIO DO CONGRESSO NACIONAL (DCN) -

SEÇÃO I E SUPLEMENTOS (ATUALIZACÃO LEG/01) SGM/35 

Documento :TAQ/**-01 (#) 
Título :NOTAS TAQUIGRAFICAS 

Original :DETAQ - COROE 
Observação:A ser avaliada em rotina específica 

Cópia :COARQ - SEDOL 
Observação:Integra o Dossiê - DCN 

Documento :SGM/35-01 
Título :RELAÇÃO - DEPUTADOS QUE VOTARAM NA SESSÃO 

Arq.Eletr.:SGM - SEREV 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a apuração da votação 
Interm. Origem : Até o final da legislatura 
Interm. COARQ : 

Listagem :SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta Específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o conhecimento do Secretário-Geral 
Interm. Origem ACSO 
Interrn. COARQ 

Listagem :COARQ - SEDOL 
Observação:Integra o Dossiê - DCN 

Documento :TAQ/**-02 (#) 
Título :SUMARIO TAQUIGRAFICO 

Original :DETAQ - COROE 
Observação:A ser avaliado em rotina específica 

Cópia(0l} :COARQ - SEDOL 
Observação:Integra o Dossiê - DCN 

j 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Documento :TAQ/**-03 (#) 

Página: 
Emissã o: 
Aval. : 

TABELA 

Título :SUMARIO DAS PROPOSIÇÕES APRESENTADAS EM PLENARIO 

Original :DETAQ - COROE 
Observação:A ser avaliada em rotina específica 

Cópia(0l) :COARQ - SEDOL 
Observação:Integra o Dossiê - DCN 

Documento :SGM/35-02 
Título :SUMARIO DAS MATERIAS RECEBIDAS DOS ORGÃOS DA CD 

Via única :COARQ - SEDOL 
Observação:Integra o Dossiê - DCN 

Documento :SGM/28-03 (#) 
Título :AVULSO DA SESSÃO DA CâMARA DOS DEPUTADOS 

Impresso :CEDIN - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (série encadernada) 

Interm. COARQ 
Guarda Permanente: P 

Impresso :CEDIN - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (reserva técnica) 

Interm. COARQ 
Guarda Permanente: P 

n Impres. :Deputados e demais interessados 
Arquivam. :NACD 
Observação:A ser distribuído pelo Setor de Avulsos 

Documento :COM/**-04 (#) 
Título :AVULSO DAS COMISSÕES 

Original :DECOM 
Observação:A ser avaliado em rotina específica 

Impresso :CEDIN - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (série encardenada) 

Interm. COARQ 
Guarda Permanente: P 

Impresso :CEDIN - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (reserva técnica) 

Interm. COARQ 
Guarda Permanente: P 

2 
09/03/94 
23/11/93 

SGM/35 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

n. Impres.:Interessados 
Arquivam. :NACO 
Observação:A ser distribuído pelo Setor de Avulsos 

Documento :SGM/35-03 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

3 
09/03/94 
23/11/93 

SGM/35 

Título :RELAÇÃO - PRESENÇA/ AUSENCIA DOS DEPUTADOS AS SESSÕES 

Arq.Eletr.:SGM - SEREV 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a apuração da votação 
Interm. Origem : Até o final da legislatura 
Interm. COARQ : -

Listagem :COARQ - SEDOL 
Observação:Integra o Dossiê - DCN 

Documento :SGM/35-04 
Título :SUMARIO DO EXPEDIENTE (DCN) 

Via única :COARQ - SEDOL 
Observação:Integra o Dossiê - DCN 

Documento :SGM/35-05 
Título :RELAÇÃO - ALTERAÇÕES NO QUADRO DAS COMISSÕES PERMANENTES 

Arq.Eletr.:SGM - Núcleo de Informática 
Observação:Base de dados atualizada sempre que necessário 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Enquanto perdurar o procedimento 
Interm. Origem : -

Listagem :COARQ - SEDOL 
Observação:Integra o Dossiê - DCN 

Documento :SGM/35-06 
Título :RELAÇÃO - ALTERAÇÕES NO QUADRO DAS COMISSÕES TEMPORARIAS 

Via(Ol) :SGM - Assessoria Técnica 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 
·· ··· Ativa·· ·· --· ···· ·• • ·-• • •• • ··· ··:· ··Até· recebimento·-do· • DCN· · -em--que -foi · ·pub l·icada- -- · -· ·---· -· --· 

Interm. Origem : -

Via(02) :COARQ - SEDOL 
Observação:Integra o Dossiê - DCN r 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Documento :SGM/35-07 
Título :RELAÇÃO - LIDERANÇAS E VICE-LIDERANÇAS 

Via (01) :SGM - Núcleo de Informática 
Arquivam. :Pasta específica 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

4 
09/03/94 
23/11/93 

SGM/35 

Observação:Recebendo a nova versão, a antiga poderá ser descartada. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a emissão de nova versão 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ : -

Via {02) :COARQ - SEDOL 
Observação:Integra o Dossiê - DCN 

Documento :SGM/35-08 
Título :FICHA DE CONTROLE DAS MATÉRIAS PUBLICADAS 

Via única :SGM - SEATA 
Arquivam. :Fichário 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a publicação da última matéria citada 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ : 

Documento :SGM/35-UCA 
Título :DIARIO DO CONGRESSO NACIONAL - SEÇÃO I E SUPLEMENTOS 

Original :COARQ - SEDOL 
Observação:Estes prazos referem-se aos documentos selecionados pela SE­

DOL para compor o dossiê definitivo,juntamente com os origi­
nais recebidos do DETAQ.Os demais são passíveis de descarte. 

Interm. COARQ 1 ano 
Guarda Permanente: P 

Impresso :CEDIN - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (série encardenada) 

Interm. COARQ 
Guarda Permanente: P 

Impresso :CEDIN - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (reserva técnica) 

Interm. COARQ 
Guarda Permanente: P 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

n. Impres.:CODEP - SEDIS 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

5 
09/03/94 
23/11/93 

SGM/35 

Arquivam. :Depois de três meses na SEDIS, o DCN é enviado ao depósito 
do SIA, onde é descartado após decorrido um ano. 

Observação:A ser distribuído pela Seção de Distribuição(SEDIS) da Coor­
denação de Publicações (CODEP) aos Deputados e demais inte­
ressados. 

Interm. Origem : 1 ano e 3 meses 
Interm. COARQ : 

L E G E N D A 
ACSO-> A Critério Setor de Origem NACD-> 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo p 
( # ) -> Documento de outra rotina P/S 

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

- > 
-> 
-> 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 
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Câmara dos Deputados Página: 1 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Emissão: 09/03/94 
Atual. : 07/12/93 

Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa Area 
Atividade 
Rotina 

Tramitação de Proposições 
: TRAMITAÇÃO DE REQUERIMENTO DE SESSÃO DE HOMENAGEM 

(ATUALIZACÃO) 

Documento :SGM/16-01 
Título :REQUERIMENTO DE SESSÃO DE HOMENAGEM 

Original :SGM - SEATA 
Arquivam. :Pasta específica "Homenagens" 
Observação:Caso o Requerimento seja aprovado 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a preparação da Sessão de Homenagem 
Interm. Origem : Até o final da legislatura 
Interm. COARQ : 4 anos 
Guarda Permanente: P 

Original :SGM - SEATA 
Arquivam. :Pasta específica "Homenagens" 
Observação:Caso o Requerimento não seja aprovado 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a votação do requerimento 
Interm. Origem : Até o final da legislatura 
Interm. COARQ 4 
Guarda Permanente: P 

Cópia :COARQ - SEDOL 
Observação:Integra o Dossiê - DCN 

Documento :SGM/35-UCA (#) 
Título :DIARIO DO CONGRESSO NACIONAL - SEÇÃO I E SUPLEMENTOS 

Original :COARQ - SEDOL 

SGM/16 

Observação:Estes prazos referem-se aos documentos selecionados pela SE­
DOL para compor o dossiê definitivo,juntamente com os origi­
nais recebidos do DETAQ.Os demais são passíveis de descarte. 

Interm. COARQ 1 ano 
Guarda Permanente: P 

Impresso :CEDIN - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (série encardenada) 

Interm. COARQ : 
Guarda Permanente: P 

Impresso :CEDIN - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (reserva técnica) 

Interm. COARQ 
Guarda Permanente: P 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

n. Impres.:CODEP - SEDIS 

Página: 
Emissão: 
Atual. 

TABELA 

2 
09/03/94 
07/12/93 

SGM/16 

Arquivam. :Depois de três meses na SEDIS, o DCN é enviado ao depósito 
do SIA, onde é descartado após decorrido um ano. 

Observação:A ser distribuído pela Seção de Distribuição(SEDIS) da Coor­
denação de Publicações (CODEP) aos Deputados e demais inte­
ressados. 

Interm. Origem 1 ano e 3 meses 
Interm. COARQ 

L E G E N D A 
ACSO-> A Critério Setor de Origem 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo 
(#) -> Documento de outra rotina 

NACD-> Não Arquivado na CD 
-> Descarte por eliminação 

P -> Guarda Permanente 
P/S -> Guarda Perm. Seletiva 

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PODA} 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Area 
Atividade 
Rotina 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

: Legislativa 
: Assessoramento à Mesa 

PREPARAÇÃO DA SESSÃO DE HOMENAGEM 

Documento :SGM/16-01 (#) 
Título :REQUERIMENTO DE SESSÃO DE HOMENAGEM 

Original :SGM - SEATA 
Arquivam. :Pasta específica "Homenagens" 
Observação:Caso o Requerimento seja aprovado 
Fases de Arquivamento: 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

Ativa : Até a preparação da Sessão de Homenagem 
Interm. Origem : Até o final da legislatura 
Interm. COARQ : 4 anos 
Guarda Permanente: P 

Original :SGM - SEATA 
Arquivam. :Pasta específica "Homenagens" 
Observação:Caso o Requerimento não seja aprovado 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a votação do requerimento 
Interm. Origem : Até o final da legislatura 
Interm. COARQ : 4 
Guarda Permanente: P 

Cópia :COARQ - SEDOL 
Observação:Integra o Dossiê - DCN 

Documento :SGM/33-01 
Título :MAPA DE HOMENAGENS 

Original :SGM - SEATA 
Arquivam. :Pasta específica "Homenagens" 

1 
08/03/94 
07/12/93 

SGM/33 

Observação:As versões anteriores são descartadas após a emissão de ver­
são atualizada 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Até a emissão de versão atualizada 
Interm. Origem : -

Cópia(l) 
Fases de 

Ativa 
Interm. 
Interm. 

:Lideranças Partidárias 
Arquivamento: 

Origem 
COARQ 

Até as Lideranças Partidárias tomarem conhecimento 
ACSO 

: -



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Cópia(2) :DILEG - ASLEG 
Arquivam. :Pasta específica 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

2 
08/03/94 
07/12/93 

SGM/33 

Observação:As versões anteriores são descartadas após o recebimento de 
versão atualizada 

Fases de Arquivamento: 
Ativa : Até o recebimento de versão atualizada 
Interm. Origem 

Cópia(3) :ADIRP 
Arquivam. :Pasta de "Sessão Solene" 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a realização da Sessão de Homenagem 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : -

Documento :SGM/33-02 
Título :OFICIO - INDICACÃO DE ORADORES PARA SESSÃO DE HOMENAGEM 

Original :SGM - SEATA 
Arquivam. :É arquivado junto ao requerimento em pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a elaboração da relação de oradores 
Interm. Origem Até o final da legislatura 
Interm. COARQ 

Cópia :Liderança Partidária 
Arquivam. :Pasta específica - Ofícios expedidos 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o recebimento do ofício pela SEATA 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ : -

Documento :SGM/33-03 
Título :RELAÇÃO DE ORADORES - SESSÃO DE HOMENAGEM 

Original :SGM - SEATA 
Arquivam. :Arquivo eletrônico de dados 
Observação:As informações sobre aproxima sessão são registradas no 

mesmo quadro da sessão anterior, que é alterado com as novas 

Fases de 
Ativa 

informações. 
Arquivamento: 

: Até a realização da Sessão 
Interm. Origem : -

Cópia (01):SGM - SEATA (Equipe de Plenário) 
Arquivam. :Pasta da Sessão 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a realização da Sessão 
Interm. Origem : Até a preparação do Diário do Congresso 
Interm. COARQ : -

Nacional 

( 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Documento :SGM/33-04 
Título :AVULSO DA SESSÃO SOLENE DE HOMENAGEM 

Impresso :CEDIN - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (série encadernada) 

Interm. COARQ : 
Guarda Permanente: P 

Impresso :CEDIN - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (reserva técnica) 

Interm. COARQ : 
Guarda Permanente: P 

n. Impres.:Deputados e demais interessados 
Arquivam. :NACD 
Observação:A ser distribuído pelo Setor de Avulsos 

Documento :SGM/28-03 (#) 
Título :AVULSO DA SESSÃO DA CâMARA DOS DEPUTADOS 

Impresso :CEDIN - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (série encadernada) 

Interm. COARQ 
Guarda Permanente: P 

Impresso :CEDIN - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (reserva técnica) 

Interm. COARQ 
Guarda Permanente: P 

n Impres. :Deputados e demais interessados 
Arquivam. :NACD 
Observação:A ser distribuído pelo Setor de Avulsos 

L E G E N D A 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

3 
08/03/94 
07/12/93 

SGM/33 

ACSO-> A Critério Setor de Origem 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo 

NACD-> Não Arquivado na CD 

( # )· · -> ·Documento · de outra rotina· 

- > Descarte por eliminação 
P -> Guarda Permanente 

• P /S -> Guarda · Perm ~ • Seletiva 

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Página : 1 
Emissão: 08/03/94 
Aval. 07/12/93 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Assessoramento à Mesa 

Area 
Atividade 
Rotina PREPARAÇÃO DA ATA SUCINTA DA SESSÃO DA CAMARA 

DOS DEPUTADOS 

Documento :SGM/37-01 
Título :ATA DA SESSÃO DA CAMARA DOS DEPUTADOS (SUCINTA) 

Via única :COARQ - SEDOL 
Arquivam. :Série própria 

Interm. Origem Até o término da sessão legislativa 
Interm. COARQ Até o término da Legislatura 
Guarda Permanente: P 

L E G E N D A 

SGM/37 

ACSO-> A Critério Setor de Origem NACD-> Não Arquivado na CD 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo p 
( #) -> Documento de outra rotina P/S 

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

-> Descarte por eliminação 
-> Guarda Permanente 
-> Guarda Perm. Seletiva 

m@ / 
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