








REUNIÕES REALIZADAS PELA CADAR 

Reunião Data Código e Título da Rotina Tipo Publicação 
125a. 27/03/95 ISGM/12-Tramitação de Requerimento de Informação a Ministro de Es- At 1995 

tado (Atualização) 
ISGM/66-Tramitação de Recurso contra Declaração de Prejudicialidade Av 1995 

Proposição 
SGM/67-Tramitação de Recurso contra Devolução de Proposição Av 1995 

126a. 10/0495 SGM/68-Tramitação de Recurso contra Parecer pela Inadmissibilidade Av 1995 

1 
de Proposta de Emenda à Constituição 

SGM/69-Tramitação de Recurso contra Parecer Terminativo de Cernis- Av 1995 
são 

SGM/70-Tramitação de Recurso contra Decisão Conclusiva de Comis- Av 1995 
são 

127a. 28/04/95 SGM/1 7-Tramitação de PL, PLP, PLJ, PLPG, PDL e PR (Atualização) At 1995 
SGM/19-Tramitação de Proposta de Emenda à Constituição (Atualiza- At 1995 
1 ção) 

128a. 15/05/95 8D1/03-Análise da Produção Documental Av 1995 
CDl/04-Avaliação da Produção Documental Av 1995 

129a. 29/05/95 COI/OS-Aquisição de Livros e Periódicos Av 1995 
CDl/07-Controle de Empréstimo de Documentos Bibliográficos Av 1995 

130a. 12/06/95 CDl/06-Registro e Indexação da Legislação Federal e da Legislação Av 1995 
Interna 

CDl/08-Atendimento a Consultas sobre a Legislação Brasileira e Legis- Av 1995 
lação Interna da CD 

131a. 26/06/95 CDl/09-Consulta e Pesquisa ao Acervo Arquivístico Av 1995 
COl/11-Consulta e Pesquisa ao Acervo Bibliográfico Av 1995 
Ma/01-Licitação por Concorrência ou Tomada de Preços para Com- At 1995 

pras, Execução de Obras e Prestação de Serviços (Atualização) 

132a. 21/08/95 CDl/1 D-Recebimento de Doações e Descarte de Documentos Biblio- Av 1995 
gráficos 

CDl/14-Pesquisa sobre Documentação Parlamentar Av 1995 
, Pe/31-Administração do Programa de Assistência e Educação Pré- Av 1995 

Escolar (PAE) 

133a. 29/08/95 CDl/15-Controle de Descartes de Documentos de Arquivo Av 1995 
CDl/16-Controle de Empréstimo e Desarquivamento de Documentos Av 1995 

Arquivísticos 
CDl/19-Recebimento e Transferência de Documentos Av 1995 

134a. 06/09/95 CDl/13-Controle Físico do Acervo Bibliográfico Av 1995 
COl/18-Distribuição de Publicações Oficiais Av 1995 
CDl/20-Microfilmagem de Documentos Av 1995 

135a. 26/09/95 :CDl/17-Reprodução de Documentos Oficiais - CEDIN Av 1995 
COl/22-Recebimento de Publicações Oficiais Av 1995 
Ad/03-Distribuição e Controle do Auxílio Refeição/Alimentação Av 1995 

136a. 09/10/95 K;Dl/12-Registro e Consulta sobre Tramitação de Proposições Av 1996 
:CDl/21-Coleta de Publicações Oficiais Av 1996 
Ma/02-Licitação por Convite para Compras, Execuções de Obras ou At 1996 

Prestação de Serviço 

137a. 30/10/95 tDl/23-lndexação de Fonte de Informação e Pesquisa Av 1996 
K:;Ol/25-Encadernação de Documentos Av 1996 
CDl/26-Levantamento Estatístico e Relatório do CEDIN Av 1996 

138a. 10/11/95 ~01/29-Vendas sob Consignação de Publicações Oficiais da Câmara Av 1996 
dos Deputados 

K:D1/30-Preparação de Material para Publicação Av 1996 
iCDl/31-Elaboração dos Instrumentos de Recuperação da Informação - Av 1996 

ção-COARQ 



REUNIÕES REALIZADAS PELA CADAR 

Reunião Data Código e Titulo da Rotina Tipo Publicação 
139a. 20/11/95 K:;D1/24-Conservação e Restauração de Documentos Av 1996 

CDl/27-Apoio Administrativo ao Diretor do CEDIN Av 1996 
CDl/28-H191enização dos Acervos e Áreas de Depósitos Av 1996 
Ma/05-Requ1s1ção e Entrada de Material (Atualização) At 1996 

14Da. 04/12/95 CDl/32-Controle Funcional· SERAD Av 1996 
~O1/33-Controle Físico do Acervo Arquivístico Av 1996 
~D1/34-Avahação de Serviços Gráficos Av 1996 f Dl/35-Manutenção dos Bancos de Dados - CEDIN Av 1996 

L EGENDA Av - Avaliação AI - Avaliação Incompleta At - Atualização 
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câmara dos Deputados Página : l 
centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 

Emissão: 25/04/95 
Atual. : 27/03/95 

Seção de Avaliação e Recolhimento 
sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa Area 
Função 
Atividade: 

Coordenação da Elaboração Legislativa 
Tramitação de Proposições 

Rotina TRAMITAÇÃO DE REQUERIMENTO DE INFORMAÇÃO A MINIS­
TRO DE ESTADO (ATUALIZAçÃO) 

Documento :SGM/12-01 
Título :REQUERIMENTO DE INFORMAÇÃO A MINISTRO DE ESTADO 

Original :lSECM 
Observação:Integra o Dossiê - Requerimento de Informação 

Cópia(Ol) :Ministério 
Arquivam. :NACO 

Cópia(02) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Ate o registro no Sistema 
Interm. origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 

Cópia(03) :COARQ - SEDOL 
Observação :Integra o Dossiê - DCN 

Cópia(04) :COARQ - SEDOL 

SGM/12 

Observação:Integra o Dossiê - DCN (com despacho do Presidente, "ad re­
ferendum" da Mesa) 

Cópia(05) :COARQ - SEDOL 
Observação : Integra o Dossiê - DCN (com despacho do Presidente, após de­

cisão da Mesa, deferindo ou não o encaminhamento do Requeri­
mento) 

Cópia(06) : lVIPR 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ : -



Câmara dos Deputados Página : 2 
centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 

Emissão: 25/04/95 
Atual. : 27/03/95 

seção de Avaliação e Recolhimento 
sistema de controle da Produção Documental TABELA SGM/12 . 

Documento :SGM/12-02 
Titulo :PROTOCOLO DE REQUERIMENTO DE INFORMAÇÃO 

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(0l) :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: 

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 protocolo 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a devolução assinado pela la. Vice 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte. 
Interm. COARQ : -

Cópia(04) :lVIPR 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o recebimento da proposição 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ : -

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 :SGM/12-03 
Título :RELATÓRIO SOBRE REQUERIMENTO DE INFORMAÇÃO 

Original :lSECM 
Arquivam. :Integra o Dossiê - Requerimento de Informação 



Câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 
seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Cópia(Ol) :lSECM 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Página : 3 
Emissão: 25/04/95 
Atual . 27/03/95 

TABELA SGM/12 

Ativa : Até o lo. Secretário tomar conhecimento 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 

Cópia(02} :lVIPR 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. origem ACSO 
Interm. COARQ 

Documento :lSE/01-UCA (#) 
Título :DOSSiê - REQUERIMENTO DE INFORMAÇÃO 

Dossiê un.:lSECM 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio da resposta ao Deputado Federal 
Interm. Origem Até o final da Legislatura 
Interm. COARQ 4 anos 
Guarda Permanente: P 

L E G E N D A 
ACSO-> A Critério Setor de Origem NACD-> 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Argui vo. 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 (PODA) 

-> 
-> 
-> 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 



câmara dos Deputados Bágina : 1 
centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 

Emissão: 25/04/95 
Aval. 27/03/95 

seção de Avaliação e Recolhimento 
sistema de Controle da Produção Documental 

Area 
Função 
Atividade: 
Rotina 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Coordenação da Elaboração Legislativa 
Tramitação de Proposições 
TRAMITAÇÃO DE RECURSO CONTRA DECLARAÇÃO DE PREJU­
DICIALIDADE DE PROPOSIÇÃO 

Documento :SGM/66-01 
Título :OFÍCIO - DECLARAÇÃO DE PREJUDICIALIDADE 

original :DECOM - COPER 
Observação:Integra o dossiê da proposição a que se refere 

Cópia 
Fases de 

Ativa 
Interm. 
Interm. 

:SGM - Assessoria Técnica 
Arquivamento: 

Origem 
COARQ 

: Até a elaboração do despacho para o Recurso 
Até o final do ano 

: -

Documento :SGM/66-02 

SGM/66 

Título :RECURSO CONTRA DECLARAÇÃO DE PREJUDICIALIDADE DE PROPOSIÇÃO 

original :DECOM - COPER 
Observação:Integra o Dossiê - Recurso Contra Declaração de Prejudicia­

lidade de Proposição 

Cópia (01):CELEG - SINOP 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro ·no computador 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte .. 
Interm. COARQ 

Cópia (02):CELEG - SINOP 
Observação:Cópia com o despacho e assinatura do Presidente 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o registro no computador 
Interm. origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : 

Cópia (03):SGM - SEAUT 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o término da tramitação 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Cópia (04):SGM - Assessoria Técnica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o final do ano 
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 

Cópia (05) :COARQ - SEDOL 
Observação :Integra o Dossiê - DCN 

Documento :SGM/66-03 
Título :PROTOCOLO - RECURSO 

original :SGM - Núcleo de Informática 
Arquivam. :Pasta específica 

Página : 2 
Emissão: 25/04/95 
Âval. : 27/03/95 

TABELA SGM/66 

Observação:Contém a assinatura do responsá'7el pelo recebimento na COPER 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até ser enviado o R~curso à.COPER 
Interm. Origem : Até o final da Legi:llatura seguinte 
Interm. COARQ : -

Cópia(Ol) :DECOM - COPER 
Observação:A ser avaliado em rotina espec1.fica 

C6pia(02) :CELEG - SINOP 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o regis,tro no computt.dor 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : -

C6pia(03) :SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o envio do Recurso à COPE .. ~ 
Interm. Origem : Até o f inal do ano 
Interm. COARQ : -

Documento :COM/**-10 (#) 
Título :PARECER DA COJUR 

Original :COARQ - SEDOL 
Observação:Integra o dossiê da proposição 

C6pia(02) :COPER - COJUR 
Observação:A ser avaliada em rotina específica do DECOM 

Documento :SGM/31-01 (#) 
Título :AVULSO DE PROPOSIÇÃO 

n. Impres.:Interessados 
Arquivam. :NACO 
Observação:A ser distribuído pelo Setor de Avulsos do Anexo IV. 

Disponível aos interessados enquanto a proposição estiver 
tramitando. 

r 



câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Página: 3 
Emissão: 25/04/95 
Aval. 27/03/95 

TABELA SGM/66 

n. rmpres.:Interessados. 
Arquivam. :NACO 
Observação:A ser distribuído pelo Setor de Avulsos do Plenário. 

Disponível aos deputados enquanto a proposição estiver tra­
mitando. 

Impresso :SGM - Assessoria Técnica 
Observação:Havendo Recurso 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a instruçüo do exame da matéria 
Interm. origem ACSO 
Interm. COARQ : -

1 via : DECOM - COPER 
Observação:Integra o dossiê da p1.oposição 

Documento :SGM/66-UCA 
Título :DOSSiê - RECURSO CONTRA DECLARAÇÃO DE PREJUDICIALIDADE DE 

PROPOSIÇÃO 

Dos. único:DECOM - COPER 
Observação:Integra o Dossiê da proposição a que se refere 

L E G EN 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
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 Página : l 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Emissão: 25/04/9~ 
Aval. : 27/03/95 

sistema de controle da Produção Documental 

Area 
Função 
Atividade: 
Rotina 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Coorden~ção da Elaboração Legislativa 
Tramitação de Proposições 
TRAMITAÇÃô DE RECURSO CONTRA DEVOLUÇÃO DE 
PROPOSIÇÃO 

Documento :SGM/67-01 
Título :RECURSO CONTRA DEVOLUÇÃO DE PROPOSIÇÃO 

original :DECOM - COPER 

SGM/67 

Observação:Integra o Dossiê - Recurso Contra Dev9lução de Proposição 

Cópia(Ol) :CELEG - SINOP 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro no computador 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 

Cópia(02) :SGM - Assessoria Técnica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a elaboração do despacho 
Interm. Origem Até a substituição pela cópia assinada pelo Pres. 
Interm. COARQ 

Cópia(03) :CELEG - SINOP 
Observação:Cópia com despacho e assinatura do Presidente 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro no computador 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ : -

Cópia(04) :SGM - Assessoria Técnica 
Observação:Substituirá a cópia sem a assinatura do Presidente 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação do Recurso 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ : -

Documento :SGM/67-02 
Título :PROTOCOLO DE RECURSO CONTRA DEVOLUÇÃO DE PROPOSIÇÃO 

Original :SGM - Núcleo de Informática 
Arquivam. :Pasta específica 
Observação:Contém a assinatura do responsável pelo recebimento na COPER 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o recebimento do Recurso pela COPER 
Interm. Origem Até o final da legislatura seguinte 
Interm. COARQ 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivj 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
sistema de Controle da Produção Documental 

Cópia(0l) :CELEG - SINOP 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o registro no computador 
Interm. origem Até o final do ano 
Interm. COARQ : -

Cópia(02) :SGM - Gabinete 
Fases de Arquivamento: 

Ativa .\té o envio do Recurso à COPER 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ : -

Cópia(03) :DECOM - COPER 
Fases de Arquivamento: 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

Ativa Até o término da tramitaçãv . do Recurso 
Interm. Origem : Até o final do ano 
Interm. COARQ : -

Documento :COM/**-10 (#) 
Título :PARECER DA COJUR 

Original :COARQ - SEDOL 
Observação:Integra o dossiê da proposiçãc 

Cópia(02) :COPER - COJUR 
Observação:A ser avaliada em rotina específica do DECOM 

Documento :SGM/31-01 (#) 
Titulo :AVULSO DE PROPOSIÇÃO 

n. Impres.:Interessados 
Arquivam. :NACD 
Observação: A ser distribuído pelo Setor de Avuls•.)S do Anexo IV. 

2 
25/04/9!3 
27/03/95 

SGM/67 

Disponível aos interessados enquanto a proposição estiver 
tramitando. 

n. Impres.:Interessados. 
Arquivam . :NACD 
Observação:A ser distribuído pelo Setor de Avulsos do Plenário. 

Disponível aos deputados enquanto a preposição estiver tra­
mitando. 

Impresso :SGM - Assessoria Técn'ica 
Observação:Havendo Recurso 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a instrução do exame da matéria 
Interm. origem ACSO 
Interm. COARQ : -

1 via :OECOM - COPER 
Observação:Integra o dossiê da proposição 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação~ Recolhimento 
Sistema de Controle ja Produção Documental 

Dooumento :SGM/67-UCA 

Página: :J 
Emissão: 25/04/93 
Aval. 27/03/95 

TABELA SGM/67 

Título :OOSSiê - RECURSO CONTRA DEVOLUÇÃO DE PROPOSIÇÃO 

Dos. único:DECOM - COPER 
Observação:Integra o dossiê da Proposição a que se refere. 

LEGENDA 
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 -> Guarda Permanente 
(#)->Documento de outra rotina 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 

Area 
Função 
Atividade: 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Coordenação da Elaboração Legislativa 
Tramitação de Proposições 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

Rotina : TRAMITAÇÃO DE RECURSO CONTRA PARECER PELA INADMIS­
SIBILIDADE DE PROPOSTA DE EMENDA à CONSTITUIÇÃO 

Documento :SGM/68-01 
Título :RECURSO CONTRA PARECER PELA INADMISSIBILIDADE DE PEC 

original :DECOM - COPER 

1 
07/06/95 
10/04/95 

SGM/68 

Observação:Integra o Dossiê - Recurso contra Parecer pela Inadmissibi­
lidade de PEC 

Cópia(Ol) :CELEG - SINOP 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o registro no computador 
Interm. Origem : Até o final do ano 
Interm. COARQ 

Cópia(02) :SGM - Assessoria Técnica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até ser elaborado o despacho 
Interm. origem Até ser sub~tituída pela cópia assinada 
Interm. COARQ 

Cópia (03):SGM - SEAUT 
Observação:Utilizada no acompanhamento da inclusão da matéria na Ordem 

do Dia 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até ser votado o Recurso 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Documento :SGM/68-02 
Título :OFÍCIO - COMUNICAÇÃO DE APOIAMENTO DE"RECURSO 

Original :DEC0M - C0PER 
0bservação:Integra o Dossiê do Recurso a que se refere 

Cópia :SGM - SEATA 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem Até o final do ano 
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/68-03 
Título :OFÍCIO - DEVOLUÇÃO DE RECURSO AO DEPUTADO 

Original :Deputado {lo. Signatário) 
Observação:NACD • 

Cópia (01):SGM - Gabinete 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ 

Cópia (02):CELEG - SINOP 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro no computador 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ 

Documento :SGM/66-03 (#) 
Título :PROTOCOLO - RECURSO 

Original :SGM - Núcleo de Informática 
Arquivam. :Pasta específica 

Página: 2 
Emissão: 07/06/95 
Aval. : 10/04/95 

TABELA SGM/68 

Observação:Contém a assinatura do responsável pelo recebimento na COPER 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até ser enviado o Recurso à COPER 
Interm. Origem Até o final da Legislatura seguinte 
Interm. COARQ 

Cópia(Ol) :DECOM - COPER 
Observação:A ser avaliado em rotina específica 

Cópia(02) :CELEG - SINOP 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro no computador 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 

Cópia(03) :SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do Recurso à COPER 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ 

y 



câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de controle da Produção Documental 

Documento :SGM/68-UCA 

Página: 3 
Emissão: 07/06/95 
Aval. 10/04/95 

TABELA SGM/68 

Título :DOSSiê - RECURSO CONTRA PARECER PELA INADMISSIBILIDADE DE 
PROPOSTA DE EMENDA à CONSTITUIÇÃO (PEC) 

Doss.orig.:DECOM - COPER 
Observação:Integra o dossiê da proposição a que se refere 

Doss.cópia:SGM - Assessoria Técnica 
Observação:Dossiê montado a partir da apresentação do Recurso 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término da tramitação do Recurso 
Interm. origem ACSO 
Interm. COARQ : -

ACSO-> 
UCA -> 
NMA -> 
( #) -> 

L E G E N 
A Critério Setor de Origem 
Unidade Coletiva Arquivamento 
Não é Material de Arquivo 
Documento de outra rotina 

D A 
NACO-> 

-> 
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 (PODA) 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 



Câmara dos Deputados Página : 1 
Centro de Documentação e Informação 
coordenação de Arquivo 

Emissão: 07/06/95 
Aval. 10/04/95 

seção de Avaliação e Recolhimento 
sistema de Controle da Produção Documental 

Area 
Função 
Atividade: 
Rotina 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Coordenação da Elaboração Legislativa 
Tramitação de Proposições 
TRAMITAÇÃO DE RECURSO CONTRA PARECER TERMINATIVO 
DE COMISSÃO 

Documento :SGM/69-01 
Título :RECURSO CONTRA PARECER TERMINATIVO DE COMIS&Ã_O 

Original :DECOM - COPER 

SGM/69 

Observação:Integra o Dossiê - Recurso contra Parecer Terminativo de Co­
missão 

Cópia (01 ):CELEG - SINOP 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro no computador 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ : -

Cópia (02):SGM - Assessoria Técnica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até ser elaborado o despacho 
Interm. Origem Até ser substituída pela cópia assinada 
Interm. COARQ 

Cópia (03):SGM - SEAUT 
Observação:Utilizada no acompanhamento da inclusão da matéria na Ordem 

do Dia 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até ser votado o Recurso 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ : -

Documento :SGM/68-02 (#) 
Título :OFÍCIO - COMUNICAÇÃO DE APOIAMENTO DE RECURSO 

Original :DECOM - COPER 
Observação:Integra o Dossiê do Recurso a que se refere 

Cópia :SGM - SEATA 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem Até o final do ano 
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/68-03 (#) 
Título :OFÍCIO - DEVOLUÇÃO DE RECURSO AO DEPUTADO 

Original :Deputado (lo. Signatário) 
Observação:NACD 

Cópia (01):SGM - Gabinete 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ : -

Cópia (02):CELEG - SINOP 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o registro no computador 
Interm. Origem : Até o final do ano 
Interm. COARQ : -

Documento :SGM/66-03 (#} 
Título :PROTOCOLO - RECURSO 

Original :SGM - Núcleo de Informática 
Arquivam. :Pasta específica 

Página: 2 
Emissão: 07/06/95 
Aval. : 10/04/95 

TABELA SGM/69 

Observação:Contém a assinatura do responsável pelo recebimento na COPER 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até ser enviado o Recurso à COPER 
Interm. Origem Até o final da Legislatura seguinte 
Interm. COARQ : -

Cópia(0l) :DECOM - COPER 
Observação:A ser avaliado em rotina específica 

Cópia(02) :CELEG - SINOP 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro no computador 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : -

Cópia(03) :SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do Recurso à COPER 
Interm. Origem Até o final do ano 
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 :SGM/69-UCA 

Página: 3 
Emissão: 07/06/95 
Aval. 10/04/95 

TABELA SGM/69 

Título :DOSSiê - RECURSO CONTRA PARECER TERMINATIVO DE COMISSãO 

Doss.orig.:DECOM - COPER 
Observação:Integra o dossiê da proposição a que se refere 

Doss.cópia:SGM - Assessoria Técnica 
Observação:Dossiê montado a partir da apresentação do Recurso 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o término da tramitação do Recurso 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ : 

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
tos pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

-> 
-> 
-> 

Não Arquívado na CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 



Câmara dos Deputados ~~~: 1 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Emissão: 07/06/95 
Aval. : 10/04/95 

Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Area : Legislativa 
Função : Coordenação da Elaboração Legislativa 
Atividade: Tramitação de Proposições 
Rotina : TRAMITAÇÃO DE RECURSO CONTRA DECISÃO CONCLUSIVA DE 

COMISSÃO 

Documento :SGM/70-01 
Título :RECURSO CONTRA DECISÃO CONCLUSIVA DE COMISSÃO 

Original :DECOM - COPER 

SGM/70 

Observação:Integra o Dossiê - Recurso contra Decisão conclusiva de Co­
missão 

Cópia (01):CELEG - SINOP 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o registro no computador 
Interm. Origem : Até o final do ano 
Interm. COARQ : -

Cópia (02}:SGM - Assessoria Técnica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até ser elaborado o despacho 
Interm. Origem : Até ser substituída pela cópia assinada 
Interm. COARQ : -

Cópia (03):SGM - SEAUT 
Observação:Utilizada no acompanhamento da inclulsão da matéria na Ordem 

do Dia 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até ser votado o Recurso 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ : -

Documento :SGM/68-02 (#) 
Título :OFÍCIO - COMUNICAÇÃO DE APOIAMENTO DE RECURSO 

Original :DECOM - COPER 
Observação:Integra o Dossiê do Recurso a que se refere 

Cópia :SGM - SEATA 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ : -
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Documento :SGM/68-03 (#) 
Título :OFÍCIO - DEVOLUÇÃO DE RECURSO AO DEPUTADO 

Original :Deputado (lo. Signatário) 
Observação:NACD 

Cópia (01):SGM - Gabinete 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. origem Até o final do ano 
Interm. COARQ : -

Cópia (02):CELEG - SINOP 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro no computador 
Interm. Origem Até o finai" do ano 
Interm. COARQ 

Documento :SGM/66-03 (#) 
Título :PROTOCOLO - RECURSO 

Original :SGM - Núcleo de Informática 
Arquivam. :Pasta específica 

Página : 2 
Emissão: 07/06/95 
Aval. 10/04/95 

TABELA SGM/70 

Observação:Contém a assinatura do responsável pelo recebimento na COPER 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até ser enviado o Recurso à COPER 
Interrn. Origem : Até o final da Legislatura seguinte 
Interm. COARQ : 

Cópia(0l) :DECOM - COPER 
Observação:A ser avaliado em rotina especifica 

Cópia(02) :CELEG - SINOP 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o registro no computador 
Interm.. Origem : Até o final· do ano seguinte 
Interm. COARQ : -

Cópia(03) :SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o envio do Recurso à COPER 
Interm. origem : Até o final do ano 
Interm. COARQ : -
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Sistema de Controle da Produção Documental TABELA SGM/70 

Documento :SGM/70-UCA 
Título :DOSSiê - RECURSO CONTRA DECISÃO CONCLUSIVA DE COMISSÃO 

Doss.orig.:DECOM - COPER 
Observação:Integra o dossiê da proposição a que se refere 

Doss.côpia:SGM - Assessoria Técnica 
Observação:Dossiê montado a partir da apresentação do Recurso 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término da tramitação do Recurso 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

ACSO-> 
UCA -> 
NMA -> 
( #) -> 

L E G E N 
A Critério Setor de Origem 
Unidade Coletiva Arquivamento 
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) 
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Câmara dos Deputados Página : 1 
centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Emissão: 08/06/95 
Atual. : 28/04/95 

Seção de Avaliação e Recolhimento 
sistema de Controle da Produção Documental 

Area 
Função : 
Atividade: 
Rotina : 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Coordenação da Elaboração Legislativa 
Tramitação de Proposições 
TRAMITAÇÃO DE PL, PLP, PIJ, PLPG, PDL E PR 
(ATUALIZAÇÃO) SGM/17 

Documento :SGM/17-01 
Título :PROJETO DE LEI ORDINáRIA 

Original :DECOM - COPER 
Observação:Integra o Dossiê - Projeto de Lei Ordinária, caso atenda aos 

requisitos regimentais 

Original :Autor 
Observação:NACD, caso nao atenda aos requisitos regimentais. 

Cópia (01):CEGRAF 
Arquivam. :NACO 

Cópia (02):DECOM - COPER 
Observação:Integra a cópia de tramitação do Dossiê-Projeto de Lei Ordi­

nária 

Cópia (03):DETAQ - COROE 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o registro no sumário das sessões 
Interm. Origem : -

Cópia (04):CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o registro 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : -

Cópia(05) :SGM - Gabinete 
Observação:Cópia é descartada quando da anexação da legislaçao cit.ada 

ao processo 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o retorno da CELEG 
Interm. Origem : -

Documento :SGM/17-02 
Título :PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR 

Original :DECOM - COPER 
Observação:Integra o Dossiê - Projeto de Lei Complementar, caso não 

atenda aos requisitos regimentais. 

V 



Câmara dos Deputados Página: 2 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Emissão: 08/06/95 
Atual. : 28/04/95 

Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental TABELA SGM/17 

Original :Autor 
Observação:NACD, caso nao atenda aos reqisitos regimentais 

Cópia (01):CEGRAF 
Arquivam. :NACO 

Cópia (02):DECOM - COPER 
Observação:Integra a copia de Tramitação do Dossiê-Projeto de Lei Com­

plementar 

Cópia(03) :DETAQ - CORDE 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o registro no sumário das sessões 
Interm. Origem : -

Cópia (04):CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro 
Interm. origem Até o recebimento do avulso 
Interm. COARQ : -

Cópia(05) :SGM - Gabinete 
Observação:Cópia é descartada quando da anexaçao·da legislaçao citada 

ao processo 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o retorno da CELEG 
Interm. Origem 

Documento :SGM/17-03 
Título :PROTOCOLO - PROJETO 

Original :SGM - Núcleo de Informática 
Arquivam. :Pasta de Proposições pendentes 
Observação:Com as assinaturas dos funcionários credenciados 

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(Ol) :SGM - Assessoria Jurídica 
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 

da Assesso-
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Cópia(02) :SGM - Gabinete 
Arquivam. : Pasta específica de protocolo 
Fases de Arquivamento: 

Página: 3 
Emissão: 08/06/95 
Atual. 28/04/95 

TABEIA SGM/17 

Ativa : Até a devolução assinado pela COPER 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte· 
Interm. COARQ : 

Copia(03) :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(04) :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(05) :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 : 

Cópia(06) :DECOM - COPER 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o recebimento da proposição 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ : 

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/17-04 
Título :OFÍCIO - DEVOLUÇÃO DE PROJETO 

Original :Autor 
Arquivam. :NACO 
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Cópia(Ol) :SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : -

Cópia(02) :Presidência 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o arquivamento 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : 

Documento :SGM/17-05 
Título :PROJETO DE LEI DO JUDICiáRIO 

Original :DECOM - COPER 

Página: 4 
Emissão: 08/06/95 
Atual. 28/04/95 

TABELA SGM/17 

Observação:Integra o Dossiê - Projeto de Lei do Judiciário, caso 8.tenda 
aos requisitos regimentais 

Original :Autor 
Observação:NACD, caso nao atenda aos requisitos regimentais 

Cópia(Ol) :CEGRAF 
Observação:NACD 

Cópia(02) :DECOM - COPER 
Observação:Integra cópia de tramitação do Dossiê - Projeto de Lei do 

Judiciário 

Cópia(03) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro 
Interm. Origem Até o recebimento do avulso 
Interm. COARQ 

Cópia(04) :SGM - Gabinete 
Observação:Cópia é descartada quando da anexaçao da legislaçao citada 

ao processo 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o retorno da CELEG 
Interm. Origem 

Documento :SGM/17-06 
Título :PROJETO DE LEI DO PROCURADOR-GERAL DA REPÚBLICA 

Original :DECOM - COPER 
Observação:Integra o Dossiê - Projeto de Lei do Procurador-Geral da Re­

pública, caso atenda aos requisitos regimentais 
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Original :Autor 

Página : 5 
hissão: 08/06/95 
Atual. : 28/04/95 

TABELA SGM/17 

Observação:NACD, caso nao atenda aos requisitos regimentais 

Cópia(Ol) :CEGRAF 
Observação:NACD 

Cópia(02) :DECOM - COPER 
Observação:Integra a cópia de tramitação do Dossiê - Projeto de Resolu-

ção 

Cópia(03) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o registro 
Interm. Origem : Até o recebimento do avulso 
Interm. COARQ : 

Cópia(04) :SGM - Gabinete 
Observação:Cópia é descartada quando da anexaçao da legislaçao citada 

ao processo 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o retorno da CELEG 
Interm. Origem : 

Documento :SGM/17-07 
Título :PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO 

Original :DECOM - COPER 
Observação:Integra o Dossiê - Projeto de Decreto Legislativo, caso a-

tenda aos requisitos regimentais 

Original :Autor 
Observação:NACD, caso nao atenda aos requisitos regimentais 

Cópia(Ol) :CEGRAF 
Observação:NACD 

Cópia(02) :DECOM - COPER 
Observação:Integra a cópia de tramitação do Dossiê - Projeto de D~creto 

Legislativo 

Cópia(03) :DETAQ - COROE 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o registro no sumário das sessões 
Interm. Origem : -

Cópia(04) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o registro 
Interm. Origem : Até o recebimento do avulso 
Interm. COARQ : 
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Cópia(05) :SGM - Gabinete 

Página : 6 
Emissão: 08/06/95 
Atual. : 28/ 04/95 

TABELA SGM/17 

Observação:Cópia é descartada quando da anexaçao da legislaçao citada 
ao processo 

Fases de Arquivamento: 
Ativa : Até o retorno da CELEG 
Interm. Origem : -

Documento :SGM/17-08 
Título :PROJETO DE RESOLUÇãO 

Original :DECOM - COPER 
Observação:Integra o Dossiê - Projeto de Resolução, caso atenda aos re-

quisitos regimentais 

original :Autor 
Observação:NACD, caso nao atenda aos requisitos regimentais 

Cópia(Ol) :CEGRAF 
Observação:NACD 

Cópia(02) :DECOM - COPER 
Observação:Integra a cópia de tramitação do Dossiê - Projeto de Lei do 

Procurador-Geral da República 

Cópia(03) :DETAQ - COROE 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o registro no sumário das sessões 
Interm. Origem : -

Cópia(04) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o registro 
Interm. Origem : Até o recebimento do avulso 
Interm. COARQ : -

Cópia(05) :SGM - Gabinete 
Observação:Cópia é descartada quando da anexaçao da legislaçao cit.ada 

ao processo 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o retorno da CELEG 
Interm. Origem : -

Documento :COM/**-UCA3 (#) 
Título :DOSSiê - PROJETO DE LEI ORDINáRIA 

Original :DECOM - COPER 
Observação:A ser avaliado em rotina específica do DECOM 
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Emissão: 08/06/95 
Atual. 28/04/95 

seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental TABELA SGM/17 

Cópia :DECOM - COPER 
Observação:Cópia de tramitação, a ser avaliada em rotina específica do 

DECOM 

Documento :COM/**-UCA4 (#) 
Título :DOSSiê - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR 

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/**-UC15 (#) 
Título :DOSSiê - PROJETO DE LEI DO JUDICiáRIO 

Original :DECOM - COPER 
Observação:A ser avaliado em rotina específica do DECOM 

Cópia(Ol) :DECOM - COPER 
Observação:Cópia de tramitação, a ser avaliada em rotina específica do 

DECOM 

Documento :COM/**-UC16 (#) 
Título :DOSSiê - PROJETO DE LEI DO PROCURADOR-GERAL DA REPÚBLICA 

Original :DECOM - COPER 
Observação:A ser avaliado em rotina específica do DECOM 

• 
Cópia(Ol) :DECOM - COPER 
Observação:Cópia de tramitação, a ser avaliado em rotina específica do 

DECOM 

Documento :COM/**-UC17 (#) 
Título :DOSSiê - PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO 

Original :DECOM - COPER 
Observação:A ser avaliado em rotina específica do DECOM 

Cópia(0l) :DECOM - COPER 
Observação:Cópia de tramitação, a ser avaliada em rotina específica do 

DECOM 



Câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
sistema de Controle da Produção Documental 

LEGENDA 

Página : 8 
Emissão: 08/06/95 
Atual. : 28/04/95 

TABELA SGM/17 

ACSO-> A critério setor de origem NACO-> Não Arqu~vado na CD 
OCA-> Unidade Coletiva Arquivamento -> Descarte por eliminação 
NMA -> Não é Material de Arquivo P -> Guarda Permanente 
(#)->Documento de outra rotina 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) 
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TABELA DE TEMPORALIDADE 

: Legislativa Area 
Função 
Atividade: 

Coordenação da Elaboração Legislativa 
Tramitação de Proposições 

Rotina TRAMITAÇÃO DE PROPOSTA DE EMENDA à CONSTITUIÇÃO 
(ATUALIZAÇÃO) 

Documento :SGM/19-01 
Título :PROPOSTA DE EMENDA à CONSTITUIÇÃO (PEC) 

original :Deputado (lo. signatário) 
Arquivam. :NACO 
Observação:Caso não atinja número regimental de ~ssinaturas. 

Cópia(Ol) :SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica 
Observação:Caso não atinja numero regimental de assinaburas. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a devolução da PEC ao Deputado 
Interm. Origem Até o final da legislatura 
Interm. COARQ 

Cópia(02) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta Mesa-Diversos 
Observação:Atingindo ou não o número regimental de assinaturas 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o registro da tramitação 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : 

Original :SGM - Assessoria Técnica 

SGM/19 

Observação:Caso atinja o número regimental de assinaturas, integra o 
Dossiê - Proposta de Emenda à Constituição. 

Documento :SGM/19-02 
Título :OFÍCIO - DEVOLUÇÃO DE PROPOSTA DE EMENDA à CONSTITUIÇÃO(PEC) 

Original 
Arquivam. 

:Deputado (lo signatário) 
:NACO 

Cópia(Ol) :SGM - Núcleo de Informática 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o regis~ro no sumário taquigráfico 
Interm. Origem : -

Cópia(02) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta Mesa-diversos 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o registro da tramitação (ficha e terminal) y 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 
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Cópia(03) :SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

TABELA 

Ativa : Até a devolução da PEC ao Deputado 
Interm. Origem : Até o finai' da legislatura 
Interm. COARQ : -

Cópia(04) : SGM - Assessoria Jurídica 

SGM/19 

Observação:Quando preparado pela Assessoria Jurídica, no caso de faltar 
o amparo regimental 

Fases de Arquivamento: 
Ativa : Até o envio do original ao Gabinete da SGM 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ : -

Documento :SGM/19-03 
Título :PROTOCOLO DE PROPOSTA DE EMENDA à CONSTITUIÇÃO (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: 

Ativa : Até o recebimento do protocolo assinado 
Interm. Origem : Até o final· do ano seguinte 
Interm. COARQ : -

Cópia(Ol) :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(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 : 

Cópia(4) 
Fases de 

Ativa 
Interm. 
Interm. 

:DECOM - COPER 
Arquivamento: 

Origem 
COARQ 

: Até o 
: ACSO . . 

recebimento da proposição 



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 - Núcleo de Informática 
Observação:Arquivo Eletrônico d~ dados 
Fases de Arquivamento: 

Página : 3 
Emissão: 08/06/95 
Atual. 28/04/95 

'TIABELA SGM/19 

Ativa Até o término da tramitação do requerimento 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Documento :SGM/19-04 
Título :OFÍCIO - SOLICITAÇÃO DE INDICAÇÃO DE MEMBROS PARA COMISSÃO 

ESPECIAL 

Original 
Fases de 

Ativa 

:Lideranças Partidárias 
Arquivamento: 

Até a indicação dos membros · 
ACSO Interm. Origem 

Interm. COARQ : -
Cópia(Ol) :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 

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 :OFÍCIO - INDICAÇÃO DE MEMBROS PARA COMISSÃO ESPECIAL 

Original :SGM - Assessoria Técnica 
Observação:Integra o Dossiê - Proposta de Emenda à Constituição 

Cópia(Ol) :Lideranças Partidárias 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a indicação dos membros 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ : 
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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 :SGM/19-06 

TABELA 
• 

Título :OFÍCIO - COMUNICAÇÃO DE APOIAMENTO à PROPOSIÇÃO 

Original :DECOM - COPER 
Observação:Integra o Dossiê da proposição a que se refere 

Cópia (01):SGM - SEATA 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o envio do original 
Interm. Origem : Até o final do ano 
Interm. COARQ : 

Documento: PR/**-01 (#) 
Título :ATO DA PRESIDêNCIA - ~OMISSÃO ESPECIAL (PEC) 

Original :SGM - Assessoria Técnica 
Observação:Integra o Dossiê - Proposta de Emenda à Constituição 

SGM/19 

Cópia(Ol) :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 : -

Cópia(02) :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica - Mesa diversos 
Fases de Arquivamento: 

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 
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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 

Documento :COM/**-01 (#) 

Página: 
Emissão: 
Atual. 

TABEIA 

5 
08/06/95 
28/04/95 

SGM/19 

Título :PARECER SOBRE ADMISSIBILIDADE DE PROPOSTA DE EMENDA à CONS-
TITUICÃO (PEC) 

Original :DECOM - COPER 
Observação:A ser avaliado em rotina específica do Departamento de Co­

missões (DECOM) 

Documento :COM/**-UCAl (#) 
Título :DOSSiê - PROPOSTA DE EMENDA à CONSTITUIÇÃO 

Original :SGM - Assessoria Técnica 
Arquivam. :Pasta específica 
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 f inal da legislatura 
Interm. COARQ 4 anos 
Guarda Permanente: P 

Cópia(0l) :DECOM - COTEM 
Observação:A ser avaliado em rotina específica 

V 
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Documento :COM/**-07 (#) 

Página : 6 
Emissão: 08/06/95 
Atual. 28/04/95 

TABELA SGM/19 

Título :OFÍCIO - ELEIÇÃO DE PRESIDENTE E DOS VICES E DESIGNAÇÃO DO 
RELATOR DE COMISSÃO ESPECIAL 

original :SGM - Assessoria Técnica 
Observação:Integra Dossiê-Composição e Instalação de Comissão Especial 

Cópia :DECOM - COTEM 
Observação:A ser avaliado em rotina específica do DECOM 

Documento :COM/**-03 (#) 
Título :OFÍCIO - COMUNICAÇÃO DE APRECIAÇÃO DE PEC 

original :DECOM - COPER 
Observação:Integra o dossiê da PEC 

Cópia (01):COARQ - SEDOL 
Observação:Integra o Dossiê - DCN 

Cópia (02):SGM - Gabinete 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação do Avulso 
Interm. Origem Até o final. do ano 
Interm. COARQ 

Documento :SGM/34-02 (#) 
Título :LIVRO DE PROTOCOLO DA SEÇÃO DE AUTÓGRAFOS 

Via única :SGM - SEAUT 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término do preenchimento do livro 
Interm. origem 4 anos 
Interm. COARQ 

ACSO-> 
UCA -> 
NMA -> 
( #) -> 

L E G EN 
A Critério setor de origem 
Unidade Coletiva Arquivamento 
Não é Material de Arquivo 
Documento de outra rotina 

DA 
NACO-> 

-> 
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 (PODA) 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 
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Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa Área 
Função 
Atividade: 

Coordenação, Controle e Administração das Atividades de Inf . 
Gestão do Acervo Documental 

Rotina ANÁLISE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 
CDI/03 

Documento :CDI/03-01 
Título :LEVANTAMENTO DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL {FLUXOGRAMA) 

Original :COARQ - SAREC 
Observação:Integra Dosstê - Avaliação da Produção Documental 

Arq.Eletr .:COARQ - SAREC 
Faseb de Arquivamento: 

Ativa Até a avaliação da rotina pela CADAR 
Interm. Origem ACSO 
I nterm. COARQ . 

-----··-------------------------·-·--··----------·-------------------------------
Documento :CDI/03-02 
Título :PLANO DE DESTINACÃO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO (PDDA) 

Origina l :COARQ - SAREC 
Observação:Integra Dossiê - Avaliação da Producão Documental 

Arq.Eletr.:COARQ - SAREC 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a avaliação da rotina pela CADAR 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

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 

GER 3.17.23.004-2 - (SET/94) 

D A 
NACD-> Não Arquivado na CD 

-> Descarte por eliminação 
P -> Guarda Permanente 
P/S -> Guarda Perm. Seletiva 
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Secão de Avaliacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 
-----------------------

Legislativa Área 
Funcão 
Atividade: 

Coordenação . Controle e Administracão das Atividades de Inf. 
Gestão do Acervo Documental 

Rotina AVALIAÇÃO DA PRODUCÃO DOCUMENTAL 
CDI/04 

--------------·-----------------------------------·---- ------------·--------------
__________ ,. -- _,. ----------·---.. -·---...... ______ ,._,. _________________ ----------------------------
Documento :CDI/03-01 (tt} 
Título :LEVANTAMENTO DA PRODUCÃO DOCUMENTAL (FLUXOGRAMA) 

Origina l :COARQ - SAREC 
Observação:Intügra Dossiê - Avaliacão da Producão Documental 

Arq.El etr.:COARQ - SAREC 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a avaliacão da rotina pela CADAR 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/03-02 (#} 
Título :PLANO DE DESTINACÃO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO (PDDA} 

Original :COARQ - SAREC 
Observação: Integra Dossiê -- Avaliacão da Producão Documental 

Arq.Eletr.:COARQ - SAREC 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Atd a avaliacão da rotina pela CADAR 
Interm_ Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/04-01 
Título :OFÍCIO-CIRCULAR - CONVOCACÃO PARA REUNIÃO DA CADAR 

Original :Membros da CADAR 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o conhecimento pelo Membro da CADAR 
Interm. Origem Até a realização da reunião 
Interm. COARQ . 

GER 3.17.23.004-2 • (SET/94) 
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Emissão: 22/08/95 
Aval. 15/05/95 

Secão de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental TABELA CDI/04 

Cópia :COARQ - SAREC 
Arquivam. :Pasta específica 
F'amm de Arquivamento: 

Ativa Até a realização da reunião 
Interm. Origem At~ o final do ano 
Interm. COARQ -

Documento :Med/14-01 (#) 
Título : LI VRO DE PROTOCOLO GERAL 

Via única :COARQ - SAREC 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término do livro 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ -

Documento :CDI/04-02 
Título :LIVRO DE PRESENÇA DA CADAR 

Via única :COARQ - SAREC 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término do preenchimento do livro 
Interm. Origem 1 ano 
Interm. COARQ 5 anos 
Guarda Permanente: P 

Documento :CDI/04-03 
Título :ATA DE REUNIÃO DA CADAR 

Original :COARQ - SAREC 
Arquivam. :Paota específica 
Observação:Encadernadas, formam o Livro de Atas da CADAR 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a assinatura dos membros 
Interm. Origem 10 anos 
Interm. COARQ 5 anos 
Guarda Permanente: P 

Arq.eletr.:COARQ - SAREC 
Observação:Guardado em meio eletrônico. e elaborado em editor de 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Atci ser publicada a rotina 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 
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Documento :CDI/04-04 
Títul o :TABELA DE TEMPORALIDADE 

Original :COARQ - SAREC 

Página: 3 
Emissão: 22/08/95 

Aval. 15/05/95 

TABELA CDI/04 

Observaçã o: Inte(,tra Dossiê - Avaliação da Produção Documental 

Arq. Elet.:COARQ - SAREC 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Ató a avaliação da rotina pela CADAR 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/04-05 
Títul o :RELATÓRIO DA ROTINA 

Via única :COARQ - SAREC 
Observação : l ntegra Dossiê - Avaliação Documental 

Documento :CD I /04-06 
Título :EDITAL DO CEDIN - PUBLICAÇÃO DE TABELAS DE TEMPORALIDADE 

OrifUnal : DIN 
Arquivam. :NACD 

Cópia (01) :DIN 
Arquivam . :NACD 

Cópia(02) :DIRAD - SETBA 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação do material 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

Cópia(03) :CEDIN - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

At iva Até a publicação em todos os órgãos de divuleacão 
Interm. Origem 

Cópia (04) :SGH - SEATA 
Fases de Arquivamento: 

Ativa . Atá o encaminhamento do ma t eria l ao CEGRAF 
Interm. Origem ACSO 
Interm . COARQ 

GER 3.17.23.004-2 • (SET/94) 
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Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e I nformação 
Coordenaco de Arquivo 
Seção de Avaliacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Página: 4 
Emisaão : 22/08/95 

Aval. 15/05/95 

.TABELA CDI/04 

·------- ---- ----·- -- -------------------·- ----------- .... ·--------------- ------------------------

Cópia(05} :COARQ - SEDOL 
Observacão:Integra o Dossiê - DCN 

Cópia (06) : COARQ - SAREC 
Arquivam. : Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até ü publi cação 
Interm. Ori gem ACSO 
Interm. COARQ -

Documento :CDI/04-07 
Título :.FORMULÁRIO - ATUALIZACÃO DE ROTINA 

Via única :COARQ - SAREC 
Observacão:I ntegra Dossiê - Avaliação Documental 

Documento :CDI/04-UCA 
Título :DOSSif: - AVALIAÇÃO DOCUMENTAL 

Origina l :COARQ - SAREC 
Arquivam. :Pasta suspensa e m fichário 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicacão do Edital do CEDIN 
Interm. Origem Enquanto for vigente a rotina 
Interm. COARQ 5 anos 
Guarda Permanente: P 

Cópia :COARQ - SAREC 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivnmonto: 

Ativa Até a publicação do Edital do CEDIN 
Interm. Origem Enquanto for vigente a rotina 
Intorm. COARQ 5 anos 
Guarda Permanente: -

---------------·-----,:,--------------------·------------------ -------- ----- --------

ACSO-> 
UCA - > 
NMA - > 
( ~) - > 

L E G E N D 
A Cr i tério Setor de Origem 
Unidade Coletiva Arquivamento 
Não 6 Material de Arquivo 
Documento de outra rotina 

A 
NACD-> 

- > 
p --> 
P/S -> 

Não Arqu i vado na CD 
Descarte por eliminacão 
Guarda Permanente 
Guarda Perm . Seletiva 

~~:~:~~:~;~~~~:d:3~: !:~:i: !~~~: ~~~~~~= ~ · Em_,.0~. : / t?,!/ (jj~,/l . /J/J 
dos dos r e spectivos Planos do Destinação __ __ ú--W-k. -~-17~~ 
de Documentos de Arquivo (PDDA) Prc~_ ôa CADAR 
----- ·------·- - -- .. --- -----·---·--·--------·--·-------··------------ - - -- - --- ---- -~-·- ---- - --- ---- --- - --- --- ----
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Câmara dos Deputados Página: 1 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaco de Arquivo 

Emissão: 24/08/95 
Aval. : 29/05/95 

Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa Área 
Função 
Atividade: 

Coordenação . Controle e Administracão das Atividades de Inf. 
Gestão do Acervo Documental 

Rotina AQUISIÇÃO DE LIVROS E PERIÓDICOS 

Documento :CDI/05-01 
Títu lo :LISTA - LIVROS E/OU PERIÓDICOS A SEREM ADQUIRIDOS 

Original :Fornecedor 
Arquivam. :NACD 
Observacão:Para compra de material exclusivo de um editor. 

Original :COBIB - SECAQ 
Observacão:No caso de ser expedido via fax. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a emissão do fax 
Interm . Origem 

03 vias :Fornecedores (1 via para cada) 
Arquivam. :NACD 
Observacão:No caso de pesquisa de preços. 

03 vias :COBIB - SECAQ 
Observacão:No caso de serem expedidos via fax 
Fases de Arquivamento : 

Ativa Até a emissão dos fax 
Interm. Origem . 

Arq.Eletr.:COBIB - SECAQ 
Arquivam. :Memória do computador 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a emissão da Proposta de Aquisicão 
Interm. Origem . 

Documento :CDI/05-02 
Título :EXPEDIENTE - ENCAMINHAMENTO DE LISTA A FORNECEDORES 

Original :Fornecedor 
Arquivam. :NACD 

CDI/05 

Observação:Enviada ao fornecedor nos casos de compra de material ex­
clusivo de um editor. 



-----------------------------------------------------------------------Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaço de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental 

Página : 2 
Emissão : 24/08/95 

Aval . 29/05/95 

TABELA CDI/05 

-----------------------------------------------------------------------
Original :COBIB - SECAQ 
Observação: No caso de compra de material exclusivo de um editor, emiti­

do via fax 
Fases de Arquivamento : 

Ativa Até a transmissão do fax 
Interm . Origem . 

Cópia :COBIB - SECAQ 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio ao{s) fornecedor(es) 
Interm. Origem 1 ano 
Interm. COARQ . 

03 vias :Fornecedores (uma via para cada) 
Arquivam . :NACD 
Observacão :Nos casos de pesquisa de preços 

OBsíi:íl:-as,;-,9:o: DélB~8BO 6êCê~pedii;ão vi,::i. f a:~ 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a emissão dos fax 
Interm . Origem -

Documento :CDI/05-03 
Título :FORMULÁRIO - ENCAMINHAMENTO DE FAX (COBIB) 

Via única :COBIB - Gabinete 
Observacão : Serve de subsídio para a elaboracão da estatística mensal da 

Seção 
Fases de Arquivamento : 

Ativa Até a transmissão do Fax 
Interm . Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/05-04 
Título :PROPOSTA DE FORNECEDORES (MATERIAL BIBLIOGRÁFICO) 

Original :COBIB - SECAQ 
Observacão :Integra Dossiê - Aquisicão de Li vros e/ou Periódicos 

A/Í 



----·-------------------------------------------------------------------Câmara dos Deputados PáSina : 3 
Centro de Documentação e Informacão Emissão: 24/08/95 
Coordenaço de Arquivo Aval. 29/05/95 
Secão de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental TABELA CDI/05 

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

Documento :CDI / 05-05 
Título :PROPOSTA DE AQUISIÇÃO - PE,PEC, PFE E PFEC 

Via única : COBIB - SECAQ 
Observação : Integra Dossiê - Aquisicão de Livros e/ou Periódicos 

Documento :Med/14-01 (~) 
Tí tulo :LIVRO DE PROTOCOLO GERAL 

Via única :COBIB - SECAQ 
Fases de Arquivamento: 

At iva Até o término do livro 
Int erm . Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

Documento : Fi/02-01 (~) 
Título :NOTA DE EMPENHO 

Original :COBIB - SECAQ 
Observação :Integra Dossiê - Aquisição de Livros e/ou Periódicos 

Cóp i a (01):COBIB - SECAQ 
Observacão =Integra Dossiê - Aquisição de Livros e/ou Periódicos 

Cópia (02) :CAFIN - SEORC 
Arquivam. :Arquivada em ordem numérica por fornecedor 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
I n t erm. Origem 
Interm. COARQ 

5 anos 
p 

Cópia (03):COTAB - SECAN 
Arquivam. :Arquivada em ordem numérica por fornecedor 
Fases de Arquivamento : 

Ativa 1 ano 
I nterm. Origem 2 anos 
Interm. COARQ . 

Documento : Fi/02-03 (~} 
Tí tulo :NOTA FISCAL 

la . via :COTAB - SESOF 
Observação: Integra o Dossiê - Boletim Financeiro (Fi/04-1b) 



----------------------------------------------------------------------Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaco de Arquivo 
Seção de Aval i ação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

via(Z e 3):COBI B - SECAQ 

Página : 4 
Emissão: 24/ 08/95 

Aval. 29/05/95 

TABELA CDI/05 

Observacão : I ntegram Dossiê - Aquisição de Livros e/ou Periódicos 

Documento : Fi/02-05 (~) 
Título :NOTA FINANCEIRA (EX-ORDEM BANCÁRIA) 

Via (01) :COTAB - SESOF 
Observacão:Integra Dossiê Fi / 0 4-l(b) 
Fases de Arquivamento : 

Ativa 1 ano 
Interrn. Origem 5 anos 
Guarda Permanente: P 

2a. via :Fornecedor 
Arquivam. :NACD 
Observacão:Apenas quando solicitada pelo fornecedor 

Documento :CDI /05-06 
Título :PROPOSTA DE FORNECEDOR ESTRANGEIRO 

la. via :COTAB - SESOF 
Observacão :Integra o Dossiê - Boletim Financeiro (Fi/04-lb) 

2a. via :COBIB - SECAQ 
Observacão : Integra Dossiê - Aquisição de Livros e/ou Periódicos 

3a. via :Fornecedor 
Arquivam. :NACD 

Documento : CDI/05-07 
Título :CARTA - AVISO DE PAGAMENTO DE MATERIAL ESTRANGEIRO 

Original :Fornecedor estrangeiro 
Observacão:NACD 

Cópia :COBIB - SECAQ 
Observacão:Integra o Dossiê - Aquisicão de Livros e/ou Periódicos 



-----------------------------------------------------------------------Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaco de Arquivo 
Secão de Avaliação e Recolhimento 

Página : 5 
Emissão: 24/08/95 

Aval. 29/05/95 

Sistema de Controle da Produção Documental TABELA CDI/05 

Documento :CDI/05-UCA 
Título :DOSSit - AQUISIÇÃO DE LIVROS E/OU PERIÓDICOS 

Original :COBIB - SECAQ 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o recebimento do material 
Interm. Origem 2 anos 
Interm. COARQ 5 anos 
Guarda Permanente: P 

L E G E N D 
ACSO- > A Critério Setor d e Origem 
UCA - > Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA - > Não é Material de Arquivo 
(~) -> Documento de outra rotina 

A 
NACD-> Não Arquivado na CD 

-> Descarte por eliminação 
P -> Guarda Permanente 
P/S -> Guarda Perm. Seletiva 

--------------------------------------------1a----.- --- - A J ·-------

Qbs: Os prazos desta Tabela foram propos- Em êfi_ / ttj_ / ~..J 
tos pela CADAR e os demais dados extraí- · ~ ~/" A§ 

dos dos respectivos Planos de Destinação 'á~~'Jtldck ~~~...,) 
de Documentos de Arquivo (PDDA) Pr s da CADAR 

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



-----------------------------------------------------------------------
Câmara dos Deputados Página: 1 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaco de Arquivo 

Emissão: 24/08/95 
Aval . : 29/05/95 

Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema.de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa Área 
Funcão 
Atividade : 

Coordenação, Controle e Administração das Atividades de Inf. 
Gestão do Acervo Documental 

Rotina EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS BIBLIOGRÁFICOS 
CDI/07 

Documento :CDil**-02 (tt) 
Título :CATÁLOGO DO ACERVO BIBLIOGRÁFICO 

Via única :COB I B - SERFE 
Observação:A ser avaliado em rotina específica 

Documento :CDI/07-01 
Título :LISTAGEM DE DOCUMENTOS BIBLIOGRÁFICOS 

Via única :Usuário da COBIB 
Arquivam. =NACD 
Observacão:São utilizados, para a emissão desta listagem, as seguintes 

bases de dados: BIBR, BICD e PER!. 

Documento :CDI/07-02 
Título :FORMULÁRIO - PEDIDO DE LIVROS 

Via única :COBIB - SECIP 
Fases de Arquivamento : 

At iva Até o término do atendimento ao usuário 
Interm. Origem 

Documento :CDI/07-03 
Título :FORMULÁRIO - EMPRÉSTIMO EM CARÁTER EXCEPCIONAL 

Via(Ol) :COBIB - SECIP 
Observacão:Um formulário para livros e outro para periodícos 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término do atendimento ao usuário 
Interm. Origem Até a devolução do material bibl i ográfico 
Interm. COARQ . 



-----------------------------------------------------------------------Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaço de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Página : 2 
Emissão: 24/08/95 

Aval. 29/05/95 

TABELA CDI/07 

-----------------------------------------------------------------------
Via(OZ) :COBIB - SECIP 
Observação:Para autorizar a saída da publicação 
Fases de Arquivament o: 

Ativa Até a saída do usuário do recinto da COBIB 
Interm. Origem . 

Documento :CDI/07-04 
Título :FICHA DE CADASTRO E CONTROLE DE EMPRÉSTI MOS 

Via única :COBIB - SECIP 
Arquivam . :Arquivo de fichas, organizados por ordem alfabética (parla­

mentares e bibl iotecas) e numérica de ponto {funcionários) 
Observacão :Ficha de cor cinza para funcionários da CD, de cor verde pa­

ra parlamentares e de cor amarela para bibliotecas. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto for usuário da COBIB 
Interm. Origem 1 ano 
Interm. COARQ . 

Documenta :CDI/07-05 
Título :FICHA DE LIVRO 

Via única :COBIB - SECIP 
Arquivam. :Junto ao livro, quando este estiver na COBIB,ou arquivado em 

ordem a lfabética de autores,qdo. o livro estiver emprestado. 
Observação:Quando o livro deixa de fazer parte do acervo, será descar­

tada sua ficha. 
Fases de Arquivamento : 

Ativa Enquanto o livro integrar o acervo da COBIB 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/07-06 
Título :OFICIO - CADASTRO DE BIBLIOTECA 

Via única :COBIB - SECIP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o cadastramento da biblioteca interessada 
Interm. Origem 



-----------------------------------------------------------------------Câmara dos Deputados Página : 3 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaço de Arquivo 

Emissão: 24/08/95 
Aval. 29/05/95 

Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental TABELA CDI/07 

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

Documento :CDI/07-07 
Título :PEDIDO DE EMPRÉSTIMO ENTRE BIBLIOTECAS 

Via única :COBIB - SECIP 
Arquivam. :Pasta específica 
Observacão:0 expediente pode se apresentar como ofício,formulário espe­

cífico. carta, etc. 
Fases de Arquivamento: 

At i va Até a realização do empréstimo pela SECIP 
Interm. Origem Até a devolução do material 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/07-08 
Título :FI CHA DE AUTORIZACÃO 

Vi a única :COBIB - SECIP 
Arquivam. :Arquivo de fichas. anexado ao cadastro do deputado 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Durante a validade do período de autorização 
Interm. Origem . 

----------------------------------------------- -- - -- - - - . 
Documento :CDI/07-09 
Título :FICHA DE RESERVA 

Via única :COBIB - SECIP 
Arquivam. :Junto~ Ficha do Livro 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o empréstimo do livro ao interessado 
Interm. Origem . 

Documento :CDI/07-10 
Título :CARTA - COBRANÇA DE LIVRO EMPRESTADO 

Via única :Usuário da COBIB 
Arquivam. :NACD 



-----------------------------------------------------------------------Câmara dos Deputados 
Centro de Documentacão e Informacão 
Coordenaco de Arquivo 
Seção de Avaliacão e Recolhimento 

Página : 4 
Emissão: 24/08/95 

Aval. 29/05/95 

Sistema de Controle da Produção Documental TABELA CDI/07 

-----------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------L E G E N D 
ACSO- > A Critério Setor de Origem 
UCA -> Uni dade Coletiva Arquivamento 
NMA - > Não é Material de Arquivo 
(~) - > Documento de outra rotina 

A 
NACD-> Não Arquivado na CD 

-> Descarte por eliminação 
P -> Guarda Permanente 
P/S -> Guarda Perm. Seletiva 

Õb;~-Õs-prazos-desta-Tabela-foram propos----E Ern~~; t?5; !/J,~ ,,,,-, -----
tos pela CADAR e os demais dados extraí- ~ o/ ~#.. 
dos dos respectivos Planos de Destinação ~ ~~F~~ 
de Documentos de Arquivo (PODA) Pr da CADAR 

-------------------------------------------- --------------------------
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---------- --------------- ---------------------------·-----------------------Câmara dos Deputados Pá~Una : 1 
Centro do Documentacão e Informacão Emissão: 23/08/95 
Coordenaco de Arquivo Aval. : 12/06/95 
Seção de Avaliacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental 

Área 
Funcão 
Atividade: 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Coordenacão, Controle e Administracão das Atividades de Inf. 
Gestão do Acervo Documental 

Rotina REGISTRO E INDEXAÇÃO DA LEGISLAÇÃO FEDERAL E DA 
LEGISLACÃO INTERNA CDI/06 

------·-------------------··----- ------------
Documento :CDI/06-01 
Título :FICHA DE REGISTRO DE D. O. U. - CELEG 

Via única :CELEG - SELEB 
Arquivam. :F'ichário próprio 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o reeistro do recebimento dos Diários 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/06-02 
Título :FICHA REMISSI VA - CELEG 

Via única :CELEG - SELEB 
Arquivam. :Fichário próprio {Catálogo} 
Observação:Ficha verde 
Fases de Arquivamento: 

Ativa l!:nquanto durar o procedj.mento 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/06-03 
Título : FI CHA DE REGISTRO DE VETO - CELEG 

Via única :CELEG - SELEB 
ôEgMi~~~ão:fi6àãrà2ufróprio (Catálogo) 
Fases de Arcruivamonto: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. OriBem ACSO 
Interm. COARQ . 



-----·-------------------------------------Câmara dos Deputados 
Centro de Documentacão e Informação 
Coordenaco de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controlo da Produção Documental 

Página : 2 
Emissão: 23/08/95 

Aval . : 12/06/95 

TABELA CDI/06 

---- ... ·--------·--·-----·------ ...... --, .. -------... ----------------·--... --... --------·-------.. ------------- - ---· "' ---
Documento :CDI/06-04 
Título :FICHA DE RETIFICACÃO DE ATOS LEGAIS - CELEG 

Via única :CELEG - SELEB 
Arquivam. :Fichário próprio (Catálogo) 
Observacão:Fi cha cor de abóbora 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/06-05 
Título :FICHA GUIA - CELEG 

Via única :CELEG - SELEB 
Arquivam. :Fichário próprio (Catálogo) 
Observação:Ficha verde 
Fases de Arquivamento: 

At iva Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem ACSO 
lnterm. COARQ . 

Documento :CDI/06-06 • 
Título :FICHA DE ALTERACÃO/REVOGACÃO - CELEG 

Via(Ol) :CELEG - SELEB 
Arquivam. :Fichário próprio {Catálogo) 
Observação:Ficha cor de rosa (alterações por Medidas Provisórias) 
Fases de Arqu i vamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Via(02) :CELEG - SELEB 
Arquivam. :Fichário próprio (Catálogo) 
Observação:Ficha verde (alterações por outros atos legais) 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ -



••••·-"---•--•--- --• -••--, --~---••~•---- - -- -·••----------------------.. -------•---..... ·-----•----------------.. -M 

Cêroãro desDBen~sndoeão e Informação E~gtnão: 23/08/95 
Coordenaco de Arquivo Aval. 12/06/95 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental TABELA CDI/06 

--------·-----------------------------------------------------------------------

________ , _____ ,..,..,_, __ ,,_,~_.,,_,, ___________ ., ----------------------------------··-----------------------

Documento :CDI/06-07 
Título :FICHA DE REEDIÇÃO E CONVERSÃO DE MEDIDA PROVISÓRIA - CELEG 

Via(Ol) :C:ELEG - SELEB 
Arquivam. :Fichário próprio (Catálogo) 
Observacão:Ficha amarela (leis decorrentes de Medidas Provisórias) 
Fases de Arquivamento: 

At iva Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem ACSO 
Interm . COARQ 

Via(02) :CELEG - SELEB 
Arquivam. :Fichário próprio (Catáloeo) 
Observação:F'icha amarela {controle de reedições de Medidas Provisórias) 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

------·-----------•-·-·-·••-·----·-·--•·•·--·---·--·-·----.. ---------·--·-·-·---------..... ----------------------

Documento :CDI/06-08 
Título :FICHA DE ASSUNTO - CELEG 

Vi a única :CELEG - SELEB 
Arquivam. :Fichário próprio (Catálogo) 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/06-09 
Título :F'ICHA NUMÉRICA (ATOS LEGAIS) - CELEG 

Via única :CELEG - SELEB 
Arquivam. :Fichário próprio 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 



---------••---•-------N ____ ,. ___________________________ 8 ______________ ,. _____ . ., __ , _____ _ 

Câmara dos Deputados Página: 4 
Centro de Documentacão e Informacão 
Coordenaoo de Arquivo 

Emissão: 23/08/95 
Aval. 12/06/95 

Secão de Avaliacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental TABELA CDI/06 

------------------------------------------·--

Documento :CDI/06-10 
Título :ESTATlSTICA DAS FICHAS NUMÉRICAS 

Via única :CELEG - SELEB 
FaseD de Arquivamento: 

Ativa Até o final do mês 
Interm. OriQem Até a elaboracão do relatório anual 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/06-11 
Títu l o :ESTATISTI CA DOS ATOS INDEXADOS/ LEGISLAÇÃO FEDERAL E LEGI S-

LACÃO INTERNA 

Via única :CELEG - SELEB 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o final do mêB 
Interm. Origem Até a elaboracão do relatório anua l 
Interrn. COARQ . 

Documento :CDI/06-12 
Título :ESTATISTICA DOS ATOS INDEXADOS/ MARGINÁLIA 

Via única :CELEG - SELEB 
Observacão:Rofere-se aos djspositivos leeais vinculados à leeislacão 

principal 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o final do mês 
Interm. Crie.em Até a elaboração do relatór to anual 
Interm. COARQ . 

L E G E N D A 
ACSO-> A Cri tért o Setor de Or1.eem NACD-> Não Arquivado na CD 
UCA - > Unidade Coletiva Arquivamento - > Descarte por eliminacão 
NMA -> Não é Material de Arquivo P -> Guarda Permanente 
( ~ ) - > Documento de outra rotina P/S -> Guarda Perm. Selet iva 

Obs·= - Os - prazos- desta - Tabela - foram - propos--------------··---Em]i..;t?G7~~----------• 

tos pela CADAR e oo demais dados extraí- /u , "=-/) ,,, ,1 

dos dos respectivos Planos de Destina.cão .... -~~íde.,~ 
de Documentos de Arquivo (PDDA) P e c _ da CADAR 
------·------~-·-·-----.. ---------------------------------· ·- -- -·--· --··- -- ---···----•- ►•----- -----~- ---·-



--·-----------------·--------·--· .. ----------.. -------------------------------·----·------Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaco de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento . 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 

Página : 1 
Emissão: 23/08/95 

Aval. : 12/06/95 

Área 
Função 
Ativi dade: 
Rotina 

Coordenação, Controle e Administração das Atividades de Inf. 
Pesquisa e Informação Administr., LeBisl. e Bibliográfica 
ATENDIMENTO A CONSULTAS SOBRE A LEGISLACÃO BRASI-
LEIRA E LEGISLACÃO INTERNA DA CD CDI/08 

Documento :CDI/08-01 
Título :FORMULÁRIO - REQUISIÇÃO DE PESQUISA 

Via 0rtica :CELEG - SELEB 
Arquivam . :Amarrados mês a môs, das pesquisas realizadas 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar a pesquisa 
Interm. Origem 4 meses 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/08-02 
Título :MAPA DE CONTROLE DE DISTRIBUIÇÃO DE PESQUISA 

Via única :CELEG - Gabinete 
Arquivam. :Pasta própria 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Ató completar o formulário 
Interm. Origem 4 meses 
Interm . COARQ . 

Documento :CDI/08-03 
Título :MAPA DE CONTROLE DE ATEND I MENTO DE PESQUISA 

Via única :CELEG - SELEB 
Arquivam. :Junto ao Formul. de Requis. de Pesq. (cm ordem cranoló8ica) 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até completar o formulário 
Interm. Origem 4 meses 
Interm. COARQ . 



----- __________ ..,,. ____________________ .. ________ , ________________________ .. _., ______________ ..,_ 

Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaco de Arquivo 
Seção de Avaliacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Página : 2 
Emissão: 23/08/95 

Aval . : 12/06/95 

TABELA CDI/08 

--·•------·---------.. ----------------------------------... -------------------------.. ---
-------------------------------------

L E G E N D 
ACSO-> A Critério Setor de Orieem 
UCA - > Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arqulvo 
(tt) - > Documento de outra rotina 

A 
NACD-> 

-) 

p -> 
P/S - > 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminacão 
Guarda Permanente 
Guarda Perm . Seletiva 

-------··-----------------------------------···----·--·- -- - - - --······· 7,·-··---- ;;?;i ------ -- - ·- ·--Obs: Os prazos desta Tab(Üa foram propos- Em /~ l t!.~6/f:CJ 

dos dos respectivos Planos de Destinação • . ,. _ ~ 
tos pela CADAR e os demais dados extraí- ~ 

de Documentos de Arquivo {PDDA} Pr s da CADAR 
----------·--------------------------------------- ---·-·---- ·--------- ------·--··· .. ··-----•---..- ----- .. --
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-----------------------------------------------------------------------Câmara dos Deputados Página: 1 
Centro de Documentacão e Informacão 
Coordenaco de Arquivo 

Emissão: 05/09/ 95 
Aval. : 26/06/95 

Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produ~ão Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa Área 
Função 
Atividade: 

Coordenação, Controle e Administracão das Atividades de Inf. 
Gestão do Acervo Documental 

Rotina CONSULTA E PESQUISA AO ACERVO ARQUIVISTICO 

Documento :CD I / 09-01 
Título :EXPEDIENTE - SOLICITA PESQUISA AO ACERVO ARQUIVíSTICO 

Original : COARQ - Gabinete 
Arquivam. : Pasta específica 
Observacão: No caso de expediente endereçado ao Diretor da COARQ 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o término da pesquisa 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

Cópia (01) : COARQ - SEDHI 
Arquivam. : Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término da pesquisa 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ . 

Cópia(02) : COARQ - SEDAD 
Arquivam. : Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término da pesquisa 
Interm. Or igem : ACSO 
Interm. COARQ . 

Cópia (03} : COARQ - SEDOL 
Arquivam. :Pasta espec í fica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término da pesquisa 
Interm . Or igem ACSO 
Interm . COARQ . 

Cópia(04} : COARQ - SEDAU 
Arquivam . : Pasta espec í fica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o térmi no da pesquisa 
Interm . Origem ACSO 
I nterm. COARQ . 

CDI / 09 

/J' 
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Câmara dos Deputados 
Centro de Documentacão e Informacão 
Coordenaço de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Documento :CDI/09-02 

Página : 2 
Emissão: 05/09/95 

Aval. 26/06/95 

TABELA CDI/09 

Título :FORMULÁRIO - PESQUISA AO ACERVO ARQUIVlSTICO 

Via única :COARQ - SEDHI 
Arquivam . :Pasta específica 
Observacão:Serve de subsídio para futuras pesquisas do mesmo assunto. 
Fases de Arquivamento: 

Ati va Até o término do atendimento ao pesquisador 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

Via única :COARQ - SEDOL 
Arquivam . :Pasta espec ífi ca 
Observacão:Serve de subsídio para futuras pesquisas do mesmo assunto 
Fases de Arquivamento : 

Ativa Até o término do atendimento ao pesquisador 
Interm . Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

Via única :COARQ - SEDAD 
Arquivam. :Pasta específica 
Observacão:Serve de subsídio para futuras pesqui sas do mesmo assunto 
Fases de Arquivamento: 

At iva Até o término do atendimento ao pesquisador 
Interm . Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/09-03 
Título :FI CHA NOMINAL DE PESQUISADOR - COARQ 

Via única :COARQ - SEDHI 
Arquivam. :Fichário nominal de pesquisador 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ • -

Via única :COARQ - SEDOL 
Arquivam. :Fichário nominal de pesquisador 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ . 
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-----------------------------------------------------------------------Câmara dos Deputados Página: 3 
Centro de Documentacão e Informacão 
Coordenaco de Arquivo 

Emissão: 05/09/95 
Aval. 26/06/95 

Secão de Avali ação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental 

Documento :CDI/09-04 
Títul o :FI CHA DE ASSUNTO PESQUISADO - COARQ 

Via única :COARQ - SEDHI 
Arquivam. :Fichário de assunto pesquisado 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedi mento 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

Via única : COARQ - SEDOL 
Arqui vam. :Fichário de assunto pesquisado 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/09-05 

TABELA 

Título : FORMULÁRIO - CONSULTA AO ACERVO ARQUIV1STICO 

Via única :COARQ - SEDAD 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a elaboracão do relatório anual 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

Via única :COARQ - SEDOL 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a elaboração do relatório anual 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ -

Via única :COARQ - SEDAU 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a elaboração do relatório anual 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

CDI/09 
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Câmara dos Deputados 
Centro de Documentacão e Informação 
Coordenaco de Arquivo 
Secão de Avali ação e Recolhimento 
Sistema de Contro le da Producão 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 -> 

Página: 4 
Emissão: 05/09/95 

Aval. : 26/06/95 

TABELA CDI/09 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 

Obs: Os prazos desta Tab;l~-f~;;;-;;~;~;=-------- Em J.6_1t2~ / q3, --------
tos pela CADAR e os demais dados extraí- ~ ; / //# 
dos dos respectivos Planos de Destinação , ~ -~~ (la&ç'd'1':/L,t2:;> 
de Documentos de Arquivo (PODA) Pres. a CADAR 

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



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

\.~ : 1 

""' -~ Câmara dos Deputados Pagina_:_ 1 
Centro de Documentacão e Informacão Emissão: 12/09/95 
Coordenaco de Arquivo Aval. : 26/06/95 
Secão de Avaliacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa Área 
Função 
At ividade: 
Rotina 

Coordenacão, Controle e Administracão das Atividades de Inf. 
Pesquisa e Infor.Administrativa, Legislativa e Bibliográfica 
CONSULTA E PESQUISA AO ACERVO BIBLIOGRáFICO 

Documento :CDil**-02 (#) 
Título :CATÁLOGO DO ACERVO BIBLIOGRÁFICO 

Via única :COBIB - SERFE 
Observacão:A ser avaliado em rotina específica 

------------------------
Documento :CDI/07-02 (#) 
Título :FORMULÁRIO - PEDIDO DE LIVROS 

Via única :COBIB - SECIP 
Faae~vàe ArquivamentoAté o término do atendimento ao usuário 

Interm. Origem • -

Documento :CDI/07-01 (~) 
Título :LISTAGEM DE DOCUMENTOS BIBLIOGRÁFICOS 

Via única :Usuário da COBIB 
Arquivam. :NACO 

CDI/11 

Observacão:São utilizados, para a emissão desta listagem, as seguintes 
bases de dados: BIBR, BICD e PER!. 

Documento :CDil**-05 (#) 
Título :BANCO DE DADOS - DADOS BIBLIOGRÁFICOS DO ACERVO DE REDE DE 

BIBLIOTECAS - (BIBR) 

Arq.Eletr.:PRODASEN 
Arquivam. :NACO 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

--------------------------------------------------------------Cã 
Centro de Documentacão e Informacão 
Coordenaco de Arquivo 
Secão de Avaliacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Documento :CDil**-06 (#) 

Página: 2 
Emissão: 12/09/95 

Aval. : 26/06/95 

TABELA CDI/11 

Título :BANCO DE DADOS - DADOS BIBLIOGRÁFICOS E PERIÓDICOS DO ACERVO 
DA REDE DE BIBLIOTECAS - (BIPE) 

Arq.Eletr.:PRODASEN 
Arquivam. :NACO 

Documento :CDil**-07 {#) 
Título :BANCO DE DADOS - REFERtNCIAS DE PERIÓDICOS E PUBLICACÕES DA 

REDE DE BIBLIOTECAS (PERI) 

Arq.Eletr.:PRODASEN 
Arquivam. :NACD 

Documento :CDil**-08 (#) 
Título :BANCO DE DADOS - DADOS BIOGRÁFICOS DOS SRS. DEPUTADOS (BDEP) 

Arq.Eletr.:CEDIN - CODEP 
Observacão:Este banco de dados foi criado em 1987 no PRODASEN, onde foi 

abastecido até 1994, sendo iniciado na CODEP em 1995 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Guarda Permanente: P 

Documento :CDil**-09 (#) 
Título :BANCO DE DADOS - MATERIAS EM TRAMITAÇÃO E ARQUIVADAS NO CON-

GRESSO NACIONAL {MATE) 

Arq. El etr. : NACD 
Arquivam. :NACD 

Documento :CDI / 07-09 {#) 
Título :FICHA DE RESERVA 

Via única :COBIB - SECIP 
Arquivam. :Junto à Ficha do Livro 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o empréstimo do livro ao interessado 
Interm. Origem . 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

-~ -~--------------------------------------------------------------Câ ' _~dos Deputados Página: 3 
Centro de Documentacão e Informacão Emissão: 12/09/95 
Coordenaco de Arquivo Aval. 26/06/95 
Secão de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produoão Documental TABELA CDI/11 

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

Documento :CDI/11-01 
Título :FICHA - SOLICITAÇÃO DE PESQUISA BIBLIOGRÁFICA 

Via única :COBIB - SERFE 
Arquivam. :Envelopes, mês a mês 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a entrega da pesquisa ao usuário 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/11-02 
Título :FORMULÁRIO - REGISTRO DE SOLICITACÃO DE PESQUISA 

Via única :COBIB - SERFE 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até completar o formulário 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/11-03 
Título :OF"ICIO - SOLICITAÇÃO DE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO A OUTRO óRGÃO 

Origina l :órgão solicitado 
Arquivam. :NACD 

Cópia :COBIB - Gabinete 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a devolucão da obra pelo usuário 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/11-04 
Título :FORMULÁRIO - SOLICITA MATERIAL BIBLIOGRÁFICO (COMUT) 

Via (01) :Biblioteca solicitada 
Arquivam. :NACD 
Observacão:Quando a COBIB for a solicitante 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

dos Deputados • Página: 4 
Centro de Documentação e Informaoão 
Coordenaco de Arquivo 

Emissão: 12/09/95 
Aval. 26/06/95 

Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Via (02) :COBIB - SERFE 
Observacão:Quando a COBIB for a solicitante 
Fases de Arquivamento: 

TABELA 

Ativa Até o retorno da resposta à solicitação 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ . 

Via (03) :COBIB - SERFE 
Observacão:Quando a COBIB for a solicitante 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio das 1a. e 2a. vias 
Interm. Origem : Até final do ano seguinte 
Interm. COARQ . 

Via (01) :COBIB - SERFE 
Observacão:Sendo a COBIB solicitada por outra entidade 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a resposta à solicitacão 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ . 

Via (02) :Biblioteca solicitante 
Arquivam. :NACD 
Observacão:Sendo a COBIB solicitada por outra entidade 

Via (03) :Entidade solicitante 
Arquivam. :NACD 
Observacão:Sendo a COBIB solicitada por outra entidade. 

Documento :CDI/11-05 -

CDI/11 

Título :EXPEDIENTE - SOLICITACÃO EXTERNA DE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO 

Original 
Fases de 

Ativa 
Interm. 
Interm. 

:COBIB - Gabinete 
Arquivamento: 

Origem 
COARQ 

Até a resposta à solicitacão 
: Até o final do ano seguinte 

Cópia :Entidade solicitante 
Arquivam. :NACD 

Documento 
Título 

Or•iginal 
Arquivam. 

:CDI/11-06 
:OFICIO - AGRADECE A EMBAIXADA O ATENDIMENTO À SOLICITAÇÃO DE 
MATERIAL BIBLIOGRÁFICO r . 

:Embaixada solicitada ~ / 
:NACD r 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

os Deputados 
Centro de Documentacão e Informacão 
Coordenaco de Arquivo 
Secão de Avaliacão e Recolhimento 

Página: 5 
Emissão: 12/09/95 

Aval. 26/06/95 

Sistema de Controle da Producão Documental TABELA CDI/11 

Cópia :COBIB - SERFE 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/11-07 
Título :LIVRO DE PROTOCOLO - DEVOLUCÃO DE MATERIAL BIBLIOGRÁFICO 

Via ún i ca :COBIB - SERFE 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a conclusão do livro 
Interm. Origem 1 ano 
Interm. COARQ . 

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 eliminacão 
P -> Guarda Permanente 
P/S -> Guarda Perm. Seletiva 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

-----------------------------------------------------------------------Câmara dos Deputados Página : 1 
Centro de Documentação e Informacão 
Coordenaco de Arquivo 

Emissão: 12/09/95 
Atual. : 26/06/95 

Secão de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental 

Área 
Funcão 
Atividade: 
Rotina 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Administrativa 
Administraoão Material e Patrimonial 
Aquisicão de Materiais e Contrataoão de Services 
LICITAÇÃO POR CONCORRtNCIA OU TOMADA DE PREÇOS PA­
RA COMPRAS. EXECUÇÃO DE OBRAS E PREST. DE SERVIÇOS 

Documento : Ma/01-01 
Título :EXPEDIENTE - SOLICITA COMPRAS, OBRAS OU SERVICOS 

Original :DEMAP - SERAD 

Ma/01 

Observacão:Integra o processo - Compras. obras ou servicos-(Ha/01-UCA), 
(Ha/02-UCA) ou {Ma/03-UCA) 

Cópia :órgão de origem 
Arquivam. :Série geral ou própria (ordem numérico-cronológica) 
Observacão:Revela como o órgão se conduziu em relação a providências 

relativas ao assunto. Em geral esses expedientes são funda­
mentados. 

Fases de Arquivamento: 
Ativa 1 ano 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 

ACSO 

Original :DEMAP - SERAD 
Observacão:Integra o processo - Compras, obras ou servicos-(Ma/01-UCA), 

(Ma/02-UCA) ou (Ma/03-UCA). 

Cópia :CAFIN - SEORC 
Arquivam. :Ordem numérica. 
Observacão:Auxilia no controle orcamentário durante a execução da des­

pesa, no respectivo exercício financeiro. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
Interm. Origem 5 anos 
Interm. COARQ . 
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Câmara dos Deputados 
Centro de Documentacão e Informacão 
Coordenaco de Arquivo 
Secão de Avaliacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental 

Documento: Ma/01-03 

Página : 2 
Emissão: 12/09/95 

Atual. : 26/06/95 

TABELA Ma/01 

Título :EDITAL DE CONCORR~NCIA OU EDITAL DE TOMADA DE PRECOS 

Original :DEMAP - SERAD 
Observacão:Integra o processo - Compras, obras ou services - Concorrên-

cia ou Tomada de Precos. 

cópia :DEMAP - CPL 
ôEg~t~~~ão:~ép!rtfFÓHê1!987,para evitar a operacão de desentranhamento. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : 2 anos 
Interm. Origem : 10 anos 
Interm. COARQ : 10 anos 
Guarda Permanente: -

n. cópias :Jornais especializados e Associacões Comerciais 
Arquivam. :NACD 

Documento: Ma/01-04 
Título :AVISO DE LICITACÃO POR CONCORRtNCIA OU TOMADA DE PRECOS 

Original :DIN 
Arquivam. :NACD 

Cópia :DEMAP - CPL 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação 
Interm. Origem . 

uma via :Jornal de grande circulacão 
Arquivam. :NACD 

2 Impresso:DEHAP - SERAD 
Observacão:Integra o processo - Compras, obras ou servicos - Concorrên­

cia ou Tomada de Precas. 

Documento: Ma/01-05 
Título :OFlCIO - ENCAMINHA AVISO AO DIN 

Original :DIN 
Arquivam. :NACD 
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Câmara dos Deputados Página : 3 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaco de Arquivo 

Emissão: 12/09/95 
Atual. : 26/06/95 

Secão de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental TABELA Ma/01 

Cópia (01):DEMAP - SERAD 
Observacão:Integra processo - Compras, obras ou serviços - Concorrência 

ou Tomada de Precos 

Cópia (02):DEMAP - CPL 
Arquivam. :Campo próprio-separado da série geral, para agilizar odes­

carte a médio prazo. Série de ofícios, numérico-cronológico. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original com o aviso. 
Interm. Origem 1 ano 
Interm. COARQ . 

Documento: Ma/01-06 
Título :OFICIO - ENCAMINHA EDITAL AOS JORNAIS ESPECIALIZADOS E ÀS 

ASSOCIAÇÕES COMERCIAIS 

original :Jornal Especializado ou Associação Comercial 
Arquivam. :NACD 

Cópia :DEMAP - CPL 
Arquivam. :Campo próprio-separado da série geral.para viabilizar o 

descarte a médio prazo. Série de ofícios. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original com a cópia do edital 
Interm. Origem 1 a.no 
Interm. COARQ . 

Documento: Ma /01-08 
Título :OFICIO - ENCAMINHA AVISO A JORNAL DE GRANDE CIRCULACÃO 

Original :Jornal de grande circulacão 
Arquivam. :NACD 

Cópia (01):DEMAP - SERAD 
Observação:Integra o processo - Compras, obras ou serviços - Concorrên­

cia ou Tornada de Preços. 

Cópia (02):DEMAP - CPL 
Arquivam. :Campo próprio-separado da série geral, para viabilizar o 

descarte a médio prazo. Série de ofícios. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original com o aviso 
Interm . Origem 1 ano g1 
Interm. COARQ . 

f 
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Câmara dos Deputados Página: 4 
Centro de Documentação e Informacão 
Coordenaco de Arquivo 

Emissão : 12/09/95 
Atual. : 26/06/95 

Seção de Ava l i acão e Recolhimento 
Si stema de Controle da Produção Documental TABELA Ma/01 

Documento : Ma / 01-24 
Título : RELAÇÃO - DESTINATÁRIOS DE CÓPIA DE EDITAL 

via única : DEMAP - SERAD 
Observacão :Integra o processo - compras, obras ou serviços Concorrência 

ou Tomada de Preços 

Documento : Ma/01-09 
Título : AVI SO - ALTERAÇÃO DE LI CITAÇÃO 

Original :DEMAP - SERAD 
Observação: Integra o processo - Compras, obras ou serviços - Concorrên­

c ia ou Tomada de Precos 

cópia (01): DEMAP - CPL 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até ser retirada do quadro de avisos 
Interm. Origem . 

cópia (02): DEMAP - CPL 
Arquivam. :Série própria 
Fases de Arqu ivamento: 

Ativa 2 anos 
Interm. Or igem 10 anos 
Interm. COARQ 10 anos 
Guarda Permanente: -

Cópia ( 03) : DIN 
Arquivam. : NACD 

n. cópias :Jornais especializados,de grande circulação e Ass.Comerc i ais 
Arquivam. :NACD 

n.I mpresso :DEMAP - SERAD 
Observacão :Integra o processo - Compras, obras ou services - Concorrên­

cia ou Tomada de Preces . 

Documento : Ma/01-11 
Tí tu lo :PROPOSTA PARA FORNECIMENTO DE MATERIAL, CONTRATAÇÃO DE OBRA 

OU SERVIÇO. 

vi a única :DEMAP - SERAD 
Observacão :Integra o processo - Compra s, obras ou services -

eia ou Tomada de Preços. 
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-----------------------------------------------------------------Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informacão 
Coordenaco de Arquivo 
Secão de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Página: 5 
Emissão: 12/09/95 

Atual. : 26/06/95 

TABELA Ma/01 

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

Documento : Ma/01-12 
Título : PROSPECTOS - MATERIAL PERMANENTE 

Via única :DEMAP - SERAD 
Observacão:Integra o processo - Compras, obras ou services - Concorrên­

cia ou Tomada de Preços. 

Documento : Ma/01-13 
Título :ATA DA REUNIÃO DE ABERTURA DA LICITAÇÃO 

Original :DEMAP - SERAD 
Observacão: Integra o processo - Compras, obras ou serviços -(Ma/01-UCA) 

ou (Ma/02-UCA} 

Cópia :DEMAP - CPL ou SEDAQ (conforme o tipo de licitacão) 
Arquivam . :Série própria 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
Interm. Origem 5 anos 
Interrn. COARQ 20 anos 
Guarda Permanente: P 

Documento: Ma/01-14 
Título :MAPA DE LICITAÇÃO 

Via única : DEMAP - SERAD 
Observacão:Integra o processo - Compras, obras ou serviços - Concorrên­

cia ou Tornada de Preços. 

Documento : Ma/01-15 
Título :PARECER DO ÓRGÃO INTERESSADO OU DO ÓRGÃO TÉCNICO 

Original :DEMAP - SERAD 
Observacão :Integra o processo - Compras. obras ou serviços-(Ma/01-UCA), 

(Ma/02-UCA) ou (Ma/03-UCA ) 

Cópia :Setor de origem 
Arquivam. :Série própria 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a conc l usão do processo 
Interrn. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 
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~; .', .,. - ·----------------------------------------------------------------Câmara dos Deputados 
Centro de Documentacão e Informacão 
Coordenaco de Arquivo 
Secão de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Página : 6 
Emissão: 12/09/95 

Atual. : 26/06/95 

TABELA Ma/01 

-----------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------
Documento: Ma/01-16 
Título :PARECER ADJUDICATÓRIO 

Original :DEMAP - SERAD 
Observacão: Integra o processo - Compras, obras ou services - Concorrên-

cia ou Tomada de Preços. 

Cópia {01) :DEMAP - CPL 
Arquivam . :Série própria 
Observacão:Constitui obJeto de consulta durante a fase ativa e possibi­

lidade de uso prolongado. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
Interm. Origem 5 anos 
Interm. COARQ 20 anos 
Guarda Permanente: P 

Documento : Ma/01-25 
Título :AVISO - PARECER ADJUDICATÓRIO 

Original :DIN 
Arc;rui vam. : NACD 

Cópia :DEMAP - CPL 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a publicação 
Interm. Origem . 

Impresso :DEMAP - SERAD 
Observacão:Integra o Processo - Compras, Obras ou Serviços - Concorrên­

cia ou Tomada de Preços 

Documento: Ma/01-17 
Título :RECURSO - PEDIDO DE RECONSIDERACÃO DO PARECER ADJUDICATÓRIO 

~b§e~VáS~o:P~~~ira §EB~Ecesso - Compras, obras ou serviços - Concorrên-
cia ou Tomada de Preços. 
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,, ·---------------------------------------------------------------Câm dos Deputados 
Centro de Documentaoão e Informaoão 
Coordenaço de Arquivo 
Seção de Ava li ação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental 

Documento : Ma / 01-18 
Título : PARECER AO PEDIDO DE RECONSIDERAÇÃO 

Original : DEMAP - SERAD 

Página : 7 
Emissão: 12/09/95 

Atual. : 26/06/95 

TABELA Ma/01 

Observaoão:Integra o processo - Compras, obras ou services - Concorrên-
c ia ou Tomada de Precas. 

Cópia (01 ) :DEMAP - CPL 
Arquivam. :Série geral de Pareceres 
Observação:Mostra como a CPL procedeu . 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
Interm. Origem 5 anos 
Interm. COARQ 20 anos 
Guarda Permanente: P 

Documento : Ma / 01-26 
Títu lo :CARTA - COMUNICA DECISÃO A PEDIDO DE RECONSIDERACÃO 

Original :Empresa licitante 
Arquivam. :NACD 

Cópia :DEMAP - CPL 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem Até a elaboraoão do relatório anual da CPL 
I nterm. COARQ . 

Documento : Fi / 02-01 (#) 
Títu l o : NOTA DE EMPENHO 

la.via :COTAB - SEPAT 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
I nterm . Origem : 5 anos 
Guarda Permanente: P 

2a.e 4a. V. : COTAB - SECAN 
Observaoão:Ordem numérica por fornecedor 
Fa ses de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
Interm. Origem 2 anos 
Interm. COARQ fl' 

.r 
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---------- -----------------------------------------------------Câm dos Deputados Página : 8 
Centro de Documentacão e Informacão Emissão: 12/09/ 95 
Coordenaco de Arquivo Atual. : 26/06/95 
Secão de Avaliacão e Recolhimento 
Si s tema de Controle da Produção Documental 

3a. Via :CAFIN - SEORC 
Arquivam. :Ordem numérica. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
I n term. Origem 5 anos 
Guarda Permanente: P 

5a .Via :DEMAP - SERAD 

TABELA Ma/01 

Observacão :Integra o Processo - compras, obras ou servicos- (Ma/01-UCA). 
(Ma/02-UCA) ou (Ma/03-UCA). 

6a.Via :COMAT - SEDAQ 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
Interm . Origem 5 anos 
Interm . COARQ 20 anos 
Guarda Permanente: -

?a.Via :Setor Interessado ou Almoxarifado 
Arqui v am. :Por ordem de número de empenho 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a conclusão do Processo 
Inter m. Origem 3 anos 
Interm. COARQ 2 anos 
Guarda Permanente : P/S 

i a. Vi a :COMAT - SECOL 
Arquivam. :Por fornecedor 
Observacão:Facilita o controle por fornecedor. Após a conclusão do pro­

cesso. auxilia na recuperacão de informações em complementa-

Fases de 
At i va 
Interm. 
Interm. 

cão ao protocolo. 
Arquivamento: 

Origem 
COARQ 

Até a conclusão do Processo 
10 anos 

2a . vi a :COMAT - SECOL 
Arquiv am. :Pe l a data do vencimento do empenho 
Observacão :Facilita o controle de vencimento de prazos do empenho 
Fases de Arquivamento: 

At i va Até a conclusão do processo . 
Interm. Origem 2 anos 
I nterm. COARQ . 
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C% .· 1 .. :~os_D.epu.tados;::------------------------- ~--------12áS:ina _ _;_ _____ g __ _ 
Ce ~.~.fde Documentacao e Informacão Emissão: 12/09/95 
Coordenaço de Arquivo Atua l. : 26/06/95 
Secão de Avaliacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental TABELA Ma/01 

-----------------------------------------------------------------------
3a.v1a :Almoxarifado interessado 
Observacão :Facilita o controle da entrega do Material adquirido. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a conclusão do processo 
Interm. Origem 2 anos 
Interm. COARQ . 

Documento: Fi/02-03 ( # ) 
Títu lo :NOTA FISCAL 

ia. via :COTAB - SESOF 
Obeervaoão:Integra o Dossiê - Boletim Financeiro (F1/04-1b) 

2a. vi a :DEMAP - SERAD 
Observacão:Integra o Processo - compras, obras ou servicos-(Ma/01-UCA). 

(Ma/02-UCA) ou (Ma/03-UCA). 

3a. via 
Fases de 

Ativa 

:Almoxarifado ou 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

1 ano 
2 anos 

Documento : Fi/02-02 (#) 
Título :FATURA 

Original :COTAB - SESOF 

Setor Interessado. 

Observação:Integra o Dossiê - Boletim Financeiro 

i a. via : DEMAP - SERAD 
Observação:I ntegra o Processo - Compras, obras ou servicos-(Ma/01-UCA), 

(Ma/02-UCA) ou {Ma/03-UCA). 

Cópia :Almoxarifado ou setor interesaado 
Observacão:Idem Ma/01-22 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
Interm. Origem 2 anos 
Interm. COARQ . 



--~ÂMA.BA..Q.Q.S~~ev.J..ADQ~---------------------------------------------
Câ os Deputados 
cê de Documentação e Informação 
Coo~ enaco de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Si s tema de Controle da Producão Documental 

Documento : Ma /01-22 

Página: 10 
Emissão: 12/09/95 

Atual. : 26/06/95 

TABELA Ma/01 

Título : RELACÃO DE DOCUMENTOS - PAGAMENTO DE DESPESA 

Original : COTAB - SESOF 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
Interm. Origem 5 anos 
Interm. COARQ . 

Cópia : COMAT - SECOL 
Observação:Guardar até que a 1a. via seJa devolvida com informações so­

bre a formalização do pagamento. 
Fases de Arqu ivamento: 

Ativa Até a devolução da 1.a via 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

Documento : Ma / 01-UCA 
Título :PROCESSO - COMPRAS, OBRAS OU SERVIÇOS CONCORRtNCIA OU TOMADA 

DE PREÇOS 

Original :DEMAP - SERAD 
Observação :Classif. os processos por material perm. e de consumo, e pe­

la categ. da desp.de forma a facil. a selecão para descarte. 
Preservar todos os proc. que contenham pedido-reconsideração 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Até a conclusão do processo 
Interm. Origem 2 anos 
Interm. COARQ 8 anos 
Guarda Permanente: P/S* 

Cópia : DEMAP - CPL 
Observação :Na fase intermediária fornece subsidias à própria CPL na e­

laboração de novas licitacões de natureza semelhante. É for­
mado a partir do Edital.não contendo todos os doe.existentes 

Fases de Arquivamento: 
Ativa ACSO 
Interm. Origem ACSO 
Inter m. COARQ . 



· --~ÂMA8.A..QQS...Df~~TAD~~--------- ---------- --------------------------
os Deputados Página : 11 

&e Documentaoão e Informaoão Emissão: 12/09/95 
Coor enaço de Arquivo Atual. : 26/06/95 
Secão de Avaliacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental TABELA Ma/01 

LEGENDA 
ACSO-> A Cr-1tér1o Setor de Origem NACD-> Não Arquivado na CD 
UCA - > Unidade Coletiva Arquivamento -> Descarte por eliminacão 
NMA - > Não é Material de Arquivo P -> Guarda Permanente 
{#) - > Documento de outra rotina P/S -> Guarda Perm. Seletiva 

Õb;~-õ;-~~;;~;-ct;;t;-T~b;1~-f~;;;-~~~~~;:----------E~$ 1ã61if°..f _______ _ 
tos pe la CADAR e os demais dados extraí- 1 
dos dos respectivos Planos de Destinacão ' ~fc.../L.U.,.~"4,W.:t&<-:lé::::-e.) 
de Documentos de Arquivo (PDDA) Pr s. da CADAR 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Câmàra·dos Deputados ------ - - -----------Pági;:;;--;------i:---
Centro de Documentação e Informacão Emissão: 17/10/95 
Coordenaco de Arquivo Aval . : 21/08/95 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área 
Funcão 
Atividade: 

Administrativa 
Administracão de Pessoal 

Rotina 
Administracão de Programas Assistenciais 
ADMINISTRACÃO DO PROGRAMA DE ASSIST~NCIA E EDUCA­
ÇÃO PRÉ-ESCOLAR (PAE} 

Documento : Pe/31-01 
Título :FORMULÁRIO - PROPOSTA DE CONV~NIO COM ESCOLAS-PAE 

Via única :DEPES - PAE 
Arquivam. :Pasta específica 
Observacão:Caso a proposta seJa aceita 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto permanecer o convênio 
Interm. Origem 1 ano 
Interm. COARQ . 

Via única :DEPES - PAE 
Observacão:Caso a proposta não seJa aceita 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a análise da proposta 
Interm. Origem . 

Documento: Pe/31-02 
Título :FORMULÁRIO - REQUERIMENTO DE INSCRlCÃO NO PAE 

Via única :DEPES - PAE 
Arquivam. :Integra dossiê - Usuário do PAE 

Documento : Pe/31-03 
Título :OFICIO - AVERBACÃO DE DESCONTO - PAE 

Original :DEFIN - COPAG 
Arquivam. :Integra pasta financeira do servidor 

Cópia(01) :DEPES - PAE 
Arquivam. :Integra dossiê - Usuário do PAE 
Cópia(OZ) :DEPES - PAE 
Arquivam. :Pasta de ofícios gerais 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a averbação do desconto na folha de 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ . 

Pe/31 

pagamento 

MA f 



CÂMARA DOS OEPUT AOOS 

2i~ .~;soBea~ta~oeão e lnformaç~~-------------------i~i;;i~;-i~;ii7;; 
Coordenaco de Arquivo Aval. 21/08/95 
Secão de Ava l iação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental TABELA Pe/31 

Cópia (03 ) :DEPES - PAE 
Arquivam. :Pasta averbacão/alteracão 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a averbação do desconto na folha de pagamento 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ . 

Documento : Pe/31-04 
Título :RECIBO DE MENSALIDADE ESCOLAR - PAE 

Via única :DEPES - PAE 
Arquivam. :Integra dossiê - Usuário do PAE 

Documento: Pe/31-05 
Título :OFICIO - ALTERACÃO DE DESCONTO - PAE 

Original :DEFIN - COPAG 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a alteração do desconto na folha de pagamento 
Interm. Origem 

Cóp1a(01 ) :DEPES - PAE 
Arquivam. =Integra dossiê - Usuário do PAE 

Cópia(02) :DEPES - PAE 
Arquivam. :Pasta de ofícios 
Fases de Arquivamento: 

At iva Até a alteracão do desconto na folha de pagamento 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ . 

Cópia (03) :DEPES - PAE 
Arquivam. :Pasta averbacão/alteracão 
Fases de Arquivamento: 

At iva Até a alteracão do desconto na folha de pagamento 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ -



CÂMARA DOS DEPUTADOS 
---------------- ------- -------- -------- ---------------- -------

CA QS Deputados 
Ce ~ Documentação e Informação 

Página: 3 
Emissão: 17/10/95 

Coordenaço de Arquivo Aval. 21/08/95 

Seção de Avaliacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental TABELA Pe/31 

Documento: Pe/31-06 
Título :DEMONSTRATIVO DO VALOR MÉDIO DAS MENSALIDAS ESCOLARES 

Origina l :DEPES - Gabinete 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação em Boletim Administrativo 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 

ACSO 

Cópia(01) :DEPES - PAE 
Arquivam. :Pasta de demonstrativos 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ . 

Cópia(02) :DEPES - PAE 
Arquivam. : Pasta de ofícios, Junto com o ofício de encaminhamento ao 

Diretor do DEPES 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interrn. Origem Até o final do ano seguinte 
Interrn. COARQ . 

Documento : Pe/31-07 
Título :OFICIO - ENCAMINHAMENTO DE DEMONSTRATIVO DO VALOR MÉDIO DAS 

MENSALIDADES ESCOLARES 

Origina l :DEPES - Gabinete 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o conhecimento do Diretor do DEPES 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ . 

Cópia(01) :DEPES - PAE 
Arquivam . :Pasta de ofícios gerais 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ • -

Cópia(02) :DEPES - PAE 
Arquivam. :Pasta de demonstrativos 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm . Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ . 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

.' os Deputados 
C

0

en~-~~~~~~-e Documentação e Informacão 
Página : 4 
Emissão: 17/10/95 

Coordenaco de Arquivo Aval. 21/08/95 
Secão de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental TABELA Pe/31 

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

Documento : Pe/31-08 
Título :RELACÃO - VALORES A SEREM RESSARCIDOS AOS USUÁRIOS DO PAE 

:DEFIN - COPAG 
Arquivamento: 

Original 
Fases de 

Ativa 
Interm. 
Interm. 

Origem 
COARQ 

Até o reembolso dos usuários 
05 anos 

Cópia(01} :DEPES - Gabinete 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o conhecimento do Diretor do DEPES 
Interm. Origem ACSO 
Interm . COARQ . 

Cópia (02) :DEPES - PAE 
Arquivam. :Pasta de ofícios gerais 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ . 

Cópia(03) :DEPES - PAE 
Arquivam. :Pasta de listagem do reembolso das mensalidades escolares 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ . 

Disquete 
Fases de 

Ativa 

:DEFIN - COPAG 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Documento : Pe/31-09 

Até o 
ACSO 

reembolso dos usuários 

Título :OFICIO - ENCAMINHAMENTO DE RELAÇÃO DOS VALORES A SEREM RES-
SARCIDOS AOS USUÁRIOS DO PAE 

Original :DEFIN - COPAG 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o reembolso dos usuários 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ . 



CÂMARA DOS DEPUTADOS --------------------------------------------------------------Câm 9 s Deputados 
Cerl _ide Documentaoão e lnformacão 
Coordenaco de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental 

Cópia(01) :DEPES - Gabinete 
Fases de Arquivamento: 

Página : 5 
Emissão: 17/10/95 

Aval. 21/08/95 

TABELA Pe/31 

Ativa Até o conhecimento do Diretor do DEPES 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ -

Cópia(02) :DEPES - COPAC 
Arquivam. :Pasta de ofícios gerais 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio original 
Interm. Origem . 

Cópia(03) :DEPES - PAE 
Arquivam. :Pasta da listagem do reembolso das mensalidade~ escolares 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem Até o fina l do ano seguinte 
Interm. COARQ . 

Pe/31-10 

Original 
Fases de 

Ativa 
Interm. 
Interm. 

:OF1:CIO - AUTORIZAÇÃO PARA REEMBOLSO ESPECIAL A USUÁRIO DO 
PAE 

:DEFIN - COPAG 
Arquivamento: 

Origem 
COARQ 

Até o reembolso do usuário 
ACSO 

Cópia(01 ) :DEPES - PAE 
Arquivam. :Integra o dossiê - Usuário do PAE 

Cópia (02) :DEPES - PAE 
Arquivam. :Pasta de ofícios gerais 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem Até o final do ano ~eguinte 
Interm. COARQ . 

Cópia (03 ) :DEPES - PAE 
Arquivam. :Pasta de correspondênc i as para o DEFIN 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Orif;em Até o final do ano seÉ.'.Uinte 
Interm. COARQ -



...-....-11,A'l_êr-\s 'i:WlltHa~gEPUTADOS - Página : 6 ---
·~ e Documentação e Informação Emissão: 17/10/95 

ço de Arquivo Aval. 21/08/95 
Secão de Avaliacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental TABELA Pe/31 

Documento: Pe/31-11 
Título :OFICIO - ACERTO DE REEMBOLSO PAGO AO USUÁRIO DO PAE 

Origina l 
Fases de 

Ativa 
Interm. 
lnterm. 

:DEFIN - COPAG 
Arquivamento: 

Origem 
COARQ 

Até o acerto do reembolso pago 
: 5 anos 

Cópia(Ol) :DEPES - PAE 
Arquivam. :Integra dossiê - Usuário do PAE 

Cópia(02 } :DEPES - PAE 
Arquivam. :Pasta de ofícios gerais 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ . 

~Pi!t~Qª i :~~g~§ dePêgrrespondências para o DEFIN 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até envio do original 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ . 

Documento : Pe/31-12 
Título :RELAÇÃO - IDADE LIMITE DOS DEPENDENTES - PAE 

Via única :DEPES - PAE 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a preparação do ofício de exclusão 
Interm. Origem . 

Documento: Pe/31-13 
Titulo :RELACÃO - APOSENTADOS - PAE 

Via única :DEPES - PAE 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a preparação do ofício de exclusão 
Interm. Origem . 

L 

V 
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Ce 
Co 
Se 
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dos_Depu±ados __________________________________ Eáglna_~ _____ z __ _ 
e Defii,\WíB5e~1fo(Aflformacão Emissão: 17/10/95 co de Arquivo Aval. 21/08/95 
.', Avaliacão e Recolhimento 

ã de Controle da Producão Documental TABELA Pe/31 

---------------------------------·-
-----------------------------------------------------------------------
Documento : Pe/31-14 
Título :OFICIO - EXCLUSÃO DE BENEFICIÁRIO - PAE 

:DEFIN - COPAG 
Arquivamento: 

Original 
Fases de 

Ativa 
Interm. 
Interm. 

Origem 
COARQ 

Até a exclusão do benefício 
Até o final do ano 

Cópia(01) :DEPES - PAE 
Arquivam. :Integra dossiê - Usuário do PAE 

Cópia(OZ) :DEPES - PAE 
Arquivam. :Pasta de ofícios gerais 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ . 

Cópia(03) :DEPES - PAE 
Arquivam. :Pasta de exclusões 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ . 

----------------------------------------------------- ----· 
Documento: Pe/31-15 
Título :FORMULÁRIO - SOLICITACÃO DE CANCELAMENTO DE USUÁRIO -· PAE 

Via ún i ca :DEPES - PAE 
Arquivam. :Integra dosciê - Usuário do PAE 

--------------------------------------
Documento: Pe/31 - 16 
Título :RELATÓRIO MENSAL DO PAE 

Original :DEPES - PAE 
Observacão:Integra o Dosoiê 

Cópia(01 ) :DEPES - PAE 

Relatório mensal do PAE 

Arquivam. :Pasta de relatório mensal 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem Até o retorno do original 
Int erm. COARQ . 



-----------------------------------------------------------------------Câmara dos Deputados Página : 8 
Cen e Documentacão e Informacão Emissão: 17/10/95 
Co • o ~AA~c!jQ.!i!XfUTADOS Aval. 21/08/95 
Se Avali acão e Recolhimento 
Si' . . ele Controle da Producão Documental TABELA 

Documento: Pe/31-17 
Título :OFlCI O - ENCAMINHAMENTO DE RELATÓRIO MENSAL DO PAE 

Origina l :DEPES - PAE 
Observação:I ntegra o Dossiê - Relatório Mensal do PAE 

Cópi a(Ol) :DEPES - PAE 
Arqui vam. :Pasta de relatório mensal 
Fases de Arquivamento: 

Ati va Até o envio do original 
Interm. Origem Até o retorno do original 
Interm. COARQ . 

Documento: Pe/31-18 
Título :RELATóRIO SEMESTRAL DO PAE 

Original :DEPES - PAE 
Observacão:Integra o Dossiê - Relatório Semestral do PAE 

Cópia(Ol) :DEPES - PAE 
Arquivam. :Pasta de relatório semestral 
Fases de Arquivamento: 

Ati va Até o envio do original 
Interm. Origem Até o retorno do original 
Interm. COARQ . 

Documento : Pe/31-19 

Pe/31 

Título :OFÍCIO - ENCAMINHAMENTO DE RELATÓRIO SEMESTRAL DO PAE 

Origina l :DEPES - PAE 
Observacão: Integra o Dossiê - Relatório Semestral do PAE 

Cópi a(Ol) :DEPES - PAE 
Arquivam. :Pasta de relatório semestral 
Fases de Arquivamento: 

At iva Até o envio do original 
Interm. Origem Até o retorno do original 
Interm. COARQ . 



--,- -------------------------------Câmara dos Deputados 
Cen -_ . -- • e Documentacão e Informacão 
Co , · .ço W,AJl~QQS,.~UTADOS 

Se ; • Avali ação e Recolhimento 
s{ Controle da Produoão Documental 

Documento: Pe/31-20 
Título :RELAT6RIO ANUAL DO PAE 

Origina l :DEPES - PAE 
Observacão:Integra o Dossiê - Relatório Anual do PAE 

Cópia (Oi ) :DEPES - PAE 
Arquivam. :Pasta de relatório anual 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem Até o retorno do original 
Interm. COARQ . 

Documento: Pe/31-21 

Página 9 
Emissão: 17/10/95 

Aval. 21/08/95 

TABELA Pe/31 

Título :OFíCIO - ENCAMINHAMENTO DE RELATÓRIO ANUAL DO PAE 

Original :DEPES - PAE 
Observacão:Integra o Dossiê - Relatório Anual do PAE 

Cópia(01} :DEPES - PAE 
Arqui vam. :Pasta de relatório anual 
Fases de Arquivamento: 

At iva Até o envio do original 
Interm. Origem Até o retorno do origina l 
Interm. COARQ . 

Documento: Pe/31-22 
Título :BANCO DE DADOS - PAE 

Arq. Elet.:DEPES - PAE 
Observacão:Atualizado permanentemente, com backup a cada 02 anos 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o programa 
Interm. Origem 



------------------------ ~ ---- ------ -- -- - - -------------------- --~-- ~ 
Câmara dos Deputados 
Cen , ·:-de Documentacão e Informacão 
Co • , . ço ~AA~d;tQtQfõ'UTADOS 

Se · • ._-- Avaliação e Recolhi mento 
si's. ·.·_ '· .~ 'Êie Controle da Producão Documental 

--.e t ~ 

Documento : Pe/31-UCA1 
Título :DOSSIÊ - USUÁRIO DO PAE 

Via única :DEPES - PAE 

Página: 10 
Emissão: 17/10/95 

Aval. : 21/08/95 

TABELA Pe/31 

Arquivam. :Em pastas, por ordem de ponto, separadas por servidores ati­
vos, inativos e exonerados 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Enquanto o servidor for usuário do PAE 
Interm. OriSem 5 anos 
Interm. COARQ . 

Documento : Pe/31-UCA2 
Título : DOSSit - RELATÓRIO MENSAL DO PAE 

Via única :DEPES - PAE 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento : 

Ativa Até o conhecimento das autoridades competentes 
Interm . Origem Até o fina l do ano 
Interm. COARQ . 

Documento : Pe/31-UCA3 
Título :DOSSit - RELATÓRIO SEMESTRAL DO PAE 

Via única :DEPES - PAE 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento : 

Ativa Até o retorno à administracão do PAE 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ . 

Documento: Pe/31-UCA4 
Título :DOSSit - RELATÓRIO ANUAL DO PAE 

Via única :DEPES - PAE 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o retorno à administracão do PAE 
Interm. Origem 5 anos 
Interm. COARQ . 



Câmara dos Deputados 
Cen ~de Documentacão e Informacão 
Co , • ·:: ço ~AA~•~Q~ otPUTADOS 

Seé • • ~ Avaliacão e Recolhimento 
Si~-· •• • • 'de Controle da Producão Documental 

ACSO­
UCA -> 
NMA -> 
(tt) -> 

L E G E N D 
A Critério Setor de Origem 
Unidade Coletiva Arquivamento 
Não é Material de Arquivo 
Documento de outra rotina 

A 
NACD-> 

-> 
p - > 
P/S -> 

Oba: Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extraí­
dos dos respectivos Planos de Destinacão 
de Documentos de Arquivo (PODA) 

Página 11 
Emissão: 17/10/95 

Aval. 21/08/95 

TABELA Pe/31 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

s Deputados 
Cen ~e Documentação e Informação 
Coordenaço de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 

Página : 1 
Emissão: 19/10/95 

Aval . : 21/08/95 

Área 
Função 
Atividade: 

Coordenação, Controle e Administração das Atividades de Inf. 
Gestão do Acervo Documental 

Rotina RECEBIMENTO DE DOAÇÕES E DESCARTE DE DOCUMENTOS 
BIBLIOGRÁFICOS CDI/10 

Documento :CDI/10-01 
Títu lo :EXPEDIENTE - PEDIDO DE DOAÇÃO 

Via única :COBIB - SEREN 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a elaboração da ficha e inclusão no computador 
Interm. Origem . 

Dgcumento :CDI/10-02 
Titulo :FICHA DE CADASTRAMENTO DE ENTIDADES 

Via única :COBIB - SEREN 
Arquivam. :Fichário próprio 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/10-03 
Título :BANCO DE DADOS - CADASTRO DE ENTIDADES (DOAcõES} 

Arq.Eletr.:COBIB - SEREN 
Arquivam. :Disco rígido do computador 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

V 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 
------ - ---------------------------- ----------------------- ----os Deputados~ 

é Documentaçao e Informacão Páginª : 2 
Emissao: 19/10/95 

naço de Arquivo Aval. 21/08/95 
Secão de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental TABELA CDI /10 

-----------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------
Documento :CDI/10-04 
Títul o :OFíCIO - ENCAMINHA LISTA DE DUPLICATAS DE LIVROS 

Original :COBIB - SEREN 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

At iva Até o envio das cópias 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ . 

n cópias :Bibliotecas cadastradas 
Arqui vam . :NACD 

Documento :CDI/10-05 
Título :OFÍCIO - ENCAMINHA LISTA DE DUPLICATAS DE PERióDICOS 

Original :COBIB - SEREN 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio das cópias 
Interm. Origem : Até o final do ano 
Interm. COARQ . 

n cópias :Bibliotecas cadastradas 
Arquivam. :NACD 

Documento :CDI/10-06 
Título :GABARITO PARA ESCOLHA DE LIVROS 

Original :COBIB - SEREN 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio das cópias 
Interm. Origem : Até o fina l do ano 
Interm. COARQ . 

n cópias 
Fases de 

Ativa 

:COBIB - SEREN 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Até a 
1 ano 

selecão do material 



CÂM~RA~O~OEP~~AOOS--------------- - ----- - ------------------- ----
Câ os Deputados Página : 3 
Ce 1 é Documentação e Informação Emissão: 19/10/95 
Coor naço de Arquivo Aval. 21/08/95 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental TABELA CDI/10 

Documento :CDI/10-07 
Título :OFICIO - DEVOLUÇÃO DE GABARITO 

:COBIB - SEREN 
Arquivamento: 

Original 
Fases de 

Ativa 
Interm. 

Até a devolucão do gabarito 
Origem 

Cópia :Bibliotecas cadastradas 
Arquivam. :NACD 

Documento :CDil**-12 ( ~ ) 
Título :ESTATiSTICA MENSAL - SEREN 

Original :COBIB - SEREN 
Observacão:A ser avaliado em rotina especifica 

L E G E N D A 
ACSO-> A Critério Setor de Origem NACD-> Não Arquivado na CD 
UCA - > Unidade Coletiva Arquivamento - > Descarte por eliminacão 
NMA -> Não é Material de Arquivo P - > Guarda Permanente 
(#)->Documento de outra rotina P/S - > Guarda Perm. Seletiva 

Obs:-Os-prazos-desta-Tabela-foram-propos-----------Em$ /Q.~fí 32S- ---- -
tos pe la CADAR e os demais dados extraí- ;Aa IL_ - // 
dos dos respectivos Planos de Destinação • = _ ~ 
de Documentos de Arquivo (PDDA) Pr s da CADAR 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

... .J --- ----------------------------- ---------- ------------------------~ ~ ;,o Carnarã-""dos Deputados Página: 1 
Centro de Documentacão e Informacão 
Coordenaco de Arquivo 

Emissão: 17/10/95 
Aval. : 21/08/95 

Secão de Avaliacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental 

Área 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Funcão 
Atividade: 
Rotina 

Coordenacão. Controle e Admini stracão das Atividades de Inf. 
Pesquisa e Informação Administr .. Legisl. e Bibl1o8ráfica 
PESQUISA SOBRE DOCUMENTACÃO PARLAMENTAR 

CDI/14 
-----------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------
Documento :CDI/08-01 (#) 
Título :FORMULÁRIO - REQUISIÇÃO DE PESQUISA 

Via única :CELEG - SELEB 
Arquivam. :Amarrados mês a mês. das pesquisas realizadas 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar a pesquisa 
Interm. Origem 4 meses 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/14-01 
Título :FORMULÁRIO - REGISTRO DOS PEDIDOS DE PESQUISA 

Via única :CELEG - SEDOP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro dos pedidos de pesquisa 
Interm. Origem 1 ano 
Interm. COARQ -

Documento :CDil**-10 (#) 
Título :ESTATISTICA MENSAL - SEDOP 

Via única :CELEG - SEDOP 
Observacão:A ser avaliada em rotina específica 

L E G E N D 
ACSO-> A Critério Setor de Origem 
UCA - > Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA - > Não é Material de Arquivo 
(#)->Documento de outra rotina 

A 
NACD-> Não Arquivado na CD 

- > Descarte por eliminacão 
P - > Guarda Permanente 
P/S -> Guarda Perm. Seletiva 

-------------------------------------------- ---------- ~ 'fj ---- z;;------ ---Obs: Os prazos desta Tabela foram propos- f EmdeJ_;(lJ; -;)5 
tos pela CADAR e os demais dados extraí- ~ d,1 
dos dos respectivos Planos de Deotinacão ~~ ~ 
de Documentos de Arquivo (PDDA) Pr . da CADAR 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

-------------------- ---------------------------------------------•-# 
Câmara dos Deputados Pá~ina : 1 
Centro de Documentacão e Informacão 
Coordenaco de Arquivo 

Emissão: 17/10/95 
Aval. : 29/ 08/95 

Secão de Avaliacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

~nneão eo8fa6fl;êHê, Controle e Administração das Atividades de I nf. 
Atividade: Gestão do Acervo Documental 
Rotina CONTROLE DE DESCARTES DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO 

Documento :CDI/04-04 (# ) 
Título :TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS ·- CD 

Origina l :COARQ - SAREC 
Observacão:Integra Dossiê - Avaliação da Produção Documenta l 

Arq. Elet.:COARQ - SAREC 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a avaliacão da rotina pela CADAR 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/15-01 
Título :TERMO DE DESCARTE DE DOCUMENTOS DE ARQU I VO 

Origina l :COARQ - SEDOL 
Arquivam. :Pasta específi ca 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio da cópia à SAREC 
Interm . OriBem : ACSO 
Interm. COARQ . 

Ori gina l :COARQ - SEDAD 
Justificativa:Valor administrativo 
Arquivamento :Pasta específica 
Fase ativa Até o envio da cópia a SAREC 
Fase Interm. Origem: ACSO 
Fase I nterm. COARQ : -

Origina l :COARQ - SEDAU 
Arquivam. : Pa~ta específ ica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o env io da c ópia à SAREC 
Interm. Origem ACSO 
lnterm. COARQ 

CD I/15 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

____________________________________________________ .. ___________________ ,. ______ _ 
Câmara dos Deputados 
Centro de Documentacão e I nformacão 
Coordenaoo de Arquivo 
Secão de Avaliação e Recolhimento 
Sistema. d.e Controle da Producão Documental 

PátHna : 2 
Emissão: 17/10/95 

Ava l. 29/08/95 

TABELA CDI/15 

---------------------~---------------------------... ----------------------------

Original :Setor de origem do documento 
Arquivam. : Pasta específica 
Fases de Arqu ivamento: 

Ativa Até o envio da cópia à SAREC 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

Cópia :COARQ - SAREC 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arqu ivamento: 

Ativa Até a eliminacão dos documentos 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/15-02 
Título : CADASTRO DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - CATED 

Via única :COARQ - SAREC 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a conclusão do estudo da documentação 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 05 anos 
Guarda Permanente : P 

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

Documento :CDI /15-03 
Título :OFíCIO - COMUNICAÇÃO DE DESCARTES 

Origina l :órgão interessado 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ati va Até conhecimento do setor 
Interm. Ori gem Até o final do ano 
Interm. COARQ -

Cópia :COARQ - Gabinete 
Arquivam. :Pasta de correspondência expedida 
Fases de Arquivamento: 

At iva Até o envio do original 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

----------------·-------------------------------------------------------Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informacão 
Coordenaço de Arquivo 
Secão de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Página : 3 
Emis8ão: 17/10/95 

Aval. 29/08/95 

TABELA CDI/15 

--------------------------------------------------------·------------------------
--------------·· -· -·-··--·----·-- ---- ·-·--·-------------------------·----------------·---------

LF~GEND 
ACSO-> A Cri tério Setor de Origem 
UCA - > Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA - > Não é Material de Arquivo 
{#) - > Documento de outra rotina 

A 
NACD- > 

- > 
p -> 
P/S - > 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminacão 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 

------------ -· -··-----· _____ .. _________ - -----·-------------- - -- - --- - --- - . '121--- - ------- ----- - -- - - -·--

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos- E:_Em r;C2_/(24- /~~~-
tos pela CADAR e os demais dados extraí- , . ~ 
dos dos respectivos Planos de Destinacão . ~ _t/t._ _ 
de Documentos de Arquivo {PDDA) Pr s da CADAR 
-------------------------------------------- -------- ---- --------------



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Câmara dos Deputados Página : 1 
Centro de Documentacãti e Informacão Emissão: 17/10/95 
Coordenaço de Arquivo Aval. : 29/08/95 
Secão de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área Legislativa 
Função 
Atividade: 

Coordenacão, Controle e Administração das Atividades de Inf . 
Gestão do Acervo Documental 

Rotina CONTROLE DE EMPRÉSTIMO E DESARQUIVAMENTO DE 
DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS CDI/16 

Documento :CDI/16-01 
Títul o :FORMULÁRIO - REQUISIÇÃO DE DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS 

Via única :COARQ - SEDAD 
Arquivam. :Pantas específicas (para requisição e para devolução) 
Observa ç ã o:A SEDAD utiliza este mesmo formulári o para a operacão de de-

sarq:uivamento 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a devolução do documento 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte ao pedido 
Interm. COARQ . 

Via única :COARQ - SEDOL 
Arquivam. :Pastas específicas (para requisição e para devolução) 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a devoluão do documento 
Interm. Origem At6 o final do ano seguinte ao pedido 
Interm. COARQ . 

Via ún i ca :COARQ - SEDAU 
Arquivam. :Pastas específicas (para requisição e para devolução) 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a devolução do documento 
Interro. Origem Até o final do ano seguinte ao pedido 
Interw. COARQ . 

Documento :CD I /16-02 
Título :EXPEDIENTE - SOLICITAÇÃO DE DESARQUIVAMENTO DE DOCUMENTO DE 

ARQUIVO 

Original :COARQ - SEDOL 
Arquivdm. :Pasta específica 
Observacão:Documento que serve de prova de quo dado documento foi desar 

quivado 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o desar·qui vamento do refer·ido documento 
Interm. Origem Até o retorno do documento à COARQ 
Interm. COARQ . 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

--------------- ------------------------------------_______________ ., ________________ _ 
Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e lnformacão 
Coordenaço de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Cópia :Setor requisitante 
Fa~es de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 

Página : 2 
Emissão: 17/10/95 

Aval. 29/08/95 

TABELA CD1/1o 

Interm. Origem Até o atendimento da solicitacão 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/16-03 
Título :FICHA DE SUBSTI TUIÇÃO DE DOCUMENTO - COARQ 

Via única :COARQ - SEDAD 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a devolução do documento 
Interm. Origem Ató o término do preenchimento da ficha 
Interm. COARQ . 

Via única :COARQ - SEDOL 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a devolução do documento 
Interm. Orieem Até o término do preenchimento da ficha 
Interm. COARQ . 

L E G E N D 
ACSO-> A Critério Setor de Orieem 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA - > Não é Material de Arquivo 
(#) - > Documento de outra rotina 

A 
NACD-> 

-> 
p -> 
P/S -> 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminacão 
Guarda Permanente 
Guarda Perm . Seletiva 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Câmara dos Deputados Página : 1 
Centro de Documentacão e lnformacão 
Coordenaco de Arquivo 

Emissão: 17/10/95 
Aval. : 29/08/95 

Seção de Aval i ação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área Legislativa 
Função 
Atividade: 

Coordenacão, Controle e Administracão das Atividades de Inf. 
Gestão do Acervo Documental 

Rotina TRANSFERftNClA DE DOCUMENTOS 

Documento :CDI/04-04 (rt} 
Título :TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - CD 

Origina l :COARQ - SAREC 
Observacã.o : I n t ef~ra Dossiê - Avaliação da Produção Documental 

Arq. Elet.:COARQ - SAREC 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a avaliação da rotina peln CADAR 
Interm. Or it1em ACSO 
Interm. COARQ 

Document o :CDI/19-01 
Título : GUIA DE TRANSFERÊNCIA DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO 

Origina l :COARQ - SEDOL 
Arquivam . : Pasta específica 
Fases de Arquivamento : 

Ativa At~ a conferõncia dos documentos 
Interm. Ori gem ACSO 
Interm . COARQ . 

Original :COARQ - SEDAD 
Arquivam . :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a conferência doo documentos 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

Origina l :COARQ - SEDAU 
Arquivam. : Pasta etipecífica 
Fases de Arquivamento : 

Ativa Até a conferência dos documentos 
Interm. Origem ACSO 
lnterm. COARQ . 

CDl/19 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

-----~---- ----------
Câmara dos Deputados 
Centro de Documentaoão e Informação 
Coordendco de Arquivo 
Secão de Avali Rcão e Recolhimento 

Página 2 
Emissão: 17/10/95 

Aval . 29/08/90 

Sistema de Controle da Producão Documental TABELA CDI/19 

Cópia :Setor de Origem 
Arqu ivam . :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a conferência dos documentos pe l a COARQ 
Interm. Origem Até o término da guarda intermedidria na COARQ 
I nterm . COARQ • 

--------------------------------- -· ---- -------------------L E G E N 
ACSO-> A Critério Setor de Origem 
UCA - > Un i dade Co l etiva Arquivamento 
NMA - > Não~ Mat erial de Arquivo 
{#) - > Documento de outra rot i na 

1) A 
NACD-> Não Arquivado na CD 

-> Descarte por eliminacão 
P -> Guarda Permanente 
P/S - > Guarda Perm . Sel e t i va 

Obs: - Os - prazo3 -desta- Tabela - f oram - propos------ ----------Em ~q;~j'_íqs ____ _____ _ 
tos pe la CADAR e os dema i s dados extraí- /2 ~ ~/") /// dos dos respectivos Pl.inos de Destinação . __ ~~~~ .M .:/ií~~ 
de Documentos de Ar·qui vo ( PDDA} Pr ' J da CAD AR 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Câmara dos Deputados - - Página : 1 
Centro de Documentação e I nformação Emissão: 26/10/95 
Coordenaçao de Arquivo Aval . : 06/09/95 
Seção de Ava l iacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa Área 
Funcão 
Atividade: 

Coordenacão. Controle e Administracão das Atividades de Inf . 
Gestão do Acervo Documental 

Rotina CONTROLE DO ACERVO BIBLIOGRÁFICO 
CDI/13 

Documento :CDI/13-01 
Título :FICHA - REGISTRO DE JORNAIS E DO DIÁRIO OFICIAL DO D. F . 

- COBIB -

Via única :COBIB - SECAQ 
Arquivam. :Fichário próprio 
Observacão:Documento que substitui o inventário, no caso dos Jornais. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o final do ano 
Interm. Origem 02 anos 
Interm. COARQ 03 anos 
Guarda Permanente: P 

Documento :CDI/13-02 
Título :FORMULáRIO - ENCAMINHA LIVROS AO SETAU 

Original :SETAU - SECOV 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a execução do servico 
Interm. Origem . 

Cópia :COBIB - SECIP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a devolução do material 
Interm. Origem 

-----------------------------------------------------------------------
Documento :CDI/13-03 
Título :FORMULáRIO - CONTROLE DE JORNAIS COMERCIAIS 

Original :COBIB - SECIP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento : 

Ativa Até o arquivamento dos Jornais no depósito 
Interm. Origem Até o final 4o ano 
Interm. COARQ . 

GÉR 3. i 1.23.004-2 • (SET/94) 
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---------------------------------------------------Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informacão 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Página : 2 
Emissão: 26/10/95 
Aval. 06/09/95 

TABELA CDI/13 

-----------------------------------------------------------------------
-----------------------------------------------------------------------
Documento :CDI /13-UCA 
Título :DOSSit - RECORTES DE JORNAIS E PERIÓDICOS NACIONAIS DE GRAN-

DE CIRCULAÇÃO 

Original :COBIB - SEBIS 
Arquivam. :NMA 

L E G E N D A 
ACSO-> A Cr itério Setor de Origem NACD- > Não Arquivado na CD 
UCA - > Unidade Co l etiva Arquivamento - > Descarte por eliminacão 
NMA - > Não é Material de Àrquivo P - > Guarda Permanente 
(#) -> Documento de outra rotina P/S - > Guarda Perm. Seletiva 

Obs:-Os-prazos-desta-Tabela-foram-propos-----------Emll.~/O.(f~ ------- I 
tos pela CADAR ·e os demais dados , extraí- O/ AA 
dos dos respectivos Pl anos de Destinaoão r ~~ 
de Documentos de Arquivo ( PDDA) Pr da CADAR 

GEA 3. íf.23.004-2- (SE'f/94) 
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Câmara dos Deputados Página=-- 1--
Centro de Documentacão e Informação Emissão: 26/10/95 
Coordenação de Arquivo Aval. : 06/09/95 
Seção de Avaliacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa írea 
Função 
Atividade: 

Coordenacão, Controle e Administração das Atividades de Inf . 
Elaboracão e Controle de Publicacões Oficiais 

Rotina DISTRIBUICÃO DE PUBLICACõES OFICIAIS 
CDI/18 

Documento :SGM/32-02 (#} 
Título :GUIA DE EXPEDICÃO (CEGRAF) 

Via (01) :CODEP - SEDIS 
Arquivam. :pasta específica ( de deputados, ou de órgãos da CD, ou de 

anais). 
Fases de Arquivamento : 

Ativa Até o final do ano 
Interm. Origem : 5 anos 
Interm. COARQ . 

Via (02 ) :CODEP - Gabinete 
Observacão:Integra o dossiê - Controle de trabalhos gráficos(CDil**-04) 

Via (03) :CEGRAF 
Arquivam. :NACD 

Documento :CDi l **-UCA (#) 
Título : DOSSI~ - CONTROLE DE TRABALHOS GRÁFICOS 

Doss.único:CODEP - Gabinete 
Observacão:A ser avaliado em rotina específica 

-----------------------------------------------------------------------
Documento :CDI/18-01 
Título :FORMULÁRIO ~ TRABALHOS RECEBIDOS E ENTREGUES PELA SEDIS 

Original :CODEP - Gabinete 
Observacão:Integra o dossiê - Controle de Trabalhos Gráficos{CDil**-04) 

Cópia :CODEP - SEDIS 
Observação:Nos casos específicos de trabalhos de 

da CD. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a entrega do material 
Interm. Origem 5 anos 
Interm. COARQ . 

GER 3. i7.Zl<XJ4:2 • 1SE~ 
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-----------------------------------------------------------------------Câmara dos Deputados 
Centro de Documentacão e Informacão 
Coordenacao de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental 

Página: 2 
Emissão: 26/10/95 
Aval. 06/09/95 

TABELA CDI/18 

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

Documento :CDI/18-02 
Título :LISTA DE DISTRIBUIÇÃO DE PUBLICAÇÕES DA CD 

Original :CODEP - SEDIS 
Arquivamento: Fases de 

Ativa 
Interm. OriBem 
Interm. COARQ 

Até a distribuicão das publicacões 
: 1 ano 

Arq.Eletr.:CODEP - Gabinete 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a emissão do original 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/18-03 
Título :EXPEDIENTE - SOLICITAÇÃO DE PUBLICAÇÕES À CODEP 

Original :CODEP - Gabinete 
Arquivamento: Fases de 

Ativa 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Até a resposta à solicitacão 
: 1 ano 

Cópia (01):Interessado 
Observação:Sendo expediente interno 
Fases de Arquivamento : 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ . 

Cópia (02):Interessado 
Arquivam. :NACD 
ObservaQão: [{endo expediente externo 

Documento :CDI/18-04 
Título :EXPEDIENTE - REMESSA DE PUBLICAÇÕES 

Via única :CODEP - SEDIS 
Observacão:Emitido pelo sistema 
Fases de Arquivamento: 

de controle de cotas. 

Ativa Até ser 
Interm. Origem 5 anos 
Interm. COARQ . 

efetuada a distribuicão da publicacão y 
GER 3.17.23.004-~ - '{SE(J9il.)-
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"...,.. ----------------------------------------------Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informacão 
Coordenacao de Arquivo 
Secão de Avaliacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Página: 3 
Emissão: 26/10/95 
Aval. 06/09/95 

TABELA CDI/18 

-----------------------------------------------------------------------
Documento :CDI/18-05 
Título :FORMULÁRIO - CONTROLE DE SA1DA DE PUBLICACõES 

Via única : CODEP - SEDIS 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a baixa no estoque 
Interm. Origem 1 ano 
Interm. COARQ • 

Documento : Co/01-01 (#} 
Título :GUIA PARA POSTAGEM DE CORRESPONDtNCIAS 

Original : CODEC - SECOR 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a conferência da Fatura 
Interm. Origem 2 anos 
Interm. COARQ 3 anos 
Guarda Permanente: -

Cópia (1) :ECT 
Arquivam. :NACD 

Cópia {2} :Setor de origem 
Fases de Arquivamento : 

At iva Exercício financeiro 
Interm. Origem . 

Documento :CDI/18-06 
Título :FORMULÁRIO - CONTROLE DE REMESSA POSTAL 

Via única :CODEP - SEDIS 
Arquivam. : Pasta específica 
Fases de Arquivamento : 

Ati va Até o fina l do ano 
In term. Origem 5 anos 
Interm. COARQ . 

Documento :CDi l**-11 (#) 
Título :QUADRO MENSAL DE ESTATISTICA ANUAL DA SEDIS 

Origina l :CODEP - Gabinete 
Observacão :A ser avaliado em rotina específica 

GEA 3.17.23:"004-2 • (SE (194) 
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-----------------------------------------------------------------------Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenacao de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

--------------------------------
~ópia :CODEP - SEDIS 
Fases de Arquivamento : 

Ativa Até o final do ano 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ 

Arq.Eletr. :CODEP - SEDIS 
Fases de Arquivamento: 

Página: 4 
Emissão: 26/10/95 
Aval. 06/09/95 

TABELA CDI/18 

Ativa Até ser feita a estatística anual 
Interm. Origem . 

-----------------------------------------------------------------------L E G E N D 
ACSO-> A Critério Setor de Origem 
UCA - > Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo 
(t) -> Documento de outra rotina 

A 
NACD-> 

-> 
p - > 
P/S - > 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 

Obs: - Os - prazos - desta - Tabela-foram - propos------- ---- - Em 12li7tJg7fb, ________ _ 
tos pela CADAR e os demais dados extraí- ~ ·;:v/1~ ~J dos dos respectivos Planos de Destinacão _ • /4 ftw~ 
de Documentos de Arquivo (PDDA) Pre . a CADAR 
----------------------------------------------------------------------

GEA 3.17.23.004~ - {SE(/94) 
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-----------------------------------------------------------------------Câmara dos Deputados 
Centro de Documentacão e Informação 
Coordenacao de Arquivo 
Secão de Ava l iacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área Legislativa 

Página: 1 
Emissão: 26/10/95 
Aval. : 06/09/95 

Funcão 
Atividade: 

Coordenação. Controle e Administracão das Atividades de Inf. 
Preservacão do Acervo Documental 

Rotina MICROFILMAGEM DE DOCUMENTOS 

Documento :CDI /20-01 
Títu lo :PROJETO TÉCNICO DE MICROFILMAGEM 

Via única :SETAU - SEREP 
Fases de Arquivamento: 

At iva Até a execucão do service 
Interm. Origem Enquanto durar o procedimento 
Guarda Permanente: P 

Documento :CDI/20-02 
Título :PROJETO DE MICROFILMAGEM 

Via única :SETAU - SEREP 
Fases de Arquivamento: 

At iva Até a execucão do servico 
Interm. Origem . 

Documento :CDI/19-01 (~) 
Título :GUI A DE TRANSFERtNCIA DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO 

Original :COARQ - SEDAD 
Arqui vam . : Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a conferência dos documentos 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ . 

Original :SETAU - SEREP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases üe Arquivamento : 

Ativa. Até a microfilmagem dos documentos 
Interm. Origem Enquanto durar o microfilme 
Interm. COARQ . 

GER-a:1 í.23. 004~2 • (SE f/94) 
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-----------------------------------------------------------------------Câmara dos Deputados 
Centro de Documentacão e Informacão 
Coordenacao de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Página : 2 · 
Emissão: 26/10/95 
Aval. 06/09/95 

TABELA CDI/20 

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

Documento :CDI/15-01 (#) 
Título :TERMO DE DESCARTE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO 

Original :Setor de origem do documento 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio da cópia à SAREC 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ . 

Cópia :COARQ - SAREC 
Arquivam. =Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a eliminação dos documentos 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ • -

-----------------------------------------------------------------------
Documento :CDI/20-03 
Título :CATÁLOGO DE MICROFORMAS 

Via única :SETAU - SEREP 
Fases de Arquivamento : 

Ativa Até a emissão de versão atualizada 
Interm. Origem . 

Documento :CDI/20-04 
Título :QUADRO DE IDENTIFICAÇÃO DE MICROFILME 

Via única :SETAU - SEREP 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término do preenchimento 
Interm. Origem Enquanto durar o suporte 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/20-05 
Título : F'ORMULÁRIO - CONTROLE DE SERVIÇO - SETOR DE MICROFILMAGEM 

Via única :SETAU - SEREP 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro no computador 
Interm. Origem 

GER 3.17.23. 004-2 • (SET/94) 
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----------------------------------------------------------------------Câmara dos Deputados 
Centro de Documentacão e Informacão 
Coordenacao de Arquivo 
Secão de Avaliacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental 

Página: 3 
Emissão: 26/10/95 
Aval. 06/09/95 

TABELA CDI/20 

-----------------------------------------------------------------------
----------------------------------------------------------------- -----
Documento :CDI/20-06 
Título :EXPEDIENTE - CHAMADO DE ASSISTtNCIA TtCNICA - SEREP 

Original 
Arquivam. 

:Empresa prestadora do service 
:NACD 

Cópia :SETAU - SEREP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento : 

Ativa Até o final do ano 
Interm. Origem . 

--------------------------------------------------------------------~--L E G E N D 
ACSO-> A Critério Setor de Origem 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo 
(t) -> Documento de outra rotina 

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 Destinacão 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

GER 3.17.23.004-2 - (SET/94) 
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Descarte por eliminação 
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Câm~ra dos Deputados - Página : 1 
Centro de Documentação e Informacão Emissão : 30/10/95 
Coordenaco de Arquivo Aval . : 26/09/ 95 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa Área 
Função 
Atividade : 
Rotina 

Coord ., controle e administração das atividades de infomação 
Pesquisa e informação administ . , legi s lativa e bibliográfica 
REPRODUÇÃO DE DOCUMENTOS OFICIAIS - CEDIN 

CDI/17 

----------~----------------------------- - - --------------------------
-----------------------------------------------------------------------
Documento : CDI/17-01 
Título :FORMULÁRIO - SOLICITACÃO DE CóPIAS-CEDIN 

Via única :SETAU - SEREP 
Arquivam . :Em amarrados, por mês 
Fases de Arquivamento : 

Ativa Até o levantamento da produção diária 
Interm. Origem 01 ano 
Interm . COARQ . 

Documento :CDI/17-02 
Título :ESTATISTICA MENSAL - SEREP 

: CEDIN - SETAU 
Arquivamento: 

Original 
Fases de 

Ativa 
Interm. 
Interm. 

Origem 
COARQ 

Até o preparo da Estatística Mensal da SETAU 
01 mês 

Cópia(Ol) :SETAU SEREP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm . COARQ . 

-----------------------------------------------------------------------
Documento :CDI/17-03 
Título :ESTATISTICA SEMESTRAL DA SEREP 

Original :CED I°N - SETAU 
Fases de Arquivamento : 

Ativa Até o preparo da estatística semestral da SETAU 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm . COARQ . y 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

- ---------------------------- - - -------------------------~ Câmara dos Deputados Página: 2 
Centro de Documentação e Informacão Emissão: 30/10/95 
Coordenaço de Arquivo Aval. 26/09/95 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sjstema de Controle da Produção Documental TABELA CDI/17 

---------------------------------------------------------------------~...w 

Cóp:a(01) :SETAU - SEREP 
Arquivam _ :Pasta específica 
Fases de Arquivamento : 

Ativa A é o envio do original 
Interm. Origem At~ o final do ano seguinte 
lnterm_ ÇOARQ . 

--------------------------------------
Documento :CDI/17-04 
Títu:.o :RELATÓRIO ANUAL DA SEREP 

Originai :CEDIN - SETAU 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a preparacão do relatório anual do SETAU 
:nterm_ Origem 02 anos 
:nterm . COARQ . 

Cópia'.0! :SETAU - SEREP 
Arquivam. :Paota específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
[nterm. Origem 05 anos 
Interm. COARQ • -

ACSO-> 
UCA 
NMA -
( ~) -> 

L E G E N D 
A Critério Setor de Origem 
Unidade Coletiva Arquivamento 
Não é Material de Arquivo 
Documento de outra rotina 

A 
NACD-> 

-> 
p - > 
P/S -> 

Não Arquivada na CD 
Descarte por eliminacão 
Guarda Permanente 
Guarda Perrn . Seletiva 

Obs : -0s-prazos-desta-Tabela-foram-propos------------Em~ / ~1; 1$ -------­
tos pela CADAR e os demais dados extraí- la ~ /?~ 
dos dos respectivos Planos de Destinação _ ~'Y!CÍ~. rz&.~ 
de Documentos de Arquivo (PDDA} 'r_•· . cta CADAR 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Câmara dos Deputados Página : r-
Centro de Documentação e Informação Emissão: 01/11/95 
Coordenaçao de Arquivo Aval. : 26/09/95 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Administrativa Área 
Funcão 
Atividade: 
Rotina 

Administracão do Programa do Auxílio Refeicão/Alimentacão 
DISTRIBUICÃO E CONTROLE DO AUXILIO REFEICÃO / ALI-
MENTACÃO Ad/03 

Documento : Ad/03-01 
Título :BANCO DE DADOS - SISTEMA REFEICÃO/ALIMENTACÃO (SIREF) 

Arq. Elet.:CAEDI-Administ. do Progra ma do Auxílio Refeição/Alimentação 
Observacão:Atualizado permanentemente 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem . 

Documento: Ad/03-02 
Título :TERMO DE OPCÃO, SUSPENSÃO E RESTABELECIMENTO - AUXILIO RE-

FEICÃO/ALIMENTACÃO 

Via única :CAEDI-Administ. do Programa do Auxílio Refeicão/Alimentacão 
Arquivam. :Pasta específica 
Observacão:Caso seJa servidor efetivo 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro dos dados no computador 
Interm . Origem : Enquanto for servidor 
Interm . COARQ . 

Via única :CAEDI-Administ. do Programa do Auxílio Refeição/Alimentação 
Arquivam. :Pasta específica 
Observacão:Caso seJa Secretário-Parlamentar, Requisitado ou de CarSo de 

Natureza Especial (CNE}. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro dos dados no computador 
Interm . Origem Até o final da legislatura 
Interm . COARQ . 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

----------------------Câmara dos Deputados 
Centro de Documentacão e Informacão 
Coordenacao de Arquivo 
Seção de Avaliacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental 

Documento: Ad/03-03 

Página : 2 
Emissão: 01/11/95 
Aval. 26/09/95 

TABELA Ad/03 

Título :TERMO DE CREDENCIAMENTO ECO-RESPONSABILIDADE - AUXILIO RE-
FEICÃO/ALIMENTACÃO 

Via única :CAEDI-Administ. do Programa do Auxílio Refeicão/Alimentacão 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o credenciamento do servidor 
Interm. Origem Até o final da legislatura 
Interm. COARQ • -

Documento: Ad/03-04 
Título : PROCURACÃO - PROGRAMA AUXILIO REFEICÃO/ALIMENTACÃO 

Via única :CAEDI-Administ. do Programa do Auxílio Refeicão/Alimentacão 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro no computador 
Interrn. Origem Até o final da legislatura 
Interm . COARQ . 

Documento : Fi/01-05 (#} 
Título :RELACÃO DA FOLHA DE PAGAMENTO 

Via única :DEFIN - COPAG 
Observacão:Prazo de Unidade Coletiva de Arquivamento-UCA:Caderno de Pa­

gamento Mensal 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
Interm. Origem 5 anos 
Guarda Permanente: P 

Disquete :DEFIN - COPAG 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o processamento das informações 
Interm . Origem Até a devolucão à COPAG 
Interm. COARQ -

Documento: Pel**-01 (#} 
Título :LISTAGEM - AFASTAMENTOS E LICENCAS FUNCIONAIS 

Listagem :DEPES - COPAC 
Observacão:A ser avaliada em rotina específica 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

-----------------------------------------------------------------------Câmara dos Deputados 
Centro de Documentacão e Informacão 
Coordenacao de Arquivo 
Secão de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Página: 3 
Emissão: 01/11/95 
Aval. 26/09/95 

TABELA Ad/03 

Listagem :CAEDI-Administ. do Programa do Auxílio Refeicão/Alimentacão 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a exclusão do benefício 
Interm. Origem 06 meses 
Interm. COARQ . 

Documento : Pel**-02 (#) 
Título :LISTAGEM - SERVIDORES À DISPOSIÇÃO DE OUTRO ÓRGÃO PÚBLICO 

Listagem :DEPES - COPAC 
Observacão:A ser avaliada em rotina específica 

Listagem :CAEDI-Administ. do Programa do Auxílio Refeicão/Alimentacão 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a exclusão do benefício 
Interm. Origem 06 meses 
Interm. COARQ -

Documento : Ad/03-05 
Título :RECIBO DE DISTRIBUIÇÃO - AUXlLIO REFEICÃO/ALIMENTACÃO 

Via (01) :CAEDI-Administ. do Programa do Auxílio Refeicão/Alimentacão 
Arquivam. :Integra Dossiê - Auxílio Refeicão/Alimentacão 

Via(02) :órgãos da CD e Gabinetes de Parlamentares 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a entrega dos talonários aos beneficiários 
Interm. Origem 01 mês 
Interm. COARQ -

Documento: Ad/03-06 
Título :MAPA DE RECEBIMENTO - AUXlLIO REFEICÃO/ALIMENTACÃO • 

Via única :CAEDI-Administ. do Programa do Auxílio Refeicão/Alimentacão 
Arquivam. :Integra o Dossiê - Auxílio Refeicão/Alimentacão 

Documento : Ad/03-07 
Título :RECIBO - AUXILIO REFEICÃO/ALIMENTACÃO 

Via única :CAEDI-Administ. do Programa do Auxílio Refeicão/Alimentacffo 
Arquivam. :Integra o Dossiê - Auxílio Refeicão/Alimentacão 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Câmara dos Deputados 
Centro de Documentacão e Informacão 
Coordenacao de Arquivo 
Secão de Avaliacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Documento : Ad/03-08 
Título :MEMORANDO - TALONÁRIOS NÃO RECEBIDOS 

Página: 4 
Emissão: 01/11/95 
Aval. 26/09/95 

TABELA Ad/03 

Via única :CAEDI-Administ. do Programa do Auxílio Refeição/Alimentação 
Arquivam. :Integra o Dossiê - Auxílio Refeicão/Alimentacão 

Documento: Fil**-02 (#) 
Título :RELATÓRIO DE OCORRtNCIAS DA CRITICA E ATUALIZACÃO DOS DADOS 

FINANCEIROS - COPAG 

Listagem :DEFIN - COPAG 
Observacão:A ser avaliado em rotina específica 

Listagem :CAEDI -Administ. do Programa do Auxílio Refeição/Alimentação 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a conferência interna pela Administração 
Interm. Origem 06 meses 
Interm. COARQ . 

Documento: Ad/03-09 
Título :PRESTAÇÃO DE CONTAS - ADMINISTRAÇÃO DO AUXILIO REFEICÃO/ALI -

Original 
Fases de 

Ativa 
Interm . 
Interm . 

MENTACÃO 

:COTAB - SECAN 
Arquivamento : 

Origem 
COARQ 

Até o exame das contas 
: 05 anos 

Cópia(01) :CAEDI-Administ. do Programa do Auxílio Refeicão/Alimentacão 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm . Origem 02 anos 
Interm . COARQ -



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Câmara dos Deputados Página: 5 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Emissão: 01/11/95 
Aval. 26/09/95 

Secão de Avaliacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental TABELA Ad/03 

Documento: Ad/03-UCA 
Título :DOSSit - AUX}LIO REFEICÃO/ALIMENTACÃO 

Via única :CAEDI-Administ. do Programa do Auxílio Refeicão/Alimentacão 
Arquivam. :Envelopes. separados por mês 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a conferência pela Administração 
Interm. Origem 01 ano 
Interm. COARQ 05 anos 
Guarda Permanente: -

-------------------------------------------------------------LEGENDA 
ACSO-> A Critério Setor de Origem NACD-> Não Arquivado na CD 
UCA -) Unidade Coletiva Arquivamento - > Descarte por eliminação 
NMA -> Não é Material de Arquivo P -> Guarda Permanente 
(#)->Documento de outra rotina P/S -> Guarda Perm. Seletiva 

----------------------------------------------------· qr-- 0 ;~----------
0bs: Os prazos desta Tabela foram propos- Â •'mt(_);L / t}41/{f.j 
tos pela CADAR e os demais dados extraí- ~ a 
dos dos respectivos Planos de Destinação - ' ~ ~~Í?;, 
de Documentos de Arquivo (PDDA) Pre da CADAR 

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



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Cã~~;a dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Secão de Avaliação e Recolhimento 
Si stema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área Legislativa 

Página : 1 
Emissão: 26/10/95 
Aval. : 26/09/95 

Func:ão 
Atividade: 
Rotina 

Coordenação. controle e adm. das atividades de informação 
Pesquisa e informação aàministr .. l egis l . e bibliográfica 
RECEBIMENTO DE PUBLICACôES OFICIAIS (DCN E ANAIS) 

CDI/22 

CDI/22-01 :FICHA - CONTROLE DE RECEBIMENTO DE PUBLICACÕES OFICIAIS (DCN 
E ANAIS) 

Via única :CELEG - SEDOP 
Arquivam. :Em amarraaos 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro 
Interm. Origem 2 anos 
Interrn. COARQ . 

Arq.Eletr.:CELEG - SEDOP 
Observacão:Além dos dados constantes da Ficha. inclui: fascículos de 

supl ementos, vo l umes encadernados ( tota l anua l e acumulado } , 
volumes interditados e/ou em restauração pelo SETAU/ CEDIN. 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Até o registro 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Documento :CDI /22-02 

2 anos 

Título : OFíCIO - ENCAMINHAMENTO DE PUBLICACÃO PARA ENCADERNACÃO 

Original :SETAU - GABINETE 
Arquivam. :Pasta específ i ca 
Fases de Arquivamento : 

Ativa At~ a execução do serviço 
Interrn. Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ . 

Cóp ia :CELEG - SEDOP 
Arquivam. =Pastá ezpecífi c a 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o recebimento da encadernação 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ . 



CÂMARA DOS OEPUT ADOS 

e · is-Bepntados------------------ - - - - - - ------ ----Pdg~na-~- - ---2---
Cen e Documentacão e Informacão Emissão: 30/10/95 
Coordenaco de Arquivo Aval. 26/09/95 
Secão de Avaliacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental TABELA CDI/22 

Documento :CDI/22-03 
Título :INVENTÁRIO DA COLECÃO DE ANAIS DA CÂMARA DOS DEPUTADOS 

V~a única :CELEG - SEDOP 
Arquivam. :Em ordem cronológica 
Fases de Arquivamento : 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem Até sua atualizacão 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/22-04 
Título :INVENTÁRIO DA COLEÇÃO DE DCN 

Via únicn :CELEG - SEDOP 
Arquivam. :Em ordem cronológica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem Até sua atualizacão 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/22-05 
Título :INVENTÁRIO DA COLECÃO DA RESERVA TÉCNICA DE DCN 

Via única :CELEG - SEDOP 
Arquivam. :Em ordem cronológica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem Até sua atualizacão 
Interm . COARQ . 

Documento :CDI/22-06 
Título :INVENTÁRIO DA COLEÇÃO DA RESERVA TÉCNICA DE ANAIS DA CD 

Via única :CELEG - SEDOP 
Arquivam. :Em ordem cronológica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem Até sua atualizacão 
Interm . COARQ . 

GER 3.17.23.004-2 • (SET/94) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

C,, i.·• -9s Deputados 
Cerl e Documentação e Informação 

Página: 3 
Emissão: 30/10/95 

Coordenaco de Arquivo Aval. 26/09/95 
Secão de Avaliacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental TABELA CDI/22 

Documento :CDI/22-07 
Título :QUADRO ESTATÍSTICO MENSAL DE CONTROLE DO ACERVO 

:CELEG - SEDOP 
Arquivamento: 

Original 
Fases de 

Ativa Até o final do mês seguinte 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Até a elaboração do relatório anual 

Arq.eletr . :CELEG - SEDOP 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o final do mês seguinte 
Interm. Origem Até a elaboracão do relatório anual 
Interm. COARQ . 

L E G E N D 
ACSO-> A Critério Setor de Origem 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo 
(~) -> Documento de outra rotina 

A 
NACD-> 

-> 
p -> 
P/S -> 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 

---------------------------------------------------- · 47----- 'f ~ - ----- -
Obs: Os prazos desta Tabela foram propos- EmoaLlt/.tfl fÂ~~, 
tos pela CADAR e os demais dados extraí- ~ 
dos dos respectivos Planos de Destinacão ' _ ~ ___ _ 
de Documentos de Arquivo (PDDA) Pr s d a CADAR 
------------------------------------------- ------· ------- - - --- -----

GER 3.17 .23. 004-2 - (SET/94) 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

------------------------------------------------------------------------Câmara dos Deputados Página: 1 
Centro de Documentacão e Informação Emissão: 22/11/95 
Coordenaço de Arquivo Atual. : 09/10/95 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Área 
Funç ão 
Atividade: 
Rot i na 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Administrativa 
Administração Material e Patrimonial 
Aquisição de Materiais e Contratação de Serviços 
LICITACÃO POR CONVITE PARA COMPRAS , EXECUÇÕES DE 
OBRAS OU PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS {ATUALIZAÇÃO) 

Documento : Ma/01-01 (#) 
Título :EXPEDIENTE - SOLICITA COMPRAS, OBRAS OU SERVIÇOS 

Orieinal : DEMAP - SERAD 

Ma/02 

Observacão:Integra o processo - Compras, obras ou servicos-(Ma/01-UCA). 
(Ma/02-UCA) ou (Ma/03-UCA) 

Cópia :órgão de origem 
Argui vam. : Série geral ou própria ( ordem numérico-cr011ológica) 
Observação :Revela como o órgão se conduziu em relação a providências 

Fases de 
Ativa 

relativas ao as~unto . Em gera l esses expedientes são funda­
mentados . 

Arquivamento: 
1 ano 

Interm. Origem 
Interm . COARQ 

ACSO 

Documento : Fil**-01 (#) 
Título :PRf-EMPENHO 

Or i g i na l :DEMAP - SERAD 
Observacão:Integra o processo - Compras , obras ou serviçoB-(Ma/01-UCA), 

(Ma/02-UCA) ou (Ma/03-UCA) . 

Cópia :CAFIN - SEORC 
Arquivam. : Ordem numérica . 
Observacão:Auxilia no controle orcamentário durante a execução da des­

pesa, no respectivo exercício financeiro. 
Fases d~ Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
Interm. Origem 5 anos 
Interm . COARQ . 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Câmara dos Deputados Página 2 
Centro de Documentação e Informacão 
Coordenaco de Arquivo 

Emissão: 22/11/95 
Atual. : 09/10/95 

Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental TABELA Ma/02 

Documento : Ma/02-01 
Título :LIVRO DE REGISTRO DE CONVITES 

Exempl.un.:COMAT - SEDAQ 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término do livro 
Interm. Origem 05 anos 
Interm. COARQ 15 anos 
Guarda Permanent~: P 

Documento: Ma/02-02 
Título :CONVITE - COMPRAS, OBRAS OU SERVlCOS 

Original :DEMAP - SERAD 
Observação : Integra o processo - Compras. obras ou services - Convite 

Cópia : COMAT - SEDAQ 
Arquivam. :Ordem numérica de convite 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a conclusão do proces8o licitatório 
Interm. Origem 5 anos 
Interm. COARQ . 

n. cópi s :Firmas convidadas e Jornais especializados 
Arquivam. :NACD 

Documento : Ma/02-03 
Títu lo :RECIBO DE CONVITE - COMPRAS, OBRAS OU SERVIÇOS 

Via única :DEMAP - SERAD 
Observação:Integra o processo - Compras, obras ou serviço~ - Convite 

Documento : Ma/01-11 {~} 
Título :PROPOSTA PARA FORNECIMENTO DE MATERIAL, CONTRATACÃO DE OBRA 

OU SERVICO. 

Original :DEMAP - SERAD 
Observacão:Integra o processo - Compras. obras ou serviços- (Ma/02-UCA ) 

ou (Ma/03-UCA) 
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Câmara dos Deputados -
Centro de Documentacão e Informação 
Coordenaco de Arquivo 
Secão de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

cópia :COMAT - SEDAQ 
Arqu i vam. :Por número de convite - série própria 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o final da licitação 
Interm. Orieem ACSO 
Interm. COARQ . 

Documento: Ma/02-07 
Títu lo :LISTA DE PRESENCA 

Via única :DEMAP - SERAD 

Página : 3 
Emissão: 22/11/95 

Atual . : 09/10/95 

TABELA Ma/02 

Observacão:Integra o processo - Compras, obras ou serviços - Convite 

Documento : Ma/01-13 (t) 
Títu l o :ATA DA REUNIÃO DE ABERTURA DA LICITACÃO 

Original :DEMAP - SERAD 
Observacão:Integra o processo - Compras. obras ou serviços -(Ma/01-UCA) 

ou (Ma/02-UCA) 

Cópia :DEMAP - CPL ou SEDAQ (conforme o tipo de licitação) 
Arqu i vam. :Série própria 
Observacão:Série preservável, uma vez que o processo tem descarte sele­

tivo. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
Interrn. Origem 5 anos 
Interm. COARQ 20 anos 
Guarda Permanente: P 

Documento: Ma/01-14 (~) 
Título :MAPA DE LICITACÃO 

Original :DEMAP - SERAD 
Observacão:Integra o ~recesso - Compras. obras ou serviços - Convite 

Cópia : COMAT - SEDAQ 
Arquivam . :Série própria, por número de Convite 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a conclusão do processo licitatório 
Interm. Origem 05 anos 
Interm. COARQ . 
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Câmara dos Deputados -
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaço de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Página: 4 
Emissão: 22/11/95 

Atual . : 09/10/SS 

TABELA Ma/02 

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

Documento : Ma/01-15 (~) 
Título :PARECER DO 6RGÃO INTERESSADO OU DO óRGÃO TfCNICO 

Original :DEMAP - SERAD 
Observação:Integra o processo - Compras. obras ou servicos·-(Ma/01-UCA), 

(Ma/02-UCA) ou (Ma/03-UCA) 

Cópia :Setor de origem 
Arquivam. :Série própria 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até n conclusão do processo 
Interm . Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

Documento : Ma/01-16 (tt) 

Título :PARECER ADJUDICATÓRIO 

Original : DEMAP - SERAD 
Observacão : Integra o processo - Compras. obras ou servicoG - Concorrên-

cia ou Tomada de Preços . 

Cópia (01):DEMAP - CPL 
Arquivam. =Série própria 
Observação : Constitui obJeto de consulta durante a fase ativa e possibi­

lidade de uso prolongado. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
Interm. Origem 5 anos 
Interm . COARQ 20 anos 
Guarda Permanente: P 

Documento : Fi/02-01 (~) 
Título :NOTA DE EMPENHO 

la.via :COTAB - SEPAT 
Fases de Arquivamento : 

Ativa 1 ano 
Interm . Origem 5 anos 
Guarda Permanente : P 
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------------------------------------------------------------------------Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaco de Arquivo 
Secão de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Piígina : 5 
Emissão: 22/11/95 

Atual. : 09/10/95 

TABELA Ma/02 

-----·------------------------------------------------------------------
2a . e 4a.V .:COTAB - SECAN 
Observação:Ordem numérica por fornecedor 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
Interrn . Origem 
Interm. COARQ 

2 anos 

3a.Via :CAFlN - SEORC 
Arquivam. : Ordem numérica . 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
Interm. Origem 5 anos 
Guarda Permanente: P 

5a .Via :DEMAP - SERAD 
Observação:lntegra o Processo - compras, obras ou serviços-(Ma/01- UCA), 

(Ma/02-UCA) ou (Ma/03-UCA). 

6a.Via 
Fases de 

Ativa 
Interm . 
Interm. 

:COMAT - SEDAQ 
Arquivamento: 

1 
Origem 
COARQ 

5 
ano 
anos 

?a.Via :Setor Interessado ou Almoxarifado 
Arquivam. :Por ordem de número de empenho 
Fases de Arquivamento: 

Ativa At~ a conclusão do Processo 
Interm. Origem 3 anos 
Interm. COARQ 2 anos 
Guarda Permanente : P/S 

Documento: Ma/01-19 {~) 
Título :FICHA DE ACOMPANHAMENTO 

la.V i a :COMAT - SECOL 
Arquivam. :Por fornecedor 
Observacão:Facilita o controle por fornecedor. Após a conclusão do pro­

cesso, auxilia na recuperação de i nformacões em complementa-

Fases de 
Ativa 
Interm. 
Interm. 

cão ao protocolo. 
Arquivamento : 

Origem 
COARQ 

Até a conclusão do Processo 
10 anos 
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Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coorüenaco de Arquivo 
Seção de Avaliacão e Recolhimento 
Sist ema de Controle da Produção Documental 

2a.v i a :COMAT - SECOL 
Arqu i vam. :Pel a data do vencimento do empenho 

Página : 6 
Emissão: 22/11/95 

Atual. : 09/10/95 

TABELA Ma/02 

Observaçâo:Facilita o controle de vencimento de prazos do empenho 
Fases de Arquivamento: 

Ativa At~ a conclusão do processo. 
Interm. Origem 2 anos 
I n term. COARQ 

3a. vi a :Al moxarifado interessado 
Observacão:Facilita o controle da entrega do Material adquirido. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa At, a conclusão do processo 
Interm . OriBem 2 anos 
Interm. COARQ . 

Documento: Fi/02-03 {~) 
Títul o :NOTA FISCAL 

la. via :COTAB - SESOF 
Observacão:Integra o Dossiê - Boletim Financeiro (Fi / 04-lb) 

2a. via :DEMAP - SERAD 
Observação:Inteera o Processo - compras, obras ou servicos-(Ma/01-UCA) , 

(Ma/02-UCA) ou (Ma/03-UCA) . 

3a. via 
Fases de 

Ativa 

:Almoxarifado ou 
Arquivamento: 

Interm . Origem 
Interm. COARQ 

1 ano 
2 anos 

Documento : ~i/02-02 (~) 
Títu l o :FATURA 

Original :COTAB - SESOF 

Setor Interessado. 

Observacão:lntcgra o Dossiê - Boletim Financeiro 

la. via :DEMAP - SERAD 
Observação : Integra o Processo - Compra8, obraa ou serviços-(Ma/01-UCA), 

(Ma/02-UCA) ou (Ma/03-UCA} . 

Cópia 
Fases de 

Ativa 
Interm . 
Interm . 

:Almoxarifado ou 
Arquivamento: 

Origem 
COARQ 

1 ano 
2 anos 

set or interessado 
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-----------------------------------------------------------------------Câmara dos Deputados Página : 7 
Centro de Documentacão e Informacão Emissão: 22/11/95 
Coordenaco de Arquivo Atual . : 09/10/95 
Secão de Avaliação e Reco l himento 
Sistema de Controle da Producão Documental TABELA Ma/02 

Documento: Ma/01-22 (~) 
Título :RELACÃO DE DOCUMENTOS - PAGAMENTO DE DESPESA 

Origina l :COTAB - SESOF 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
Interm. Origem 5 anos 
Interm. COARQ . 

Cópia :COMAT - SECOL 
Observacão:Guardar até que a 1a . via ueJa devolvida com informações so­

bre a formalizacão do pagamento . 
Fases de Arquivamento : 

AtivR Até a devolucão da 1.a via 
Interm. Orie8m ACSO 
Interm . COARQ . 

Documento : Ma/02-UCA 
Título :Pl-lOCESSO - COMPRAS, OBRAS OU SERVIÇOS - CONVITE 

Dossiê un.:DEMAP - SERAD 
Observacão:Considerar perman. os proc . relativos à aquisição de material 

perman . Proc . relativos a pequenas reformas ou à aquisicão de 
mat. de consumo. consid. perm. 1 amostra de cada esp. p/ano. 

Fases de Arquivamento: 
Ativa At é a conclusão do Processo 
Interm. Origem 2 anos 
Interm. COARQ 8 anos 
Guarda Permanente: P-S 

L E G E N D 
ACSO- > A Critério Setor de Origelm 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA - > Não é Material de Arquivo 
(~) - > Documento de outra rotina 

A 
NACD-> Não Arquivado na CD 

- > Descarte por eliminacão 
P -> Guarda Permanente 
P/S -> Guarda Perm . Seletiva 
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Câmara dos Deputados Página: - -1 --
Centro de Documentação e Informacão Emissão: 22/11/95 
Coordenaco de Arquivo Aval . : 09/10/95 
Secão de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa Área 
Funoão 
Ativid.=t.de: 

Coordenacão, Controle e Adminiatracão das Atividades de Inf . 
Elaboração e Controle de Publicações Oficiais 

Rotina COLETA DE PUBLICAÇÕES OFICIAIS 
CDI/21 

Documento :CDI/21-01 
Título :CADA~>l'RO DE ENTIDADES PÚBLICAS PARA COLETA DE PUBLICAÇÕES 

Arq.E1etr.:COBIB - SEREN 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Enquanto durar a rotina 
Interm. Origem . 

Ficha =COBIB - SEREN 
Arquivam. :Fichário próprio 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar a rotina 
Interm. Origem • -

Documento :CDI/21-02 
Título :OF'ICIO - COLETA DE PUBLICAÇÕES OFICIAI~-; 

Via (1) :COBIB - SEREN 
Arquivam. :pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o recebimento da roAposta 
Interm. Orieem 2 anos 
Interm. COARQ 

Via (2) :Entidade cadastrada 
Arquivam. :NACD 

Documento :CDI /21-03 
Título :EXPEDIENTE - RESPOSTA A SOLICITACÃO DE PUBLICAÇÕES 

Original :COBIB - SEREN 
Arquivam. : Pat:;ta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o conhecimento dos interessados 
Interm. Orieem 2 anos 
Int~rm. COARQ . 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

-----------------------------------------------------------------------
Câmara dos Deputados 
Cent1·0 de Documentação e Infor ·macflo 
Coordenaco de Arquivo 
Secão de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Cópia :Entidade cadastrada 
Arqui vam. :NACD 

Documento :CDI/26-01 (rt) 

Página : 2 
Emissão : 22/11/95 

Aval . 09/10/95 

TABELA CDI/21 

Títu l o : E!Tl'ATíSTI CA M NSAL - SEÇÕES DAS COORDENACÕES/SERVICO~, DO 
CEDIN 

Original :CEDIN - Gabinetec; das Coordenações/Serviços 
ArquivAm. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa At6 a elaboração da Estat íst . Mensal da Coord/Serv . 
Interm . Orlgem 01 mês 
Interm . COARQ • -

n Cópias :CEDIN - Seções das Coordenacões/Serviçoa 
Arqu i wun . :Pasta específica 
Fases de Arqu i vamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem 01 mês 
Interm . COARQ . 

ACSO-> 
UCA - > 
NMA - > 
( iJ:) -

L E G E N D 
A Critério Setor de Ori~em 
Unidade Coletiva Arquivamento 
Nâo é Material de Arquivo 
Documento de outra rotina 

A 
NACD-> 

-> 
p -·> 
P/S - > 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminacão 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 

Obs: -Os-prazos - dest a -Tdbela -foram - propos- -------- -- --Em 7,lJ.1 ]Q; gs-_--------
tos pela CADAR e os demais dados extraí- ;:,-/1 
dos dos respectivos Planos de Destinac.ão ~~d#-~ 
de Documentos de Arquivo (PDDA) ~[Z_-~ú CúDAR 

---------------------------------------------------- ------- -·- ----- - ---
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------------------·------ _____________ .. ---- -- - ------ -- ------- -- -- --- ---------
Cámara dos Depu~~ctos 
CEntro d~ Documen~~c~o e lnformaç;o 
Coordenaço de Arquivo 
3ecão de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Contro::..c da Produção Documenta l 

TABELA DE T:C:MPORALIDADE 

P.:í.B:intt : 1 
Emisaão: 22/11/9~ 

Ava : . : 09/ 10/95 

Area Leeislativa 
i~iii8adei i~Q~~;B~RIQntSº~iERl~o~Pâ~ilHi~;{aFJº dau Atividadeü dE! l nf . 
Hotina l~~GISTRO E CONSULTA ~-~omm TRAMI'l'l1CÃO DE PIWPO;_il . 

CÕES CDI/~2 

------------------.------------------------ --------------------------
Documento :COMl**-05 (~) 
Título :FICHA DE EMENTA 

Original : DECOM - COPER 
Observação:A ser dvaliado em rotina específica . 

Cópia : CELEG - SINOl> 
Observaç:ão :Ficha d.e cor aznl 
Fases de Arquivamento : 

Ativa At~ inclusão dos dadoo no tcrruinal (banco MAT2) 
Interm. Origem Oi ano 
Interm. COARQ . 

Documen-co 
Título 

:CDI /01-02 ( rt) 
:FlCHA DI'. CON7ROLE DE TRAMI ':;.'ACnO DE PROPO~HCÃO 

V:!.a única :CELEG - SINOP 
Observaçâo:E11caminhadá ao Centro de Documentacão E..' l11formacJ0 para ~er 

microfi1mRda e. posteriormente, descartada . 
fa ses de Arquivamento : 

Ativá Enquanto pe.irdun.Lr a traniit.LJ.çfio 
Interrn . Origem At~ o final da la. SeGsão dd Legislatura seguinte 
Interm . COARQ . 

)ocumento : COMl** - 18 ( U) 
Título : BOLETIM DE ACÃO LEGISLATIVA 

Original :DECOM - Comissão pertinento 
01.>scrva c Jo:A t;er avaliada en1 rotina eLlr► E.J c ífica 

Cópia :CELEG - SINOP 
Arquivam . : paDla específica 
Fases de Arquivamento : 

Ativa Até tran::.:cri G:d.O para P'iché.i Contr-ole de Trami tuçtí.o 
In~erm . Origem ô meses 
Intorm. COARQ. -
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----------------------------Cãm dos Deputados Página : 2 
Centro de Documentacão e Informação 
Coordenaço de Arquivo 

Emissão: 22/11/95 
Aval. 09/10/95 

Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistemcl do Controlo da Produção Documental TABELA CDI/12 

--------------------------------·----------------------------------------

----------------•w----•--------------------•-------------------------•---------

Documento :COMl**-06 (#) 
Título :ATA DA SESSÃO DE COMISSÃO PERMANENTE 

Orieinal :DECOM - COPER 
Observação:A uer avaliada em rotina específica do DECOM 

Cópia :CELEG - SINOP 
Arquivóm. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a atualização da Ficha Controle de Tramitacão 
Interm. Origem Até o final do ano 
Int8rm. COARQ . 

Documento :CDI/12-01 
Título :FORMULÁRIO - PESQUISA SOBRE TRAMITAÇÃO DE PROPOSIÇÃO 

Via única :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a entrega da pesquisa, ou 30 dias 
Interm. Origem Até a inclusão na estatística mensal 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/26-01 (rt} 
Título :ESTATÍSTICA MENSAL - SEÇÕES DAS COORDE:NACÕES/SERVlCOS DO 

CEDIN 

Original : CEDIN - Gabinetes das Coordenacõm.J/Sorvicos 
Arquivnm. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a elaboração da Estatíst.Mensal da Coord/Serv. 
Interm. Origem 01 mês 
Interm. COARQ . 

n Cópias :CEDIN - Secões das Coordenações/Serviços 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Ató o envio do original 
Interm. Orleem 01 mês 
Interm. COARQ 

GER 3.17.23.004-2 • (SET/94) 
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dos Deputados 
Centro de Documentação e lnforrnacão 
Coordenaco de Arquivo 
Secão de Avaliacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental 

L E G E N D A 

Página : 3 
Emissão: 22/11/95 

Aval. 09/10/95 

TABELA CDI/12 

ACSO-> A Critério Setor de Origem NACO-> Não Arquivado na CD 
UCA - > Unidade Coletiva Arquivamento - > Descarte por eliminacão 
NMA - > Não é Material de Arquivo P -> Guarda Permanente 
(tt) - > Documento de outra rotina P/S -> Guarda Perm. Seletiva 
Obs: - Os --prazos - desta - Tabela - foram - propos---- ------- - - - Em lÉ]lt2_1~J"----- - -­
tos pela CADAR e os demais dadoo extraí- b#a#,/ ·;,/ -~ 
dos dos respectivos Planos de Destinação .: _ • -~~ 
de Documentos de Arquivo (PDDA} P o~ . da CADAR 
----------------------- ·---------------------- - - --- - -- - •- - -·- - -- -- -·- - ---·-- -- - -

GER 3.17.23.004-2 • (SET/94) 
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~ ClJJ/ 23 - ''J~ de, Ycvnk k J~ e, rP~", ~a,~ 

~ ~ - ~~-~ M, ~ rw 03 do. Y~, °' Clif, d,a, lelJAU 
~ r a,~ "~ de,~ IB~" ~ ~ f<Y" "(}?,~ d,e, 

JJ~ f<Yv 4J,ak'', (9- F foi, cwk. rP~-~, a,~, (l,(9- QIL(]/7YlN, do. ~ de, 
j)~ k j)~ k A~ (rPl)JJA). ~ ~ ~ M~ 01 a, 03 ~ 
wu.i, ~ k ~ ~ f<Yv ~ ~. :},umnb M d..a,,,,,,,,J,, rw 04, 
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GER 3.17.23.004-2- (SET/94) 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Câmara dos Deputados ---Páftin:;:--;----··--1----
Centro de Uocumontaoão e Informação Emisuão: 18/12/95 
Coordenaco de Arquivo Aval. : 30/10/95 
Seoão de Avaliacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa Área 
Fun<.:lío 
Atividade: 
Rotina 

Cnordcnaoão. controlo e adm. das atividades de informaQão 
Pesquisa e informacão admlnistr. , legisl . e bibliográfica 
INDEXACÃO DE FONTE DE INFORMAÇÃO 11: PESQUISA 

CDI/23 

Documento :CDI/23-01 
Título : LEVANTAMENTO DAS FALHAS DJ\ COLJ.;:ÇÃO DE ANAIS DA CD 

Via tínica : CELEG - SEDOP 
Fases de Arquivamento: 

itiva At~ o término da indexaoão 
Interm . Origem ACSO 
Interm. COARQ -

Documento :CDI/23-02 
Título :FICHA DJt~ INDICE ONOMÁSTJ CO - SESSÕES D/\ CD 

Via única :CELEG - SEDOP 
Arquivam. :Paata eapecífica 
Fases de Arquivamento: 

Ativn Atd o término da indexação 
Interm. OrigGm ACSO 
Interm. COARQ 

Dom1mento :CDI/23-03 
Título :FICHA DE INDICE TEMÁTICO - SESSÕES DA CD 

Via única :CELEG - SEDOP 
Arquivam. :Pasta eapecífioa 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Atd o t6rmino da indexação 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Câ mara dos Deputados 
Centro de Documentacão e Informacão 
Coordenaco de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Producão Documental 

Documento :CDI/23-04 
Título :NORMAS DE INDEXAÇÃO DOS ANAIS DA CD 

Original :CELEG - SEDOP 
Fases dr~ Arqui VéHnonto: 

Ativa Até o tdrmino da indexação 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

n cópias :CELEG - SEDOP 
Fases de Arquivamento: 

Ativa At6 o término da indexacão 
Interm . Origem • -

Documento :CDI/23-05 

Página: 2 
Emissão: 18/12/95 

Aval. : 30/10/95 

TABELA CDI/23 

Títu)o :RELACÃO DE DEPUTADOS FEDERAIS POR LEGISLATURA - SEDOP 

Original :CELEG - SEDOP 
Fases de Ar~uivam0nto: 

Ativa Até o término da index. do período a que se refere 
Interm. OrigHm 

n cópias ·CELEG - SEDOP 
Observac5o:Di8tr1bu1do um exemplar para cada funcionário 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o tdrmino da indcx. do período a que se refere 
Interm . Origem . 

Documento :CDI/23-06 
Título :lNDJr.E DAS SESSÕES DA CD 

Arq.Eletr.:CELEG - SEDOP 
Arquivam. :Disquete 
Fases de Arquivamento : 

CEDIN 

Ativa Enqtrnnto durar o procüdimonto 
Interm. Origem . 

Listagem 1:CELEG - SEDOP 
Observação:t um documento que sorvo do complemento 

dm~ Anais da CD . 
Fases de Arquivélmento: 

Ativél Enquanto durar o procedimento 
Interm. Ori~em ACSO 
Interm. COARQ . 

informativo à sério 

if' 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Câmara dog Deputados 
Centro de Documentacão e Informacão 
Coordenaço de Arquivo 
Secão de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Listaeem 2:COARQ - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso {série encadernada) 

Guarda Pm,manente: P 

A 

Págtna: 3 
Emicsão: 18/12/95 

Aval. : 30/10/95 

TADELA C:DI/23 

LF.:GEND 
ACSO-> A Critério Setor de Oriftem NACD-> Não Arquivado na cn 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> N~o é Material cte Arquivo 
(1) - > Documento de outra rotina 

-> Descarte por eltminncffo 
P -> Guarda Permanente 
P/S -> Guarda Perm. Seletiva 

Obs: Os prazos desta Tabela foram propo~­
tos pela CADAR o ot; dem<'tis dadori extraí­
dos dos respectivos Planos de Dostinacão 
de Documcntoo do Arqujvo (PDDA) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

- __.. .. _ ----~--------... ·-- ---~ --- ---· -~--- ---·--·----·---- ----- --------
Câma dos Deputados 
Centro de Documentacão e Informação 
Coordenaco de Arqutvo 
Secão de Avaliacão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Área 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 

Página : 1 
Emissão: 18/12/95 

Ava l . : 30/10/95 

Funcão 
Ativi dade : 

Coordenação, controle e admin. das atividades de informação 
Preservação do acervo documenta l 

Rotina ENCADERNAÇÃO DE DOCUMENTOS 

Documento :CDI /25-01 
Título :EXPEDIENTE - SOLICITACÃO DE SERVICO - SETAU 

Original 
Fases de 

Ativa 
Interm. 
Interm. 

Cópj a 
Fases de 

Ativa 

:CED IN - SETAU 
Arquivamento: 

Origem 
COARQ 

Até a execução do serviço 
Até o final do ano 

:órgão interessado 
Arquivamento: 

At~ o envio do original 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Até o recebimento do serviço 

Documento : CDI/25-02 
Título : F ICHA DE SOLICITACÃO DE SERVICO - SETAU 

Via única :CEDIN - SETAU 

CDI/25 

Observação:A ficha poderá ser impressa polo Sistema-Controle de Servi ­
ços - SETAU 

Fases de Arquivamento: 
At iva Até a entrega do serviço 
Interm. Origem Atd a inclusão no computador 
Interm. COARQ . 

Documento : CDI/26-07 (rt) 
Títu l o : BASE DE DADOS -· SETAU 

Arq.eletr.:CEDIN - SETAU 
Arqu i vam. =Disco rígido do computador 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem ACSO 
Interrn. COARQ . 



CÃMARA DOS DEPUTADOS 

dos Deputados 
Centro de Documentacão e Informacão 
Coordenaça de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema d0 Controle ela Producão Documental 

Página: 2 
Emissão: 18/12/95 

Aval. : 30/10/95 

TABELA CDI/25 

___________________________________________________ .. _____________________ _ 
L E G E N D 

ACSO·-> A Critério Setor de Origem 
UCA - > Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA - > Não é Material de Arquivo 
{tt} -> Documento de outra rotina 

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 Arqutvo {PDDA) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

dos Deputados Página : 1 
Centro de Documentação o Informação 
Coordenaço de Arquivo 

Emissão: 18/12/95 
Aval. : 30/10/95 

Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa Área 
Função 
Ativ idade: 

Coord.,controle e administração das atividades de informação 

Rotina LEVANTAMENTO ESTAT1STICO E RELATÓRIO DO CEDIN 
CDI/26 

----------------------·•-----------------•-A• ... -----------------------------------

---------·---·-------·--·----~------------------.. -·-----------------------------------

'f'.f'tHTonto =ÊQi:Á~~s2tCA DIÁRIA DOS FUNCIONÁRIOS DAS SEÇÕES DA COARQ 

Via tinica :COARQ - Sec5es 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a elaboração da estatística mensa l da Seção 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/26-02 
Título :ESTATÍSTICA Ml!°:NSAL - SECõES DAS COORDENACõES/SERVICOS DO 

CEDIN 

Original :CEDIN - Gabinetes das Coordenacôes/Servicos 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a elaboração da Est..=i.t. Mensal da Coord./Serv. 
Interm. Origem 01 mês 
Interm . COARQ . 

n cópias :CEDIN - Secôes das Coordenações/Serviços 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem 01 mês 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/26-03 
Título : RESUMO DESCRITIVO MENSAL DAS SEÇÕES DP, COARQ 

Original :COARQ - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até 
Interm. Origem At~ 
lnterm. COARQ . 

a elaboração da Estatística Mensal da COARQ 
a elaboração do Relatório Anual da COARQ 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

o:-; Deputados Página: 2 
Centro de Documentaçio e Informagão 
Coordenaco de Arquivo 

Emissão: 18/12/95 
Aval. : 30/10/95 

Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controlo da Produção Documental 

n cópias :COARQ - Seções 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o envio do original 

TABELA CDI/25 

Interm. Origem Ató a elaboração do Relatório Anual da Seção 
Interm. COARQ ACSO 
Guarda Permanente: -

Documento :CDI/26-04 
Título :ESTATíSTICA MENSAL - COORDENACÕES/SERVICOS DO CEDIN 

Original :CEDIN - SEINF 
Arquivam. :Pasta específica 
Observação:Podem ser descartadas uma vez que o Relatório Anual da Coor­

denacão/Servico será preservado. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a elaboracão do l~elatório Anual do CEDIN 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm . COARQ . 

Cópia :CEDIN - Gabinetes das Coordenacões/Servicos 
Arquivam. :Pasta específica 
FaAt$Jvào ArqutvamentoAté o envio do or·i~inal 

Inter·m. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ . 

Documento :COI/26-05 
Título :OFlCIO - ENCAMINHA ESTATlSTICA MENSAL DAS COORDENAÇÕES/SER-

VIÇOS DO CEDIN 

Original :CEDIN - SEINF 
Arquivam. :Pasta de ofícios recebidos 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o conhecimento do Diretor 
Interm . OriBem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ . 

n cópias =CEDIN - Gabinetoo das Coordenacõcs/Servicos 
Arquivam. :Pasta de ofícios expedidos 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Orütcm Atú o flna.1 elo ano se~uintc 
Interm. COARQ . 

d/1 

r 



g- ~~:::!iif ~:~~~~:~:::~:-------------------~~~!~~:;-:~~:~~~~ 
Coo r c.len aço de Arquivo Ava l. : 30/10/95 
Seção de Avaliacão e Recolhimento 
Sistema de Controlo da Producão Documental TABELA CDI/26 

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

Documento :CDI/17-02 (~) 
Títul o :ESTATiSTICA MENSAL - SEREP 

Original 
Fases de 

Ativa. 
Interm. 
Interm. 

:CEDIN - SETAU 
Arquivamento: 

Origem 
COARQ 

: Até o preparo da Estatística Mensal da SETAU 
: 01 mêa 

Cópia(Ol) :SETAU - SEREP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do origina l 
Interm. Origem Até o fina l do ano seguinte 
Interm. COARQ . 

-----------------------------------------------------------------------
Documento :CDI/26-06 
Título :ESTATlSTI CA MENSAL - SETAU 

Original :CEDIN - SEINF 
Faattvde ArquivamentoAté a elaboracão da Estatística Mensal do CEDIN 

Interm. Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ . 

Cópia :SETAU - Gabinete 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arc;ruivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ • -

Documento :CDI/26-07 
Título :BASE DE DADOS - SETAll 

Arq.eletr.:CEDIN - SETAU 
Arquivam. :Disco rísido do computador 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 



- --· - ----------------·----------.. ------~----------------------------------
O c:1 c:llfAABA::.OOkDEPUTADOS 
e Documentacão e InformaQão 
co de Arquivo 

Secaa de Avaliação e Recolhimento 
Sistema do Controlo da ProduQão Documental 

PátHna : 4 
Emisoão: 18/12/95 

Ava l . : 30/10/95 

TABELA CDI/26 

------------.. -··- -------------------------

------------------------------------------------------------------------
Documento :CDI/26-08 
Título :ESTAT}STICA MENSAL - CEDIN 

Original :DIRAD - SETBA 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação 
Interm. Origrnn 

Cópi a :CEDIN - SEINF 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Ató o envio do original 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm . COARQ . 

Documento :CDI/26-09 
Título :OFICIO - ENCAMINHA ESTATtSTICA MENSAL DO CEDIN 

Original :DIRAD - Gabinete 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o conhecimento 
Interm. Origem Até a publicacão 
Interm. COARQ . 

Cópia 
F'ases de 

Ativa 

:CEDIN - Gabinete 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Documento :CDI/26-10 

Até o envio do origina l 
Até o final do ano seguinte 

Título :RELATÓRIO ANUAL DAS SECÕES DAS COORDENACÕES/SERV I COS DO 
CEDIN 

Original :CEDIN - Gabinete das Coordenacõeo/Servicos 
Arquivam. : Pasta específica 
Observacão=g@Raeãe?~e~v~eer~ê?~ªP~~§e~v~d8~º o Relatório Anual da Coor­
Fasea de Arquivamento : 

Ativa Ató o envio do Re latório Anual da Coord./Servico 
Interm. Origem 01 ano 
Interm. COARQ -



ias J)epJ;\t. .. ~40~3 
e Ir~~~J>c~'6TABO~ nf or.maQão 

Página : 5 

C ;o de Arquivo 
Emissão: 18/12/95 

Ava l . : 30/10/95 
Se 0 Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Cópia 
Fases de 

Ativa 

:CEDIN - Secões de Coordenações/Serviços 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Documento :CDI/26-11 

Até o envio do original 
ACSO 

TABELA CDl/26 

Título :C>F'IClO - ENCAMINHA RE:LATóRIO ANUAL DAS SEÇÕES DAS COORDENA-
CõES/SERVICOS DO CEDIN 

Original :CEDIN - Gabinetes das Coordenacões/Servicos 
Arquivam. :Pasta de expedientes recebidos 
Fases de Arquivamento: 

Ativa At~ o conhecimento do Dir. Coord. ou Chef.do Serv. 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ . 

Cópia :CEDIN - Secões das Coordenacões/Servicos 
Arquivam. : Pasta do ofícios expedidos 
FaGes de Arquivamento: 

Ativa Atá o envio do original 
Interm . Origem Até o final do ano 3eguinto 
Interm. COAUQ . 

Documento :CDI/26-12 
Título :RELATÓRIO ANUAL DAS COORDENACÕES/SERVICOS DO CEDIN 

Original :CEDIN - Gabinete 
Observacffo:útil na reconstituicão h istórica do órgão, pois apresenta 

informações mais detalhadas daG atividades desenvolvidas. 
Fases de Arquivamento : 

Ativa Até a elaboração do Relatório Anual do CEDIN 
Interm. OriBem Até o final do ano seguinte 
Intcrm. COARQ 3 anos 
Guarda Permanente: P 

Cópia :CEDIN - Gabinetes das Coordenacões/Servicos 
Observacão:Constantemente consu ltado como parâmetro das atividades re­

a11zada8 . 
Fasee de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 



----------- -----------------------· ____ ,. ____________ __ 
'os _4?_:putados 

E~ ~~lj)H~81'Wº!nformação 
~e> de Arquivo 

~ -~ Avaliacão e Recolhimento 
Sj_ stcma de Controle da Produção Documental 

n copias :CEDIN - Socões das Coordonaçõas/Servicos 
Fases de Arquivamento: 

At • va Ató o conhecimento dos Chefes 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

Documento :CDI/26-13 

Página : 6 
Emissão: 18/12/95 

Aval. : 30/10/95 

TABELA CDI/26 

TítuJ o : OF1CIO - ENCAMINHA RELATÓRIO ANUAL DAS COORDENAÇõ1':S/SERVICOS 
DO CEDIN 

Original :CEDIN - Gabinete 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Ató o conhecimento do Diretor 
Interrn. Origem Até o final do ano ::➔eguinte 
Interm. COARQ . 

Cópia :CEDIN - Gabinetes das Coordenações/Serviços 
Arquivam. :Pasta de ofícios expedidos 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ . 

Documento : CDI/26-14 
Título : RELATÓRIO ANUAL DO CENTRO DE DOCUMENTAÇÃO E INFORMACÃO 

Origina l :DILEG - Gabinete 
Observacão:Encadernado, cm um único vo l ume.com OEl relatórios dos domajs 

órgãos subordinados à DILEG. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Atd o conhecimento do Diretor Lolislativo 
Intcrm. Origem Até o final do ano seguinto 
Interm. COARQ 03 anos 
Guarda Permanente: P 

Cópia (01):CEDIN - Gabinete 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Ató o envio do original 
Int erm . Origem : ACSO 
Interm . COARQ -

Cópia (02} : D-G - Gabinete 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Atci o conhecimento do Diretor-Gera l 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 



dos Deputados Página: 7 
'e Dqcumentac5o e Tnformacão 
ço C(lt1A~R7gUTADOS 

Emissão : 18/12/95 
Aval . : 30/10/95 

Avaliação e Recolhimento 
de Controlp, da Produç:ão Documental TABELA CDI/26 

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

Cópia (03)-SGM - Gabinete 
Fases de Arquivamento : 

Ativa Até o conhecimento do Socretárj.o-GeraJ 
Interm . Origem ACSO 
IntE3rm. COARQ . 

n cdpjas :CEDIN - Gabinutes das Coordonações/Servicos 
Fases ele Arquivamento: 

Ativa Até o conhecimento do Dir.da Coord. ou Chef. Serv. 
Interm. Origem 
Interm. COJ\.RQ 

Documento :CDI/26-15 

ACSO 

Título :OFICIO - ENCAMINHA RELATÓRIO ANUAL DO CEDI N 

Original : DILEG - Gabinete 
Obsorvaç;ão:Encadernado, em um único volume,com os ofício8 de encaminha­

mento dos demais órgãoG subordinados à DILEG . 
FAses de Arquivamento: 

Ativa At6 o conhecimen to do Diretor Legislat ivo 
Interm . Origem Até o fina l do uno Geguinte 
Interm . COJ\.RQ 03 anos 
Guarda Permanente : P 

Cópia (01):CEDIN - Gabinete 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ -

Cópia (02):D-G - Gabinete 
Faseu do Arquivamento : 

Ativa Ató o conhocjmento do Dirctor-Gornl 
Interm . Origem ACSO 
Interm. COARQ -

Cópia (03):SGM - Gabinete 
Fases de Arquj_vamento: 

Ativa At6 o conhecimento do Secretário-Geral 
Interrn. Origem ACSO 
Interm. COARQ . 

Cópia (01):CEDIN - Gabinete 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Intcrm. Orlftem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ -



---·-------~ -.. ·--·-·- - ··-·-------.. ·-- ...... - .. _· ... --------------·-------·--------------------·- .. 

s 

dor1 Deputadm.3 
' · D,.m~.V!!1f-Ã1l ... é~C:ãO o 1 nf ormac:ão 
e O ~~UTADOS 

Avaliação e Recolhimento 

P.:ígirn1 : 8 
Emiasão: 18/12/95 

Aval. : 30/10/9~ 

de Contro l o da Produção Documenta l TABELA CDI/26 

L E G r◄.: N D 
ACSO- > A Critdrio Setor de OriRem 
UCA - > Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não 6 Material do Arquivo 
( ~ )->Documento de outra rotina 

A 
NACD-> Não Arquivado na CD 

- > Descarte por eliminação 
P ··> Guarda Permanente 
P/S - > Guarda Perm. Se l etiva 

-------------------------------------------------- -- - - - - ~, -- -- - --- ""71".---- ----- -
0bs: Os prazos desta Tabela foram propos- Em :j.{2/ 4Í)l :ZJ 
tos pe l a CADAR e os demaifl dados extraí- . 0 / ~'/,,, __ ~ ~ _ .#L 
dos dos respectivos Planos de Destina.cão ... . 'mÚ/./tldv..,.... --~ ~~ 
de Documentos de Arquivo (PDDA) PrAs. dfl :ADAR 
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Câmara dos Deputados Pâgina: 1 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Emissão: 22/02/96 
Aval. : 10/11/ 95 

Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

: Legislativa Area 
Função 
Atividade: 
Rotina 

Coordenação, Controle e Administração das Atividades 
Elaboração e Controle de Publicações Oficiais 
VENDAS SOB CONSIGNAÇÃO DE PUBLICAÇOES OFICIAIS DA 
CAMARA DOS DEPUTADOS 

Documento :CDI / 29-01 
Titulo :CONTRATO DE VENDA EM CONSIGNAÇÃO - CEDIN 

la. via :DEMAP - SERAD 

de Inf. 

CDI / 29 

Observação:Integra o processo compras, obras ou serviços (Ma/01-UCA, 
Ma/02-UCA ou Ma/03-UCA) 

2a. via :Cessionâria 
Arquivam. :NACO 

Cópia :COMAT - SECON 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Enquanto durar o contrato 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ 

Documento :CDI/18-05 (#) 
Titulo :FORMULARIO - CONTROLE DE SAIDA DE PUBLICAÇOES 

la. via :Cessionária 
Arquivam. :NACD 

2a. via :CODEP - SEDIS 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a entrega do material à Cessionària 
Interm. Origem Até a emissão da ficha de consignação 
Interm. COARQ 

Documento :CDI / 29-02 
Titulo :FICHA DE CONSIGNAÇÃO - SEDIS 

la. via :Cessionária 
Arquivam. :NACD 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

2a. via 
Fases de 

Ativa 

:CEDIN - Gabinete 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Até o conhecimento do setor 
Até o final do ano 

Cópi a :CODEP - SEDIS 
Arquivam. :pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio das demais vias 
Interm. Origem 5 anos 
Interm. COARQ ; 

Documento :CDI / 29-03 
Titulo :RELATORIO MENSAL DE VENDAS DE PUBLICAÇOES 

Via unica :CODEP -$EDIS 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a conferência dos dados 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ : 5 anos 
Guarda Permanente: -

Documento :CDI / 29-04 

Pâgina: 2 
Emissão: 22/ 02 / 96 
Aval. : 10/ 11/95 

TABELA CDI / 29 

Titulo :RECIBO DE DEPOSITO - PAGAMENTO PELA CESSIONARIA 

Original :DEFIN - COTAB 
Observação:Integra Boletim Financeiro (Fi/04-01) 

Cópia :CODEP - SEDIS 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o envio do original 
Interm. Origem ; 2 anos 
Interm. COARQ : 

V 
V 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaçao de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Documento :SGM/36-02 (#) 
Titulo :LIVRO DE PROTOCOLO GERAL 

Via ünica :CODEP - SEDIS 
Arquivam. :Arquivo de aço 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término do livro 
Interm. Origem : 1 ano 
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 extrai­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

- > 
- > 
-> 

Pagina: 3 
Emissão: 22 / 02/96 
Aval. : 10/ 11/ 95 

TABELA CDI / 29 

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 

Area : Legislativa 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 

1 
22/02/96 
10/ 11 / 95 

Função : Coordenação, Controle e Administração das Atividades de Inf. 
Atividade: Elaboração e controle de Publicações Oficiais 
Rotina : PREPARAÇÃO DE MATERIAL PARA PUBLICAÇÃO 

CDI / 30 

Documento :CDI/ 30-01 
Titulo :OFiCIO - AUTORIZAÇÃO PARA PUBLICAÇÃO DE MATERIAL 

Original :CODEP - Gabinete 
Observação:Integra o Dossiê - Controle de Trabalhos Graficos 

Cópia (1) :CODEP - SECED 
Arquivam. :Enquanto estiver em execução o trabalho, arquivado na Pasta­

Trabalhos em Execução; posteriorm.,na Pasta Trabalhos Concl. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até autorização para realizar a publicação 
Interm. Origem Até o final da legislatura 
Interm. COARQ : 

Cópia (2) :Deputado solicitante 
Arquivam. :NACO 

Documento :CDI / 30-02 
Titulo :ORÇAMENTO ESTIMATIVO (CEGRAF) 

Via ünica :CODEP - SECED 
Observação:Integra o Dossiê - Controle de Trabalhos Grafices 

Documento :CDI/30-03 
Titulo :COMANDO DE SERVIÇO - CODEP 

Via (01) :CEGRAF 
Arquivam. :NACD 

Via (02) :CEGRAF 
Arquivam. :NACO 

Cópia :CODEP - SECED 
Observação:Integra o Dossiê - Controle de Trabalhos Graficos, apôs a 

entrega do material 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Documento :CDI/30-04 

Pagina: 2 
Emissão: 22/02/96 
Aval. : 10/11/95 

TABELA CDI/30 

Titulo :FORMULARIO - CONTROLE DE EXECUÇAO DE SEPARATAS 

Via ünica :CODEP - SECED 
Observação:Integra o Dossiê - Controle de Trabalhos Grafices, após a 

entrega do material 

Documento :CDI/30-05 
Titulo :FORMULARIO - CONTROLE DE EXECUÇAO DE OUTRAS SERIES DE PUBLI-

CAÇOES 

Via ünica :CODEP - SECED 
Observação:Integra o Dossiê - Controle de Trabalhos Grâficos, após a 

entrega do material 

Documento :CDI/30-06 
Titulo :FORMULARIO - ORDEM DE SERVIÇO (CEGRAF) 

Via (01) :CODEP - SECED 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a entrega do material 
Interm. Origem : Até a conclusão do trabalho 
Interm. COARQ 

Via (02) :CEGRAF 
Arquivam. :NACD 

Documento :CDI/30-07 
Titulo :FORMULARIO - CONTROLE DE EXECUÇAO DE ANAIS DA CD 

Via ünica :CODEP - SECED 
Observação:Integra o Dossiê - Controle de Trabalhos Grafices, após a 

entrega do material 

Documento :CDI/30-08 
Titulo :FORMULARIO - CONTROLE DE EXECUÇAO DE ANAIS DA CD-SUPLEMENTO 

Via ünica :CODEP - SECED 
Observação:Integra o Dossiê - Controle de Trabalhos Gráficos, após a 

entrega do material 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Documento :CDI/30-09 

Pagina: 3 
Emissão: 22 / 02/ 96 
Aval. : 10/ 11/95 

TABELA CDI / 30 

Titulo :RELATORIO DE ORDEM DE SERVIÇO POR USUARIO (CEGRAF) 

Via única :CODEP - SECED 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a finalização dos trabalhos 
Interm. Origem : 

Documento : Fi / 02-02 (#) 
Titulo :FATURA 

Original :COTAB - SESOF 
Observação:Integra o Dossiê - Boletim Financeiro 

Cópia :Almoxarifado ou setor interessado 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : 1 ano 
Interm. Origem : 2 anos 
Interm. COARQ : 

Documento :SGM/32-03 (#) 
Titulo :ORÇAMENTO PARA COBRANÇA (CEGRAF) 

la. via :CEGRAF 
Arquivam. :NACO 

2a. via :DEMAP - SERAD 
Observação:Integra o processo Ma/03-UCA 

Documento :CDI/30-10 
Titulo :OFiCIO - ENVIO DE FATURAS DO CEGRAF 

Original 
Fases de 

Ativa 

:CEDIN - Gabinete 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Até o conhecimento do Diretor 
Até o final do ano 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Cópia :CODEP - Gabinete 
Arquivam. :Pasta de oficios expedidos 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ 

Documento :CDI/30-11 
Titulo :RELAÇAO - TRABALHOS CONCLU!DOS NO CEGRAF 

Original 
Fases de 

Ativa 

:CEDIN - Gabinete 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

: Até o conhecimento do Diretor 
Até o final do ano . . 

Cópia 
Fases de 

At i va 
Interm. 
Interm. 

:CODEP - Gabinete 
Arquivamento: 

Origem 
COARQ 

: Até o envio do original 
: Até o final do ano 

Documento :SGM/32-02 (#) 
Titulo :GUIA DE EXPEDIÇAO (CEGRAF) 

Via (01) :CODEP - SEDIS 

Pâgina: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

4 
22 / 02/96 
10/ 11/95 

CDI / 30 

Arquivam. :pasta especifica ( de deputados, ou de órgãos da CD, ou de 
anais). 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Até o final do ano 
Interm. Origem 5 anos 
Interm. COARQ 

Via ( 02) :CODEP - Gabinete 
Observação:Integra o dossiê-Controle de Trabalhos Gràficos 

Via ( 03) :CEGRAF 
Arquivam. :NACD 

Documento :CDI / 18-01 (#) 
Titulo :FORMULARIO - TRABALHOS RECEBIDOS E ENTREGUES PELA SEDIS 

Original :CODEP - Gabinete 
Observação:Integra o dossiê-Controle de Trabalhos Gràficos 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
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Cópia :CODEP - SEDIS 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

5 
22 / 02 / 96 
10/ 11/95 

CDI / 30 

Observação:Nos casos especificas de trabalhos de deputados ou de 6rgãos 
da CD. 

Fases de Arquivamento: 
Ativa : Até a entrega do material 
Interm. Origem : 5 anos 
Interm. COARQ 

Documento :CDI/ 26-02 (#) 
Titulo :ESTATiSTICA MENSAL - SEÇOES DAS COORDENAÇOES/ SERVIÇOS DO 

CEDIN 

Original :CEDIN - Gabinetes das Coordenações/Serviços 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a elaboração da Estat. Mensal da Coord./Serv. 
Interm. Origem : 01 mês 
Interm. COARQ : 

n cópias :CEDIN - Seções das Coordenações/Serviços 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o envio do original 
Interm. Origem 01 mês 
Interm. COARQ 

Documento :CDI / 30-UCA 
Titulo :DOSSIE - CONTROLE DE TRABALHOS GRAFICOS 

Via 5nica :CODEP - Gabinete 
Arquivam. :Pasta especifica 
Observação:Diferenciada por pasta do Deputado ou pasta dos Orgãos da CD 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o final da legislatura 
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 

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 extrai­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

-> 
-> 
-> 

Página: 6 
Emissão: 22/02/96 
Aval. : 10/11/95 

TABELA CDI / 30 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 

Em ./Q_; 



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 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

1 
22 / 02/96 
10/ 11/95 

Area 
Função 
Atividade: 

Coordenação, controle e administração das atividades de Inf. 
Gestão do Acervo Documental 

Rotina : ELABORAÇÃO DOS INSTRUMENTOS DE RECUPERAÇÃO DA 
INFORMAÇÃO - COARQ 

Documento :CDI/19-01 (#) 
Titulo :GUIA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO 

Original :COARQ - SEDOL 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a conferência dos documentos 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Original :COARQ - SEDAD 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a conferência dos documentos 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ : 

Original :COARQ - SEDAU 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a conferência dos documentos 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ : 

Cópia :Setor de Origem 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a conferência dos documentos pela COARQ 

CDI/31 

Interm. Origem : Até o término da guarda intermediária na COARQ 
Interm. COARQ : 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaçao de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Documento :CDI/31-01 

Pagina: 2 
Emissão: 22 / 02/96 
Aval. : 10/ 11/95 

TABELA CDI/31 

Titulo :MAPA DE LOCALIZAÇAO DOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS - SEDAD 

Via ünica :COARQ - SEDAD 
Arquivam. :Pasta especifica 
Observação:Em transposição para meio eletrônico; por se 

diente que localiza os documentos no acervo, 

Fases de 
Ativa 

cesso restrito. 
Arquivamento: 

Até o término da transposição 
Interm. Origem : -

Arq.Eletr.:COARQ - SEDAD 

tratar de expe­
deve ser de a-

Observação:Arquivo eletrônico de dados; por localizar os documentos no 
acervo, deve ser de acesso restrito. 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem : 

Documento :CDI / 31-02 
Titulo :FICHA DE INDEXAÇAO DO ACERVO - SEDAD 

Original :COARQ - SEDAD 
Arquivam. :Em fichario próprio.Em ordem alfabética(2 primeiros casos)ou 

por fundo e em ordem cronológica no caso de geral por setor. 
Observação:Em transposição para meio eletrônico 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o término da transposição 
Interm. Origem : -

Arq.Eletr.:COARQ - SEDAD 
Observação:Arquivo eletrônico de dados. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem 

Documento :CDI/31-03 
Titulo :FICHA - INVENTARIO PRELIMINAR DO ACERVO FOTOGRAFICO - SEDAU 

Via ünica :COARQ - SEDAU 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até ser substituido por versão mais detalhada 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 
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Documento :CDI / 31-04 
Titulo :FICHA PRINCIPAL - SEDAU 

Via ünica :COARQ - SEDAU 
Arquivam. :Em ficharia próprio 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ : 

Documento :CDI / 31-05 
Titulo :FICHA DE INDEXAÇAO COORDENADA - SEDAU 

Via ünica :COARQ - SEDAU 
Arquivam. :Em ficharia próprio 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ : 

Documento :CDI / 31-06 
Titulo :FICHA REMISSIVA - SEDAU 

Via ünica :COARQ - SEDAU 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ : 

Documento :CDI/ 31-07 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

Titulo :MAPA DE LOCALIZAÇAO DE DOCUMENTOS DE CPI - SEDOL 

Via ünica :COARQ - SEOOL 
Arquivam. :Pasta especifica 

3 
22/ 02 / 96 
10/ 11/95 

CDI / 31 

Observação:Em transposição para o meio eletrônico;por se tratar de ins­
trumento que localiza os documentos no acervo, deve ser de 
acesso restrito. 

Fases de 
Ativa 

Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Até o término da transposição 
ACSO 

t 



Câmara dos Deputados Pâgina: 4 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Emissão: 22 / 02/96 
Aval. : 10/ 11 / 95 

Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental TABELA CDI/31 

Arq.Eletr.:COARQ - SEDOL 
Observação:Arquivo eletrônico de dados; por se tratar de 

que localiza os documentos no acervo, deve ser 
restrito. 

Fases de Arquivamento: 
Ativa : Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem 
Interm. COARQ . . ACSO 

Documento :CDI/31-08 
Titulo :MAPA DE LOCALIZAÇÃO DE PROPOSIÇOES - SEDOL 

Via ünica :COARQ - SEDOL 
Arquivam. :Pasta especifica 
Observação:Em transposição para o meio eletrônico; por se 

pediente que localiza os documentos no acervo, 
acesso restrito. 

Fases de 
Ativa 

Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

: Até o término da transposição 
: ACSO 

Arq.Eletr.:COARQ - SEDOL 
Observação:Arquivo eletrônico de dados 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ 

Documento :CDI / 31-09 

instrumento 
de acesso 

tratar de ex­
deve ser de 

Titulo :MAPA DE LOCALIZAÇÃO DE DOCUMENTOS LEGISLATIVOS - SEDOL 

Original :COARQ - SEDOL 
Arquivam. :Pasta especifica 
Observação:Por se tratar de expediente que localiza os documentos no a­

cervo, deve ser de acesso restrito. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Cópia 
Fases de 

Ativa 
Interm. 
Interm. 

:COARQ - SEDOL 
Arquivamento: 

Enquanto 
Origem ACSO 
COARQ 

durar o procedimento 
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Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Documento :CDI/31-10 
Titulo :INVENTARIO PRELIMINAR - SEDHI 

:COARQ - SEDHI 
Arquivamento: 

PAgina: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

Original 
Fases de 

Ativa Até a 
ACSO 

elaboração do inventArio definitivo 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Cópia 
Fases de 

Ativa 

:COARQ - SEDHI 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Documento :CDI / 31-11 

Até a 
ACSO 

elaboração do inventario definitivo 

Titulo :FICHA DE INVENTARIO PRELIMINAR - SEDHI 

Via unica :COARQ - SEDHI 
Observação:MudarA de suporte, passando para o computador. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a elaboração do inventario definitivo 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ : 

Documento :CDI/31-12 
Titulo :INVENTARIO DA DOCUMENTAÇÃO PERMANENTE - SEDHI 

Original 
Fases de 

Ativa 

:COARQ - SEDHI 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

: Até a 
: ACSO 
: -

Impresso :COARQ - SEDHI 

publicação 

Observação:Compõe o Arquivo Impresso da CD 
Guarda Permanente: P 

5 
22/02/96 
10/11/ 95 

CDI / 31 
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Documento :CDI/31-13 

Pàgina: 6 
Emissão: 22/02/96 
Aval. : 10/11/95 

TABELA CDI / 31 

Titulo :FICHA DE INDEXAÇAO DA DOCUMENTAÇAO PERMANENTE - SEDHI 

Via unica :COARQ - SEDHI 
Observação:5til na localização dos documentos. Mudarâ de suporte, pas­

sando para o computador. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ : 

Documento :CDI/31-14 
Titulo :PLANO DE DESCRIÇAO E IDENTIFICAÇÃO DE DOCUMENTOS (PDID) 

Via ünica :COARQ - SEDHI 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a montagem do Inventàrio Analitico 
Interm. Origem : 

Documento :CDI/31-15 
Titulo :INVENTARIO ANALITICO - SEDHI 

Original 
Fases de 

Ativa 
Interm. 
Interm. 

:COARQ - SEDHI 
Arquivamento: 

: Até a 
Origem : ACSO 
COARQ 

Impresso :COARQ - SEDHI 

publicação 

Observação:Compõe o Arquivo Impresso da CD 
Guarda Permanente: P 

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 - > Guarda Permanente 
( # ) - > Documento de outra rotina P/5 - > Guarda Perm. Seletiva 

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extrai­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PODA} 
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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 

Area : 
Função : 
At i vidade: 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Administrativa 
Administração Material e Patrimonial 
Administração de Material 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 

Rotina REQUISIÇÃO E ENTRADA DE MATERIAL (ATUALIZAÇAO) 

Documento : Ma/05-01 
Titulo :REQUISIÇÃO DE MATERIAL (PERMANENTE E DE CONSUMO) 

la.Via :COMAT - SECOL 
Fases de Arquivamento: 

1 
22/02/96 
27/11/90 
20/11/95 

Ma/05 

Ativa Até a conferência do seu processamento no SAMP. 
Interm. Origem 2 anos 
Interm. COARQ 5 anos 
Guarda Permanente: -

2a. Via :COMAT - Almoxarifados 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro no computador 
Interm. Origem 1 ano 
Interm. COARQ 

3a.Via 
Fases de 

Ativa 

:Requisitante 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Até o recebimento do material 
1 ano 

C6pia :COPAT - SEREG 
Observação:Essa c6pia se refere a material permanente. 

C6pia da la. Via 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Arq.Eletr.:PRODASEN 
Observação:Trata-se de Banco de Dados em sistema do PRODASEN. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 mês 
Interm. Origem 5 anos 
Interm. COARQ 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaçao de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Documento: Ma/05-02 
Titulo :BOLETIM DE ENTRADA DE MATERIAL 

la. via :COMAT - SECOL 
Fases de Arquivamento: 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

2 
22/02/96 
27/ 11 / 90 
20 /11/ 95 
Ma/05 

Ativa Até a conferência do seu processamento no SAMP 
Interm. Origem 2 anos 
Interm. COARQ 5 anos 
Guarda Permanente: -

2a. via 
Fases de 

Ativa 

:COMAT - Almoxarifados 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

: Até o registro no computador 
: 1 ano 

Arq.Eletr.:PRODASEN 
Observação:Trata-se de Banco de Dados em sistema do PRODASEN. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : 1 mês 
Interm. Origem : 05 anos 
Interm. COARQ 

Documento : Fi/02-01 (#) 
Titulo :NOTA DE EMPENHO 

la.via 
Fases de 

Ativa 

:COTAB - SEPAT 
Arquivamento: 

1 
Interm. Origem : 
Guarda Permanente: 

5 
p 

ano 
anos 

2a.e 4a.V .: COTAB - SECAN 
Observação:Ordem numérica por fornecedor 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
Interm. Origem 2 anos 
Interm. COARQ : 

3a.Via :CAFIN - SEORC 
Arquivam. :Ordem numérica. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
Interm. Origem 5 anos 
Guarda Permanente: P 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaç&o de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Sa.Via :DEMAP - SERAD 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

3 
22/02/96 
27/11/90 
20/11/95 
Ma/05 

Observação:Integra o Processo - compras, obras ou serviços-(Ma/01-UCA), 
(Ma/02-UCA) ou (Ma/03-UCA). 

6a.Via 
Fases de 

At i va 

:COMAT - SEDAQ 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

1 ano 
5 anos 

7a.Via :Setor Interessado ou Almoxarifado 
Arquivam. :Por ordem de numero de empenho 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a conclusão do Processo 
Interm. Origem 3 anos 
Interm. COARQ 2 anos 
Guarda Permanente: P/S 

Documento : Fi/02-03 (#) 
Titulo :NOTA FISCAL 

la. via :COTAB - SESOF 
Observação:Integra o Dossiê - Boletim Financeiro (Fi / 04-lb} 

2a. via :DEMAP - SERAD 
Observação:Integra o Processo - compras, obras ou serviços-(Ma/01-UCA), 

(Ma/02-UCA) ou (Ma/03-UCA). 

3a. via 
Fases de 

Ativa 

:Almoxarifado ou 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Documento: Ma/05-10 

1 ano 
2 anos 

Setor Interessado. 

Titulo :BOLETIM DE DEVOLUÇAO DE MATERIAL 

la. via :COMAT - SECOL 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até conferir o seu processamento no SAMP 
Interm. Origem 2 anos 
Interm. COARQ 5 anos 
Guarda Permanente: -



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaçao de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

2a. via 
Fases de 

Ativa 

:COMAT - Almoxarifados 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

: Até o registro no computador 
: 1 ano 

3a. via 
Fases de 

Ativa 

:Orgão interessado 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Arq.Eletr. :PRODASEN 

: Até a devolução do material 
1 ano 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

Observação:Trata-se de Banco de Dados em sistema do PRODASEN. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 mês 
Interm. Origem 05 anos 
Interm. COARQ : 

Documento: Ma/05-05 

4 
22/02/96 
27/11/90 
20/11/95 
Ma/05 

Titulo :MOVIMENTO DO CICLO - ENTRADA E SAiDA DE MATERIAL (MENSAL) 

Via unica :COMAT - SECOL 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
Interm. Origem 

Documento: Ma/05-06 
Titulo :INVENTARIO DE CONSUMO DE MATERIAL (MENSAL) 

la. via :COTAB - SEPAT 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
Interm. Origem 1 ano 
Interm. COARQ : 

uma via :COMAT - SECOL 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
Interm. Origem : -

uma via :COMAT - SEALM 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
Interm. Origem 



Câmara dos Deputados 
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Seção de Avaliação e Recolhimento 
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uma via 
Fases de 

Ativa 

:COMAT - Almoxarifados 
Arquivamento: 

1 ano 
Interm. Origem 

Documento: Ma/05-08 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

5 
22/02/96 
27/11/90 
20/11/95 
Ma/05 

Titulo :INVENTARIO DE CONSUMO DE MATERIAL (ANUAL) 

uma via :COTAB - SEPAT 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
Interm. Origem : 1 ano 
Interm. COARQ . . 

urna via :COMAT SECOL 
Fases de Arquivamento: 

At iva 1 ano 
Interm. Origem 1 ano 
Interm. COARQ 3 anos 
Guarda Permanente: -

uma via 
Fases de 

Ativa 

:COMAT - SEALM 
Arquivamento: 

1 ano 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 

1 ano 

uma via 
Fases de 

Ativa 

:COMAT - Almoxarifados 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

1 ano 
1 ano 

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 extrai­
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 
Coordenaçao de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 

1 
22 / 02/96 
20/11/95 

Area 
Função : 
Atividade: 

Coordenação, controle e admin. das atividades de informação 
Preservação do acervo documental 

Rotina : CONSERVAÇAO E RESTAURAÇAO DE DOCUMENTOS 

Documento :CDI/24-01 
Titulo :EXPEDIENTE - SOLICITAÇAO DE SERVIÇO AO SETAU 

Original :CEDIN - SETAU 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a execução do serviço 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 

Cópia 
Fases de 

Ativa 

:Orgão Interessado 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Até o envio do original 
Até o recebimento do serviço 

Documento :CDI/25-02 (#) 
Titulo :FICHA DE SOLICITAÇAO DE SERVIÇO - SETAU 

Via unica :CEDIN - SETAU 

CDI/24 

Observação:A ficha poderâ ser impressa pelo Sistema-Controle de Servi­
ços - SETAU 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Até a entrega do serviço 
Interm. Origem Até a inclusão no computador 
Interm. COARQ 

Documento :CDI/26-07 (#) 
Titulo :BASE DE DADOS - SETAU 

Arq.eletr.:CEDIN - SETAU 
Arquivam. :Disco rigido do computador 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Si stema de Controle da Produção Documental 

Documento :CDI/24-02 
Titulo :FICHA DE DIAGNOSTICO - RESTAURAÇAO 

Via unica :CEDIN - SETAU 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a entrega do serviço 

Pagina: 2 
Emissão: 22/02/96 
Aval. : 20 / 11/ 95 

TABELA CDI / 24 

Interm. Origem Durante a existência do documento no acervo 
Interm. COARQ 

Documento :CDI / 24-03 
Titulo :FICHA DE DIAGNOSTICO - PEQUENOS RESTAUROS/HIGIENIZAÇAO 

Via ünica :CEDIN - SETAU 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a entrega do serviço 
Interm. Origem Durante a existência do documento no acervo 
Interm. COARQ 

Documento :CDI / 24-04 
Titulo :FICHA DE CONTROLE DE CADERNOS - SECOV 

Via unica :CEDIN - SETAU 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a entrega do serviço 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 

Documento :CDI / 24-05 
Titulo :FORMULARIO - LEVANTAMENTO E ANALISE DA CONSERVAÇAO DOS A-

CERVOS DO CEDIN 

Via unica :CEDIN - SETAU 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o novo levantamento 
Interm. Origem 



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 extrai­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

-> 
-> 
-> 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

3 
22/02/96 
20 / 11/ 95 

CDI / 24 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 



Câmara dos Deputados Pagina: 1 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Emissão: 22/02/96 
Aval. : 20/11/95 

Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa Area 
Função : 
Atividade: 

Coordenação, Controle e administração das Atividades de Inf. 
Preservação do Acervo documental 

Rotina : HIGIENIZAÇAO DOS ACERVOS E AREAS DE DEPOSITO$ 

Documento :CDI/28-01 
Titulo :FICHA DE PRODUÇAO - ASPIRAÇAO DE PO POR SEÇAO 

Via ünica :SETAU - SECOV 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a transcrição dos dados para o Doe. 02 
Interm. Origem 

Documento :CDI / 28-02 
Titulo :FICHA DE PRODUÇAO - ASPIRAÇAO DE PO - SETAU 

via ünica :SETAU - SECOV 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o término do trabalho em todas as Seções 
Interm. Origem : Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ : 

Documento :CDI / 13-02 (#) 
Titulo :FORMULARIO - ENCAMINHA LIVROS AO SETAU 

Original :SETAU - SECOV 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a execução do serviço 
Interm. Origem : -

Cópia :Setor Solicitante 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a devolução do material 
Interm. Origem : 

CDI / 28 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaçao de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Documento :CDI/24-03 (#) 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

2 
22/02/96 
20/1 1/ 95 

CDI/28 

Titulo :FICHA DE DIAGNOSTICO - PEQUENOS RESTAUROS/HIGIENIZAÇAO 

Via unica :CEDIN - SETAU 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a entrega do serviço 
Interm. Origem : Durante a existência do documento no acervo 
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 extrai­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

-> 
-> 
-> 

Não Arquivado na CD 
Descarte por elimina~ão 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informa~ão 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 

1 
22 / 02 / 96 
20/ 11/ 95 

Area 
Função 
Atividade: 

Coordenação, Controle e Administração das Atividades de Inf. 
Controle Administrativo e Estatistico do CEDIN 

Rotina APOIO ADMINISTRATIVO AO DIRETOR DO CEDIN 

Documento : CDI / 27-01 
Ti t ulo :CORRESPONDENCIA RECEBIDA - ASSUNTOS DIVERSOS 

Orig inal :CEDIN - Gabinete 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

At i va Até o envio da resposta 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ 

Côpi a (Ol) :Remetente 
Arquivam. :NACO 
Observação : No caso de correspondência externa 

Côp i a(02 ) :Orgãos da CD 
Observação:No caso de correspondência interna 
Fases de Arquivamento: 

At i va : Até a entrega do original 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Documento :CDI / 27-02 
Titulo :CORRESPONDENCIA EXPEDIDA - ASSUNTOS DIVERSOS 

Ori ginal .1 :Destinatario 
Arquivam. :NACO 
Observação:No caso de correspondência externa 

Original.2:0rgãos da CD 
Observação:No caso de correspondência interna 
Fases de Arquivamento: 

At i va Até o conhecimento 
Interm. Origem : ACSO 
Interm . COARQ 

CDI / 27 



Câmara dos Deputados 
Centro de Docwnentação e Informação 
Coordenaçao de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Cópia :CEDIN - Gabinete 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o envio do original 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ 

Documento :CDI/27-03 
Titulo :FORMULARIO - ENCAMINHAMENTO DE FAX 

Via unica :CEDIN - Gabinete 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a transmissão do fax 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ 

Documento :CDI/27-04 
Titulo :AGENDA - GABINETE DO CEDIN 

Original :CEDIN - Gabinete 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o final do ano 
Interm. Origem 

Documento : Ma/03-UCA (#) 

Pâgina: 2 
Emissão: 22 / 02/96 
Aval. : 20/ 11/95 

TABELA CDI/27 

Titulo :PROCESSO - COMPRAS, OBRAS OU SERVIÇOS COM DISPENSA DE LICI-
TAÇAO 

Dossiê un.:DEMAP - SERAD 
Observação:(*)Considerar permanente uma amostra por ano,que seja repre­

sentativa de cada ativividade do DEMAP.Considerar permanente 
processos relativos à aquisição de material permanente. 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Até a conclusão do processo 
Interm. Origem 2 
Interm. COARQ 8 
Guarda Permanente: P/ S (*) 



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 extrai­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

-> 
-> 
-> 

Pagina: 3 
Emissão: 22 / 02/96 
Aval. : 20/ 11/ 95 

TABELA CDI/27 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 
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Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaçao de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 

Pàgina: 1 
Emissão: 22 / 02 / 96 
Aval. : 04 / 12/ 95 

Area 
Função 
Atividade: 

Coord.,Controle e Administração das Atividades de Informação 
Controle Administrativo e Estatistico do CEDIN 

Rotina CONTROLE FUNCIONAL - SERAD 

Documento :CDI/32-01 
Titulo :BASE DE DADOS - CADASTRO DE FUNCIONARIOS (SICAF) 

Arq. Elet.:CEDIN - SERAD 
Observação:Atualizado permanentemente 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem 

Documento: Pe/24-06 (#) 
Titulo :EXPEDIENTE - APRESENTAÇAO DE FUNCIONARIO 

Ori ginal :Orgão de lotação 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
Interm. Origem 5 anos 
Interm. COARQ 5 anos 
Guarda Permanente: -

Cóp i a 
Fases de 

Ativa 

:Pasta de Assentamentos Funcionais 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 
Guarda Permanente: 

Documento :CDI / 32-02 

Enquanto o servidor estiver na ativa. 
ACSO 
90 
p 

Titulo :FORMULARIO - CADASTRO DE FUNCIONARIO 

Via ünica :CEDIN - SERAD 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

At i va Até o registro no SICAF 
Interm. Origem 

CDI / 32 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Documento : Pe/04-05 (#) 
Ti tul o :MEMORANDO DE SUBSTITUIÇAO ou AFASTAMENTO 

Original :DIRAD - SETBA 

Pâgina: 2 
Emissão: 22 / 02 / 96 
Aval. : 04 / 12/95 

TABELA CDI / 32 

Observação:Rotina Especifica:Elaboração do Boletim Administrativo(Co/ 2) 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
Interm. Origem 5 anos 
Interm. COARQ 

Cópi a 
Fases de 

Ativa 

:Orgão de Lotação 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Guarda Permanente: 

Documento :CDI / 32-03 

2 anos 
3 anos 
p 

Titulo :LISTAGEM - ORDEM ALFABETICA DE SERVIDOR 

Vi a ünica :CEDIN - Coordenações/ Serviços 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o conhecimento do interessado 
I nterm. Origem 

Documento :CDI / 32-04 
Titulo :LISTAGEM - ORDEM NUMERICA DE PONTO DE SERVIDOR 

Via ünica : CEDIN - Coordenações/ Serviços 
Fases de Arquivamento: 

At i va Até o conhecimento do interessado 
Interm. Origem 

Documento :CDI/32-05 
Titulo :LISTAGEM - ANIVERSARIANTES DOMES 

Via ünica :CEDIN - Coordenações/ Serviços 
Fases de Arquivamento: 

At iva Até o final do mês 
Interm. Origem 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Si stema de Controle da Produção Documental 

Documento :CDI / 32-06 

Pâgina: 3 
Emissão: 22 / 02 / 96 
Aval. : 04 / 12 / 95 

TABELA CDI / 32 

Titulo :LISTAGEM - INDIVIDUAL DE SERVIDOR POR ORGAO 

Via unica : CEDIN - Servidor 
Arquivam. :NACO 

Documento :CDI / 32-07 
Titulo :LISTAGEM - TIPO DE AFASTAMENTO DE SERVIDOR 

Vi a unica :CEDIN - Coordenações/Serviços ou Servidor 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o conhecimento do interessado 
Interm. Origem 

L E G E N D A 
ACSO- > A Cr i tério Setor de Origem NACD- > Não Arquivado na CD 
UCA - > Unidade Coletiva Arquivamento - > Descarte por eliminação 
NMA - > Não é Material de Arquivo P - > Guarda Permanente 
( # ) - > Documento de outra rotina P/ S - > Guarda Perm. Seletiva 

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extrai­
dos dos respectivos Pl anos 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 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 

1 
22/02/96 
04/12/95 

Area 
Função : 
Atividade: 

Coordenação, Controle e Administração das Atividades de Inf. 
Gestão do Acervo Documental 

Rotina : CONTROLE FISICO DO ACERVO ARQUIVISTICO 

Documento :CDI / 19-01 (#) 
Titulo :GUIA DE TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO 

Original :COARQ - SEDOL 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a conferência dos documentos 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Original :COARQ - SEDAD 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a conferência dos documentos 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Original :COARQ - SEDAU 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

At i va Até a conferência dos documentos 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Cópia :Setor de Origem 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a conferência dos documentos pela COARQ 

CDI / 33 

Interm. Origem Até o término da guarda intermediária na COARQ 
Interm. COARQ 

Documento :CDI / 33-01 
Titulo :FORMULàRIO - CONTROLE GERAL DO ACERVO - SEDAD 

Via unica :COARQ - SEDAD 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o final do ano 
Interm. Origem Até a elaboração do relatório anual 
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 :CDI / 26-02 (#) 

Pàgina: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

2 
22/ 02/96 
04/12/95 

CDI/33 

Titulo :ESTATiSTICA MENSAL - SEÇOES DAS COORDENAÇOES/SERVIÇOS DO 
CEDIN 

Original :CEDIN - Gabinetes das Coordenações/Serviços 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a elaboração da Estat. Mensal da Coord./Serv. 
Interm. Origem : 01 mês 
Interm. COARQ : 

n cópias :CEDIN - Seções das Coordenações/Serviços 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem : 01 mês 
Interm. COARQ 

Documento :CDI/26-10 (#) 
Titulo :RELATORIO ANUAL DAS SEÇOES DAS COORDENAÇOES/SERVIÇOS DO 

CEDIN 

Original :CEDIN - Gabinete das Coordenações/ Serviços 
Arquivam. :Pasta especifica 
Observação:Podem ser descartados uma vez que o Relatório Anual da Coor­

denação/Serviço serà preservado. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do Relatório Anual da Coord./Serviço 
Interm. Origem 01 ano 
Interm. COARQ 

Cópia 
Fases de 

Ativa 
Interm. 
Interm. 

:CEDIN - Seções de Coordenações/Serviços 
Arquivamento: 

Até o envio do original 
Origem ACSO 
COARQ 

Documento :CDI/33-02 
Titulo :MAPA DE LOCALIZAÇÃO DO ACERVO RECOLHIDO PARA CUST6DIA-SEDAD 

Via ünica :COARQ - SEDAD 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o final do ano 
Interm. Origem Até a elaboração do relatório anual 
Interm. COARQ 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

ACSO- > 
UCA - > 
NMA - > 
( # ) - > 

L E G E N 
A Critério Setor de Origem 
Unidade Coletiva Arquivamento 
Não é Material de Arquivo 
Documento de outra rotina 

D A 
NACO-> 

- > 
p - > 
P/ S - > 

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extrai­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PODA) 

Pagina: 3 
Emissão: 22 / 02/96 
Aval. : 04 / 12/95 

TABELA CDI / 33 

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 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 

1 
22 / 02 / 96 
04 /12/95 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa Area 
Função : 
Atividade: 

Coordenação, Controle e Administração das Atividades de Inf. 
Elaboração e Controle de Publicações Oficiais 

Rotina : AVALIAÇÃO DE SERVIÇOS GRAFICOS 
CDI / 34 

Documento :CDI / 34-01 
Titulo :FICHA DE AVALIAÇÃO DE IMPRESSOS 

Via unica :CEGRAF 
Arquivam. :NACD 

Documento :CDI / 34-02 
Titulo :MAPA DE CONTROLE DE AVALIAÇÃO DE IMPRESSOS 

Original :CODEP - Gabinete 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o término do preenchimento do formulàrio 
Interm. Origem 6 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 extrai­
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 

Area : Legislativa 

Pàgina: 
Emissão: 
Aval. : 

1 
22/02/96 
04/12/95 

Função : Coord.,Controle e Administração das Atividades de Informação 
Atividade: Gestão do Acervo Documental 
Rotina : MANUTENÇÃO DOS BANCOS DE DADOS - CEDIN 

CDI/35 

Documento :CDI / 35-01 
Titulo :SISTEMA DE RECUPERAÇÃO DA INFORMAÇÃO (AQUARIUS) 

Arq.eletr.:PRODASEN 
Arquivam. :NACD 
Observação:Base de Dados que não constitui propriedade da CD. 

Documento :CDI / 35-02 
Titulo :FICHA DE PRE-CATALOGAÇÃO DE LIVRO 

Via ünica :CEDIN - SECAT 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até a catalogação no SABI. 
Interm. Origem : 

Documento :CDI/35-03 
Titulo :BANCO DE DADOS - DADOS BIBLIOGRAFICOS DO ACERVO DE REDE DE 

BIBLIOTECAS - (BIBR) 

Arq.eletr.:PRODASEN 
Arquivam. :NACO 
Observação:Banco de Dados que não constitui propriedade da CD. 

Documento :CDI / 35-04 
Titulo :BANCO DE DADOS - REFERENCIAS DE PERIODICOS E PUBLICAÇOES DA 

REDE DE BIBLIOTECAS (PER!) 

Arq.eletr.:PRODASEN 
Arquivam. :NACD 
Observação:Banco de Dados que não constitui propriedade da CD. 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Documento :CDI / 35-05 

Pagina: 2 
Emissão: 22/02/96 
Aval. : 04/ 12/ 95 

TABELA CDI / 35 

Titulo :BANCO DE DADOS - DADOS BIBLIOGRAFICOS E PERiôDICOS DO ACERVO 
DA REDE DE BIBLIOTECAS - (BIPE) 

Arq.eletr.:PRODASEN 
Arquivam. :NACD 
Observação:Banco de Dados que não constitui propriedade da CD. 

Documento :CDI / 35-06 
Titulo :FORMULARIO - SICON-SABI TRANSCRIÇAO DE DADOS 

Via ünica :COBIB - SEBIS 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a inclusão no Banco de Dados 
Interm. Origem Até a conferência com a listagem de alterações 
Interm. COARQ 

Documento :CDI/35-07 
Titulo :LISTAGEM - FICHA IMAGEM 

Via ünica :COBIB - SEBIS 
Fases de Arquivamento: 

At i va Até a conferência com o Formulario de Transcrição 
Interm. Origem 

Documento :CDI / 35-08 
Titulo :CATALOGO DO ACERVO BIBLIOGRAFICO 

Via ünica :COBIB - SECIP 
Observação:Mantido no salão de leitura, para ser consultado pelos usua­

rios da COBIB. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o recebimento da nova listagem, com alterações 
Interm. Origem 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Documento: DG/**-03 (#) 
Titulo :FORMULARIO - CADASTRO PARLAMENTAR 

Via(Ol) :CODEP - Gabinete 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

Ativa Até a implantação dos dados no computador 
Interm. Origem Até o final da legislatura 
Interm. COARQ 

Via(02 ) :DG - Gabinete 
Observação:A ser avaliado em rotina especifica 

Documento :CDI/35-09 

3 
22/ 02/96 
04/ 12/95 

CDI / 35 

Titulo :BANCO DE DADOS - DADOS BIOGRAFICOS DOS SRS. DEPUTADOS (BDEP) 

Arq.eletr.:PRODASEN 
Arquivam. :NACD 
Observação:Banco de Dados que não constitui propriedade da CD. 

Documento :CDI / 35-10 
Titulo :BANCO DE DADOS - DADOS BIOGRAFICOS DOS SRS. DEPUTADOS -

(BANDEP) 

Arq.eletr.:CEDIN - SEINF 
Observação:Serve de base para a publicação da CD "Repertório Biografi­

co" 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Até o término da legislatura 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Documento :CDI / 35-11 
Titulo :EXPEDIENTE - COMUNICAÇÃO DE ATUAÇÃO PARLAMENTAR 

Original 
Fases de 

Ativa 
Interm. 
Interm. 

:CODEP - Gabinete 
Arquivamento: 

Até a inclusão dos dados no computador 
Origem Até o final do mês 
COARQ 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaçao de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

:Orgão informante 
Arquivamento: 

Cópia 
Fases de 

Ativa : Até o 
: ACSO 

envio do original 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 

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
tos pela CADAR e os demais dados extrai­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

- > 
- > 
- > 

PAgina: 4 
Emissão: 22 / 02/96 
Aval. : 04 / 12/95 

TABELA CDI / 35 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 

Em ZJ!/._il-t; f/5 J 
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