






REUNIÕES REALIZADAS PELA CADAR 

Reunião Data Código e título da rotina Tipo Publicação 

141a. 25103196 Ma/07 -Irregularidades no Cumprimento de Contrato Av 1996 
Fi13-Controle de Contas Telefônicas e de Cotas de Telefone e Corres- Av 1996 

pendência de Deputado 
Co/O 1-Expedição de Correspondência Oficia 1 (Atualização) At 1996 

142a. 08104196 Ma/08-Cadastro de Fornecedores Av 1996 
Ma/09-Alienação e Baixa de Material de Consumo Av 1996 
Pe/08-Expedição de Certidão de Tempo de Serviço (Atualização) At 1996 
Pe/20-Registros na Pasta de Assentamentos Funcionais (Atualização) At 1996 

143a. 30104196 Ma/1 O-Saída de Material Permanente de Propriedade da Câmara dos Av 1996 
Deputados ou de Bens de Terceiros 
Pe/03-Controle de Freqüência - Estatutário (Atualização) At 1996 
SGM/35-Preparação do Diário da Câmara dos Deputados (DCD) e At 1996 
Suplementos (Atualização Leg/01) 

144a. 17/05/96 Ma/11-lnstalação de Equipamentos de Informática e de Comunicação Av 1996 
de Propriedade Particular 

Pe/15-Alteração de Estado Civil e/ou de Nome (Atualização) At 1996 
Pe/18-Afastamento por Motivo de Nojo ou Gala (Atualização) At 1996 

145a. 31/05/96 Pe/16-Concessão de Licença para Tratamento de Saúde (Atualização) At 1996 
Pe/17-Concessão de Licença à Gestante (Atualização) At 1996 
Pe/22-Concessão, Afastamento e Interrupção de Licença-Prêmio At 1996 
(Atualização) 

146a. 26106196 Pe/06-Concessão de Gratificação Adicional por Tempo de Serviço At 1996 
(Atualização 
Pe/24-Remoção e Lotação de Servidor Estatutário (Atualização) At 1996 
Pe/26-Concessão de Salário-Família e/ou Dedução de Imposto de At 1996 
Renda na Fonte (Atualização) 

147a. 16/08/96 Pe/05-Averbação de Tempo de Serviço (Atualização) At 1997 
Pe/07-Concessão de Férias/Recesso (Atualização) At 1997 
Pe/34-Concessão de Licença-Paternidade Av 1997 

148a. 29108196 Pe/32-Designação e Dispensa de Servidor para o Exercício de FC, Av 1997 
Nomeação e Exoneração para CNE 

149a. 12/09/96 Pe/11-Processamento de Aposentadoria (Atualização) At 1997 
CST/01-Participação em Cursos, Seminários, Congressos, etc. Av 1997 

150a. 21/10/96 Pe/12-Revisão de Aposentadoria (Atualização) At 1997 
Med/09-Manutenção e Controle de Arquivo Médico (Atualização) At 1997 

151a. 29/10/96 DC0/01-Comparecimento de Ministro de Estado perante Comissão Av 1997 
DC0/02-Apoio às Reuniões de Comissões Av 1997 

152a. 26/11/96 DC0/03-Apoio Administrativo e Técnico à Tramitação de Proposição" Av 1997 

Av -Avaliação AI - Avaliação Incompleta At - Atualização 
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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 

Administrativa 
Administração Material e Patrimônio 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

Area 
Função 
Atividade: 
Rotina 

Aquisição de Materiais e contratação de Serviços 
IRREGULARIDADES NO CUMPRIMENTO DE CONTRATO 

Documento: Ma/07-01 

1 
28/05/96 
25/03/96 

Ma/07 

Titulo :CARTA - AVISO DE VENCIMENTO DE PRAZO DE NOTA DE EMPENHO 

Original :Firma interessada 
Arquivam. :NACD 

Cópia (01):DEMAP - SERAD 
Observação:Integra o dossiê compras, obras ou serviços (Ma/01-UCA), 

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

Cópia (02):COMAT - Gabinete 
Arquivam. :Série própria 
Fases de Arquivamento: 

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

Documento: Ma/07-02 
Titulo :EXPEDIENTE - JUSTIFICATIVA DE ATRASO OU DE NAO CUMPRIMENTO 

DE CONTRATO 

Original :DEMAP - SERAD 
Observação:Integra o dossiê compras, obras ou serviços (Ma/01-UCA), 

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

Cópia :Firma interessada 
Arquivam. :NACO 

Documento : Ma/08-01 (#) 
Titulo :BOLETIM DE CADASTRAMENTO DE FORNECEDOR 

Via unica :DEMAP/CPL - Setor de Cadastro de Fornecedores 
Observação:Integra Dossiê - Fornecedor Cadastrado, acompanhado da docu-

mentação exigida. 

Documento: Ma/07-03 
Titulo :CARTA - REITERA AVISO DE VENCIMENTO 

PENHO 

Original :Firma interessada 
Arquivam. :NACD 

DE PRAZO DE NO~E p 



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

Cópia (01):DEMAP - SERAD 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

2 
28/05/96 
25/03/96 

Ma/07 

Observação:Integra o dossiê compras, obras ou serviços (Ma/01-UCA), 
(Ma/02-UCA) ou (Ma/03-UCA). 

Cópia (02):COMAT - Gabinete 
Arquivam. :Série própria 
Fases de Arquivamento: 

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

Documento : Ma/01-22 (#) 
Titulo :RELAÇAO DE DOCUMENTOS - PAGAMENTO DE DESPESA 

Original :COTAB - SESOF 
Fases de 

Ativa 
Arquivamento: 

1 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 

5 
ano 
anos 

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

bre a formalização do pagamento. 
Fases de Arquivamento: 

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

Documento: Ma/07-04 
Titulo :CARTA - AVISO DE PROPOSTA DE MULTA 

Original :Firma interessada 
Arquivam. :NACD 

Cópia :DEMAP - SERAD 
Observação:Integra o dossiê compras, obras ou serviços (Ma/01-UCA), 

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

Documento : DG/**-02 (#) 
Titulo :PORTARIA - APLICAÇAO DE PENALIDADE 

Original :DEMAP - SERAD 
Observação:Integra o Dossiê (Ma/01-UCA), (Ma/02-UCA) ou (Ma/03- UCA) 

Cópia(0l) :COMAT - SECOL 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a informação ao Setor de Cadastro 
Interm. Origem 2 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 

C6pia(02) :DIRAD - SETBA 
Fases de Arquivamento: 

Pàgina: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

Ativa Até a publicação no Boletim Administrativo 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

C6pia(03) :DG 
Observação:A ser avaliada em rotina especifica 

C6pia(04) :DIN 
Arquivam. :NACD 
Observação:Quando do não fornecimento do material. 

Documento: Ma/07-05 
Titulo :CARTA - AVISO DE APLICAÇAO DE MULTA 

Original :Firma interessada 
Arquivam. :NACO 

Cópia :DEMAP - SERAD 

3 
28/05/96 
25/03/96 

Ma/07 

Observação:Integra o dossiê compras, obras ou serviços (Ma/01-UCA), 
(Ma/01-UCA) ou (Ma/03-UCA). 

Documento : Ma/07-06 
Titulo :MEMORANDO - DESTAQUE DE PROCESSO PARA AQUISIÇAO DE MATERIAL/ 

REALIZAÇAO DE OBRA OU DE SERVIÇO. 

Original :DEMAP - SERAD 
Observação:Integra o dossiê compras, obras ou serviços (Ma/01-UCA), 

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

Cópia :COMAT - Gabinete 
Fases de Arquivamento: 

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

Documento : Ma/07-07 
Titulo :BANCO DE DADOS - ACOMPANHAMENTO DE FORNECEDOR 

Arq.Eletr.:PRODASEN 
Arquivam. :NACD 
Observação:Trata-se de Banco de Dados em sistema no PRODASEN, que subs­

tituiu, a partir de 1992, o registro em fichas, as quais po­
derão ser descartadas. 

V 



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

Documento: Ma/07-08 

Pâgina: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

4 
28/05/96 
25/03/96 

Ma/07 

Titulo :MEMORANDO - INFORMAÇAO A COMOF - RECOLHIMENTO DE MULTA 

Original :DEFIN - COMOF 
Observação:Integra o dossiê compras, obras ou serviços (Ma/01-UCA), 

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

:COMAT - Gabinete 
Arquivamento: 

Cópia 
Fases de 

Ativa 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Até o 
Até o 

envio do original 
final do ano seguinte 

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 (PODA) 

-> 
-> 
-> 

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 

Area 
Função 
Atividade: 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Administrativa 
Administração Financeira 
Gerenciamento Financeiro 

Pâgina: 
Emissão: 
Aval. : 

Rotina CONTROLE DE CONTAS TELEFÔNICAS E DE COTAS DE TELE­
FONE E DE CORRESPONDENCIA DE DEPUTADO 

Documento : Co/01-16 (#) 
Titulo :DEMONSTRATIVO MENSAL DE GASTOS COM A ECT 

Via(Ol) :COMAT - SECOL 
Arquivam. :Pasta própria da ECT 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Exercicio financeiro 
Interm. Origem 02 anos 
Interm. COARQ 03 anos 
Guarda Permanente: -

Via(02) :CODEC - SECOR 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 01 mês 
Interm. Origem 05 anos 
Interm. COARQ 

Via(03) :COMOF - SEDEC 

1 
28/05/96 
25/03/96 

Fi/13 

Observação:Não apresenta os campos relativos a saldo inicial e saldo a­
tual. 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Até a analise 
Interm. Origem 05 anos 
Interm. COARQ 

Disquete :COMOF - SEDEC 
Observação:Não apresenta os campos relativos a saldo inicial e saldo a­

tual. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Atê a implantação dos dados no computador 
Interm. Origem 

Documento: Fi/13-01 
Titulo :BANCO DE DADOS - CONTROLE DE COTAS TELEFÔNICAS E DE CORRES-

PONDENCIA DE DEPUTADOS 

Arq.eletr.:COMOF - SEDEC 
Observação:Atualizado permanentemente 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 05 anos 
Interm. Origem ACSO 
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 : Fi/13-02 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

2 
28/05/96 
25/03/96 

Fi/13 

Titulo :RELAÇAO MENSAL DE DEBITO DE CONTAS TELEFÔNICAS POR RAMAL 

Disquete l:CENIN 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a impressão do extrato de conta telefônica 
Interm. Origem 01 mês 
Interm. COARQ 

Disquete 2:COMOF - SEDEC 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o processamento dos dados no Sistema CONTEL 
Interm. Origem 01 mês 
Interm. COARQ 

Documento: Fi/13-03 
Titulo :EXTRATO DE CONTA TELEFÔNICA 

Via ünica :Deputado 
Arquivam. :NACO 

Documento: Fi/13-04 
Titulo :LISTAGEM DE SERVIÇOS DDR 

Listagem :COMOF - SEDEC 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro dos dados no Sistema CONTEL 
Interm. Origem 05 anos 
Interm. COARQ 

Documento: Fi/13-05 
Titulo :LISTAGEM - VALORES DAS CONTAS TELEFôNICAS RESIDENCIAIS DOS 

DEPUTADOS 

Disquete :COMOF - SEDEC 
Fases de 

Ativa 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Documento : Fi/13-06 

Até o processamento dos dados no Sistema CONTEL 
01 mês 

Titulo :AUTORIZAÇAO DE DESPESA TELEFôNICA - ADT 

Via ünica :COTAB - SESOF 
Observação:Integra o Boletim Financeiro (Fi/04-01) 



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

Documento: Fi/13-07 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

3 
28/05/96 
25/03/96 

Fi/13 

Titulo :EXTRATO DEMONSTRATIVO DA MOVIMENTAÇAO DAS COTAS 

via unica :Deputado 
Arquivam. :NACO 

Documento: Fi/13-08 
Titulo :RELAÇAO - VALORES PARA DESCONTO EM FOLHA 

Original :DEFIN - SEPAD 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o desconto dos valores na folha de pagamento 
Interm. Origem 05 anos 
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 (PODA) 

-> 
-> 
-> 

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 

: Administrativa 
Comunicaç::ões 

Area 
Funç:ão 
Atividade: 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 

Rotina 
Controle de Comunicação Oficial 
EXPEDIÇAO DE CORRESPONDENCIA OFICIAL (ATUALIZAÇAO) 

Documento : Co/01-13 
Titulo :FICHA DE AUTOGRAFOS - SECOR 

Via unica :CODEC - SECOR 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o credenciamento 
Interm. Origem 

Documento: Co/01-01 
Titulo :GUIA PARA POSTAGEM DE CORRESPONDENCIAS 

Via(Ol) :CODEC - SECOR 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a conferência da Fatura 
Interm. Origem 02 anos 
Interm. COARQ 03 anos 
Guarda Permanente: -

Via(02) 
Fases de 

Ativa 

:Setor de origem 
Arquivamento: 

Exercicio financeiro 
Interm. Origem 

Documento: Co/01-14 

1 
28/05/96 
02/05/86 
25/03/96 

Co/01 

Titulo :ESTATISTICA MENSAL DE QUANTIDADE E TIPO DE CORRESPONDENCIA 

Via unica :CODEC - SECOR 
Observação:Subsidia o relatório anual da Seção. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o final do ano 
Interm. Origem 

Documento : Co/01-15 
Titulo :RELAÇAO - DEBITO$ DIARIOS 

Via unica :CODEC - SECOR 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 01 dia 
Interm. Origem 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documenta►ão e Informa►ão 

Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Documento: Co/01-06 
Titulo :BANCO DE DADOS - CONTROLE DE CREDITO 

Arq.Eletr.:CODEC - SECOR 
Observação:Atualizado diariamente. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem 

Documento : Co/01-16 
Titulo :DEMONSTRATIVO MENSAL DE GASTOS COM A ECT 

Via(Ol) :COMAT - SECOL 
Arquivam. :Pasta própria da ECT 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Exercicio financeiro 
Interm . Origem 02 anos 
Interm. COARQ 03 anos 
Guarda Permanente: -

Via(02) 
Fases de 

Ativa 

:CODEC - SECOR 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

01 
05 

mês 
anos 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

2 
28/05/96 
02/05/86 
25/03/96 
Co/01 

Via(03) :COMOF - SEDEC 
Observação:Não apresenta 

tual. 
os campos relativos a saldo inicial e saldo a-

Fases de Arquivamento: 
Ativa Até 
Interm. Origem OS 
Interm. COARQ 

Disquete :COMOF - SEDEC 
Observa►ão:Não apresenta 

tual. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até 
Interm. Origem 

Documento: Co/01-11 

a analise 
anos 

os campos relativos a saldo inicial e saldo a-

a implantação dos dados no computador 

Titulo :QUADRO ANUAL DA DESPESA MENSAL POSTAL 

Original :CODEC - SECOR 
Observação:Vai ao DEPAD para conhecimento,retornando em seguida à SECOR 

Dados constantes do relatório anual. 
Fases de Arquivamento: r 

Ativa Exercicio financeiro AI\ 
Interm. Origem 04 anos L~ ' 
Interm. COARQ 



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

Arq.Eletr.:CODEC - SECOR 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o final do ano 
Interm. Origem 

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

Original :COTAB - SESOF 
Observação:Integra o Dossiê - Boletim Financeiro 

la. via :DEMAP - SERAD 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

3 
28/05/96 
02/05/86 
25/03/96 

Co/01 

Observação:Integra o Processo - Compras, obras ou serviços-(Ma/01-UCA), 
(Ma/02-UCA) ou (Ma/03-UCA). 

Cópia 
Fases de 

Ativa 

:Almoxarifado ou 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

1 ano 
2 anos 

setor interessado 

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/S -> 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 
Coordenaçao de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Administrativa 
Administração de Material e Patrimonial 

Pâgina: 
Emissão: 
Aval. : 

Area 
Função 
Atividade: 
Rotina 

Aquisição de Materiais e contratação de Serviços 
CADASTRO DE FORNECEDORES 

Documento: Ma/08-01 
Titulo :BOLETIM DE CADASTRAMENTO DE FORNECEDOR 

1 
28/05/96 
08/04/96 

Ma/08 

Via unica :DEMAP/CPL - Setor de Cadastro de Fornecedores 
Observação:Integra Dossiê - Fornecedor Cadastrado, acompanhado da docu-

mentação exigida. 

Documento: Ma/08-02 
Titulo :PROTOCOLO DE RECEBIMENTO 

la. via 
Arquivam. 

:Fornecedor 
:NACD 

2a. via :DEMAP/CPL - Setor de Cadastro de Fornecedores 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a entrega do Certificado de Registro Cadastral 
Interm. Origem 

Documento: Ma/08-03 
Titulo :AUTORIZAÇAO - EMISSAO DE CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL 

Via unica :DEMAP/CPL - Setor de Cadastro de Fornecedores 
Observação:Integra Dossiê - Fornecedor Cadastrado 

Documento: Ma/08-04 
Titulo :CERTIFICADO DE REGISTRO CADASTRAL 

la. via 
Arquivam. 

:Fornecedor 
:NACO 

2a. via :DEMAP/CPL - Setor de Cadastro de Fornecedores 
Observação:Integra Dossiê - Fornecedor Cadastrado 



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

Documento: Ma/08-05 
Titulo :BOLETIM RAMOS DE ATIVIDADE 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

Arq.Eletr.:DEMAP/CPL - Setor de Cadastro de Fornecedores 
Observação:Arquivo eletrônico de dados 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto existir o processo licitatôrio 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

n cópias :DEMAP/CPL - Setor de Cadastro de Fornecedores 
Arquivam. :Pasta especifica ~ 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a emissão de uma nova listagem 
Interm. Origem 

Documento: Ma/08-06 
Titulo :BANCO DE DADOS - SAMP 

Arq.Eletr.:PRODASEN 
Arquivam. :NACD 

Documento: Ma/08-07 
Titulo :LISTAGEM - EMPRESAS COM IRREGULARIDADES 

Arq.eletr.:DEMAP/CPL - Setor de Cadastro de Fornecedores 
Observação:Arquivo eletrônico de dados 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o processo licitatôrio 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Original :DEMAP/CPL - Setor de Cadastro de Fornecedores 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a emissão da nova listagem 
Interm. Origem : -

Cópia :DEMAP - SEDAQ 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o recebimento da próxima listagem 
Interm. Origem 

2 
28/05/96 
08/04/96 

Ma/08 

Documento : DG/**-02 (#) A~ 
Titulo :PORTARIA - APLICAÇAO DE PENALIDADE (V r 

Original :DEMAP - SERAD • 
Observação:Integra o Dossiê (Ma/01-UCA), (Ma/02-UCA) ou (Ma/03-UCA) 



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

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

C6pia(04) :DEMAP/CPL - Setor de Cadastro de Fornecedores 
Observação:Integra Dossiê - Fornecedor Cadastrado 

C6pia(05) :DEMAP/CPL - Setor de Cadastro de Fornecedores 
Observação:Intregra Dossiê - Fornecedores não Cadastrados 

Documento: Ma/08-08 

3 
28/05/96 
08/04/96 

Ma/08 

Titulo :MEMORANDO - INFORMA INCLUSAO DE PORTARIA - APLICAÇAO DE PE-
NALIDADE 

Original :COMAT - SECOL 
Observação:Integra o Dossiê (Ma/01-UCA) ou (Ma/02-UCA) 

Côpia(0l) :DEMAP/CPL - Setor de Cadastro de Fornecedores 
Observação:Integra Dossiê - Fornecedor Cadastrado 

C6pia(02) :DEMAP/CPL - Setor de Cadastro de Fornecedores 
Observação:Integra Dossiê - Fornecedores não Cadastrados 

Documento: Ma/08-09 
Titulo :OFiCIO - SOLICITA DECLARAÇAO DE CAPACIDADE TECNICA DE FORNE-

CEDOR 

Original.1:DEMAP/CPL - Setor de Cadastro de Fornecedores 
Observação:Integra Dossiê - Fornecedor Cadastrado 

Original.2:DEMAP/CPL - Setor de Cadastro de Fornecedores 
Observação:Integra Dossiê - Fornecedores não Cadastrados 

Cópia :Fornecedor 
Arquivam. :NACO 

Documento: Ma/08-10 
Titulo :RELATôRIO - ATIVIDADE REALIZADA POR FORNECEDOR 

Via(Ol) :DEMAP/CPL - Setor de Cadastro de Fornecedores 
Observação:Integra Dossiê - Fornecedor Cadastrado 

Via(02) :DEMAP/CPL - Setor de Cadastro de Fornecedores 
Observação:Integra Dossiê - Fornecedores não Cadastrados 

Documento: Ma/08-11 
Titulo :DECLARAÇAO - CAPACIDADE TECNICA DE FORNECEDOR 

Original :Fornecedor 
Arquivam. :NACO 

Côpia(0l) :DEMAP/CPL - Setor de Cadastro de Fornecedores 
Observação:Integra Dossiê - Fornecedor Cadastrado 



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

Pâgina: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

C6pia(02) :DEMAP/CPL - Setor de Cadastro de Fornecedores 
Observação:Integra Dossiê - Fornecedores não Cadastrados 

Documento: Ma/08-12 

4 
28/05/96 
08/04/96 

Ma/08 

Titulo :ESTATiSTICA ANUAL - DEMAP/CPL - SETOR DE CADASTRO DE FORNE-
CEDORES 

Original :DEMAP - SERAD 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a conclusão do relatório anual do DEMAP 
Interm. Origem 5 anos 
Interm. COARQ 

Cópia :DEMAP/CPL - Setor de Cadastro de Fornecedores 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

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

Documento: Ma/08-UCAl 
Titulo :DOSSIE - FORNECEDOR CADASTRADO 

Via unica :DEMAP/CPL - Setor de Cadastro de Fornecedores 
Arquivam. :Pasta especifica 
Observação:Os dossiês de empresas com pendências não são descartados. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Durante a validade do cadastro 
Interm. Origem 2 anos 
Interm. COARQ 

Documento : Ma/08-UCA2 
Titulo :DOSSIE - FORNECEDORES NAO CADASTRADOS 

Via unica :DEMAP/CPL - Setor de Cadastro de Fornecedores 
Arquivam. :Pasta especifica, coletiva dos fornecedores 
Observação:A empresa,cumprindo a penalidade imposta,tem 

extraidos do Dossiê. Documentos de empresas 
permanecerão no Dossiê. 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem 

seus documentos 
com pendências 

y 



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

L E G E N D A 

Pãgina: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

5 
28/05/96 
08/04/96 

Ma/08 

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 Perrn. 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) 



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

Emissão: 28/05/96 
Aval. : 08/04/96 

Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Area 
Função 
Atividade: 
Rotina 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Administrativa 
Administração Material e Patrimonial 
Administração de Material 
ALIENAÇÃO E BAIXA DE MATERIAL DE CONSUMO 

Documento : Ma/09-01 
Titulo :EXPEDIENTE - SUGESTÃO DE ALIENAÇÃO DE MATERIAL 

Original :DEMAP - SERAD 

Ma/09 

Observação:Integra o Dossiê - Processo de Alienação de Material de Con­
sumo 

Cópia :Orgão interessado 
Arquivam. :Pasta própria 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o processo 
Interm. Origem 2 anos 
Interm. COARQ 

Documento: Ma/09-02 
Titulo :TERMO DE ALIENAÇAO 

Via unica :DEMAP - SERAD 
Observação:Integra o Dossiê - Processo de Alienação de Material de Con­

sumo 

Documento : Ma/09-03 
Titulo :BOLETIM DE BAIXA DE MATERIAL 

Arq.Eletr.:PRODASEN 
Observação:Trata-se de Banco de Dados em sistema do PRODASEN 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem 5 anos 
Interm. COARQ 

Via(0l) :COMAT - SECOL 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a conferência do seu processamento 
Interm. Origem 2 anos 
Interm. COARQ 

Via(02) 
Fases de 

Ativa 

:COMAT - Almoxarifado competente 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Até o registro no computador 
1 ano 



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

Via(03) :DEMAP - SERAD 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

2 
28/05/96 
08/04/96 

Ma/09 

Observação:Integra o Dossiê - Processo de Alienação de Material de Con­
sumo 

Documento: Ma/09-UCA 
Titulo :PROCESSO DE ALIENAÇAO DE MATERIAL DE CONSUMO 

Doss.ünico:DEMAP - SERAD 
Arquivam. :Pasta própria 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até sua conclusão 
Interm. Origem 2 anos 
Interm. COARQ 3 anos 
Guarda Permanente: -

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 

Administrativa 
Administração de Pessoal 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 

Area 
Função 
Atividade: 
Rotina 

Seleção, Registro e Movimentação de Pessoal 
REGISTROS NA PASTA DE ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS 
(ATUALIZAÇAO) 

Documento : Pe/20-01 

1 
28/05/96 
04/11/86 
08/04/96 

Pe/20 

Titulo :FORMULARIO - ELEMENTOS PARA ABERTURA DE PASTA PARA ASSENTA-
MENTOS FUNCIONAIS 

Via unica :COPAC - SEREF 
Observação:Integra o Dossiê - Pasta de Assentamentos 

Funcionais 

Documento: Pe/20-UCA 
Titulo :PASTA DE ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS 

Dossiê un.:COPAC - SEREF 
Observação:A guarda intermediaria no setor de origem se vincula 

gistro de aposentadoria e outros; (*) preservar como 
nente pastas de funcionarias com projeção nacional. 

Fases de Arquivamento: 
Ativa 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 
Guarda Permanente: 

Enquanto o servidor estiver em exercicio 
ACSO 
35 
P/S(*) 

Microfilme:SETAU - SEREP 

ao re­
perma-

Observação:Original de microfilme gerado pelo Serviço Técnico Auxiliar 
(SETAU) do CEDIN, a partir do dossiê original transferido a 
este órgão. O prazo de 90 anos sera cumprido no SETAU. 

Interm. Origem 90 
Interm. COARQ : -

Microfilme:SETAU - SEREP 
Observação:Cópia de segurança do microfilme. O prazo de 90 anos sera 

cumprido no SETAU. 
Interm. Origem 90 
Interm. COARQ : -

Microfilme:COARQ - SEDAU 
Observação:Cópia de atendimento do microfilme. 

Interm. COARQ 90 
Guarda Permanente: -



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaçao 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 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 (PODA) 

-> 
-> 
-> 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

2 
28/05/96 
04/11/86 
08/04/96 

Pe/20 

Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 
Guarda Perm. Seletiva 
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Câmara dos Deputa dos 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaçao de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Area 
Função 
Atividade: 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 
Coordenação da Elaboração Legislativa 
Assessoramento à Mesa 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. 
Atual.: 

Rotina PREPARAÇAO DO DIARIO DA CAMARA DOS DEPUTADOS (DCD) 
E SUPLEMENTOS (ATUALIZAÇAO LEG/01) 

Documento :TAQ/**-01 (#) 
Titulo :NOTAS TAQUIGRâFICAS 

Original :DETAQ - CORDE 

1 
04/06/96 
23/11/93 
29/04/96 

SGM/35 

Observação:Apanhamento feito no plenario da Câmara dos Deputados. Subs ­
tituira a cópia no Dossiê - Diârio da Câmara dos Deputados 
(DCD) e Suplementos. 

Fases de Arquivamento: 
Ativa 
Interm . Origem 
Interm. COARQ 

Até a publicação 
ACSO 
Integra Dossiê - DCD 

Cópia :COARQ - SEDOL 
Observação:Integra o Dossiê - DCD até ser substituida pelo original. 

Original :DECOM 
Observação:Notas taquigraficas das reunioes realizadas nas Comissões 

Permanentes e Temporarias. Critério adotado para os anos de 
1996 em diante; os anos anteriores serão microfilmados. 

Fases de Arquivamento: 
Ativa 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Até a publicação 
ACSO 
Integra o Dossiê - DCD 

Cópia :COARQ - SEDOL 
Observação:Integra o Dossiê - DCD até ser substituida pelo original. 

Documento :SGM/35-01 
Titulo :RELAÇAO - DEPUTADOS QUE VOTARAM NA SESSAO 

Arq.Eletr.:SGM - SEREV 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a apuração da votação 
Interm. Origem Até o final da legislatura seguinte 
Interm. COARQ 

Listagem.1:SGM - SEREV 
Arquivam. :Pasta especifica 
Observação:Quando ocorre prorrogação de Sessão legislativa, a listagem 

continua na mesma pasta, não sendo renumerado o ano. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a apuração da votação 
Interm. Origem Até ·o final da Sessão legislativa 
Interm. COARQ 



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

Listagem.2:SGM - Gabinete 
Arquivam. :Pasta Especifica 
Fases de Arquivamento: 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

Ativa Até o conhecimento do Secretario-Geral 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Listagem.3:COARQ - SEDOL 
Observação:Integra o Dossiê - DCD 

Documento :TAQ/**-02 (#) 
Titulo :SUMARIO TAQUIGRaFICO 

Original :DETAQ - CORDE 
Observação:A ser avaliado em rotina especifica 

Cópia(Ol) :COARQ - SEDOL 
Observação:Integra o Dossiê - DCD 

Documento :TAQ/**-03 (#) 
Titulo :SUMARIO DAS PROPOSIÇÕES APRESENTADAS EM PLENaRIO 

Original :DETAQ - CORDE 
Observação:A ser avaliada em rotina especifica 

C6pia(Ol) :COARQ - SEDOL 
Observação:Integra o Dossiê - DCD 

Documento :SGM/35-02 
Titulo :SUMARIO DAS MATERIAS RECEBIDAS DOS ôRGAOS DA CD 

Via unica :COARQ - SEDOL 
Observação:Integra o Dossiê - DCD 

Documento :SGM/28-03 (#) 
Titulo :AVULSO DA SESSAO DA CâMARA DOS DEPUTADOS 

Impresso :COARQ - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (série encadernada) 

Guarda Permanente: P 

Impresso :COARQ - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (reserva técnica) 

Guarda Permanente: P 

n Impres. :Deputados e demais interessados 
Arquivam. :NACD 
Observação:A ser distribuido pelo Setor de Avulsos 

2 
04/06/96 
23/11/93 
29/04/96 
SGM/35 



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

Documento 
Titulo 

:COM/**-04 (#) 
:AVULSO DAS COMISSOES 

Original :DECOM - COPER 
Observação:A ser avaliado em rotina especifica 

Impresso :COARQ - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (série encadernada) 

Guarda Permanente: P 

Impresso :COARQ - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (reserva técnica) 

Guarda Permanente: P 

n Impres. :Interessados 
Arquivam. :NACD 
Observação:A ser distribuido pelo Setor de Avulsos 

Documento :SGM/35-03 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. 
Atual.: 
TABELA 

Titulo :RELAÇAO - PRESENÇA/AUSêNCIA DOS DEPUTADOS àS SESSOES 

Arq.Eletr.:SGM - SEREV 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a apuração final 
Interm. Origem Até o final da legislatura seguinte 
Interm. COARQ 

Listagem.1:COARQ - SEDOL 
Observação:Integra o Dossiê - DCD 

Listagem.2:DEPES - SERPA 
Arquivam. :Pasta especifica, em ordem cronológica mensal 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o recebimento de listagem atualizada 
Interm. Origem Até o final da legislatura 
Interm. COARQ 

Listagem.3:Posto de anotação de frequência (Anexo II) 
Arquivam. :Pasta especifica 

3 
04/06/96 
23/11/93 
29/04/96 
SGM/35 

Observação:Enviada à Seção de Atas ao final do mês, onde sera arquivada 
junto com a Relação - Deputados presentes na Casa. 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Até o final do mês 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ 

Documento :SGM/35-04 
Titulo :SUMARIO DO EXPEDIENTE 

Via unica :COARQ - SEDOL 
Observação:Integra o Dossiê - DCD 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaçao de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
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Documento :SGM/35-05 

Página: 
Emissão: 
Aval. 
Atual.: 
TABELA 

4 
04/06/96 
23/11/93 
29/04/96 
SGM/35 

Titulo :RELAÇAO - ALTERAÇOES NO QUADRO DAS COMISSOES PERMANENTES 

Arq.Eletr.:SGM - Nucleo de Informática 
Observação:Base de dados atualizada sempre que necessário 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto perdurar o procedimento 
Interm. Origem 

Listagem :COARQ - SEDOL 
Observação:Integra o Dossiê - DCD 

Documento :SGM/35-06 
Titulo :RELAÇAO - ALTERAÇOES NO QUADRO DAS COMISSOES TEMPORARIAS 

Arq.Eletr.:SGM - Nucleo de Informática 
Observação:Banco de dados atualizado sempre que necessário 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto perdurar o procedimento 
Interm. Origem • -

Listagem :COARQ - SEDOL 
Observação:Integra o Dossiê - DCD 

Documento :SGM/35-07 
Titulo :RELAÇAO - LIDERANÇAS E VICE-LIDERANÇAS 

Via (02) :COARQ - SEDOL 
Observação:Integra o Dossiê - DCD 

Via (01) :SGM - Nucleo de Informática 
Arquivam. :Pasta especifica 
Observação:Recebendo a nova versão, a antiga poderá ser descartada. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a emissão de nova versão 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ 

Documento :SGM/35-08 
Titulo :FICHA DE CONTROLE DAS MATERIAS PUBLICADAS 

Via unica :SGM - SEATA 
Arquivam. :Fichário 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação da ultima matéria citada 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ r 



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

Documento :SGM/35-UCA 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. 
Atual.: 
TABELA 

Titulo :DIARIO DA CAMARA DOS DEPUTADOS (DCD) E SUPLEMENTOS 

Original :COARQ - SEDOL 

5 
04/06/96 
23/11/93 
29/04/96 
SGM/35 

Observação:Verificar se foi feita a publicação e a microfilmagem, antes 
do descarte. 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Até o final da legislatura seguinte 
Interm. Origem 

Impresso :COARQ - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (série encadernada) 

Guarda Permanente: P 

Impresso :COARQ - SEDHI 
Observação:Arquivo Impresso (reserva técnica) 

Guarda Permanente: P 

n. Impres.:CODEP - SEDIS 
Arquivam. :Depois de três meses na SEDIS, o DCD é enviado ao depósito 

do SIA, onde é descartado após decorrido um ano. 
Observação:A ser distribuido pela Seção de Distribuição(SEDIS) da Coor­

denação de Publicações (CODEP) aos Deputados e demais inte­
ressados. 

Interm. Origem 1 ano e 3 meses 
Interm. COARQ 

Microfilme:SETAU - SEREP 
Observação:Original de microfilme gerado pelo Serviço Técnico Auxiliar 

(SETAU) do CEDIN, a partir do dossiê original transferido a 
este órgão. 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem 

Microfilme:SETAU - SEREP 
Observação:Cópia de segurança do microfilme. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem : -

Microfilme:CELEG - SEDOP 
Observação:Cópia de atendimento do microfilme. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento de consulta no órgão 
Interm. Origem 

V 



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

L E G E N D A 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. 
Atual.: 
TABELA 

6 
04/06/96 
23/11/93 
29/04/96 
SGM/35 

ACSO-> A Critério Setor de Origem 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA - > Não é Material de Arquivo 
(#)->Documento de outra rotina 

NACO- > Não Arquivado na CD 
-> Descarte por eliminação 

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

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os dema'is dados extrai­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PODA ) 



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

Area 
Função 
Atividade: 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Administrativa 
Administração de Pessoal 
Levantamento de Frequência Funcional 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. 
Atual.: 

Rotina CONTROLE DE FREQUENCIA - ESTATUTARIO (ATUALIZAÇAO) 

Documento : Pe/03-01 
Titulo :FOLHA DE REGISTRO DE FREQUENCIA 

Original :CEDIN - SERAD 

1 
05/06/96 
11/11/85 
30/04/96 

Pe/03 

Observação:Os originais serão transferidos para a SETAU-SEREP para mi­
crofilmagem e, em seguida, serão descartados com a assistên­
cia técnica da COARQ. 

Fases de Arquivamento: 
Ativa 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Até o final do mês de registro 
4 meses 

Microfilme:SETAU - SEREP (Setor de Microfilmagem) 
Observação:Original de microfilme. 

Interm. Origem 80 anos 
Interm. COARQ 

Microfilme:SETAU 
Observação:C6pia 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

- SEREP (Setor de Microfilmagem) 
de segurança 

80 anos 

Microfilme:COARQ - SEDAU 
Observação:C6pia de atendimento 

Interm. COARQ 80 anos 
Guarda Permanente: -

Documento : Pe/03-02 
Titulo :CARTAO DE PONTO 

Cartão :SETAU - SEREP 
Observação:Os originais serão transferidos para a SETAU-SEREP para mi­

crofilmagem e, em seguida, serão descartados com a assistên­
cia técnica da COARQ. 

Fases de Arquivamento: 
Ativa 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Até o final do mês de registro 
4 meses 

Microfilme:SETAU - SEREP (Setor de Microfilmagem) 
Observação:Original de microfilme. 

Interm. Origem 80 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 

Microfilme:SETAU 
Observação:Cópia 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

- SEREP (Setor de Microfilmagem) 
de segurança 

80 anos 

Microfilme:COARQ - SEDAU 
Observação:Cópia de atendimento 

Interm. COARQ 80 anos 
Guarda Permanente: -

Documento : Pe/03-06 
Titulo :BANCO DE DADOS DE GESTAO DE PESSOAL 

Arq. Elet.:COPAC - SEREF 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem 

: Pe/03-07 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. 
Atual.: 
TABELA 

2 
05/06/96 
11/11/85 
30/04/96 

Pe/03 

Documento 
Titulo :RELAÇAO DE ENCAMINHAMENTO DAS FOLHAS DE REGISTRO DE FREQUEN­

CIA 

Original :SETAU - SEREP 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Ate a microfilmagem 
Interm. Origem 

Microfilme:SETAU - SEREP (Setor de Microfilmagem) 
Observação:Original de microfilme. 

Interm. Origem 80 
Interm. COARQ 

Microfilme:SETAU - SEREP (Setor de Microfilmagem) 
Observação:Cópia de segurança 

Interm. Origem 80 anos 
Interm. COARQ 

Microfilme:COARQ - SEDAU 
Observação:Cópia de atendimento 

Interm. COARQ 80 anos 
Guarda Permanente: -

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

NACD-> Não Arquivado na CD 
-> Descarte por eliminação 

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

Obs: Os prazos desta Tabe~a foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extrai­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documenta ção e Informação 
Coordenaçao de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Area 
Função 
Atividade: 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Administrativa 
Administração de Material e Patrimônio 
Administração de Material 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. 

Rotina SAIDA DE MATERIAL PERMANENTE DE PROPRIEDADE DA 
CAMARA DOS DEPUTADOS OU DE BENS DE TERCEIROS 

Documento : Ma/10-01 

1 
04/06/96 
30/04/96 

Ma/10 

Titulo :EXPEDIENTE - SOLICITA AUTORIZAÇAO DE SAiDA DE MATERIAL PER-
MANENTE OU DE BENS DE TERCEIROS 

Via unica :COPAT - SEFIS 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a expedição da Autorização de Saida 
Interm. Origem 1 ano 
Interm. COARQ 

Documento : Ma/10-02 
Titulo :AUTORIZAÇAO DE SAIDA DE MATERIAL PERMANENTE OU DE BENS DE 

TERCEIROS 

1ª via :COPAT - SEFIS 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a saida do material 
Interm. Origem 

2ª via :COPAT - SEFIS 
Arquivam. :Caixas 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a saida do material 
Interm. Origem 2 anos 
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 dema'is dados extrai­
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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Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaçao de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Area 
Função 
Atividade: 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Administrativa 
Administração de Material e Patrimônio 
Administração de Material 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 

Rotina INSTALAÇAO DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA E DE 
COMUNICAÇAO DE PROPRIEDADE DE DEPUTADO 

Documento: Ma/11-01 

1 
20/09/96 
17/05/96 

Ma/11 

Titulo :OFiCIO - SOLICITA AUTORIZAÇAO PARA INSTALAÇAO DE EQUIPAMEN-
TOS DE INFORMATICA E DE COMUNICAÇAO DE PROP. DE DEPUTADO 

Original :COPAT - SEFIS 
Observação:Integra Ma/11 UCA 

Cópia :Interessado 
Arquivam. :NACD 

Documento: Ma/11-UCA 
Titulo :PROCESSO - INSTALAÇAO DE EQUIPAMENTOS DE INFORMâTICA E DE 

COMUNICAÇAO DE PROPRIEDADE DE DEPUTADO 

Doss.Onico:COPAT - SEFIS 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a instalação do equipamento 
Interm. Origem Até a saida do equipame~to 
Interm. COARQ 

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

NACD-> Não Arquivado na CD 
-> Descarte por eliminação 

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

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extrai­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 



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

Area 
Funç:ão 
Atividade: 
Rotina 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Administrativa 
Administração de Pessoal 
Seleção, Registro e Movimentação de Pessoal 
ALTERAÇAO DE ESTADO CIVIL E DE NOME 
(ATUALIZAÇAO) 

Documento: Pe/15-02 
Titulo :CERTIDAO DE NASCIMENTO 

Original :Servidor 
Arquivam. :NACD 

Cópia :COPAC - SEREF 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual. : 

1 
20/09/96 
13/05/87 
17/05/96 

Pe/15 

Arquivam. :Integra Pasta de Assentamentos Funcionais (Pe/20-UCA) 

Documento: Pe/15-04 
Titulo :CERTIDAO DE AVERBAÇAO DE DIVORCIO OU DE SEPARAÇAO JUDICIAL 

Original :Servidor 
Arquivam. :NACD 

Cópia :COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra a Pasta de Assentamentos Funcionais (Pe/20 - UCA) 

Documento: Pe/18-03 (#) 
Titulo :CERTIDAO DE CASAMENTO 

Original :Servidor 
Arquivam. :NACD 

Cópia :COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra Pasta de Assentamentos Funcionais (Pe/20-UCA) 

Documento: Pe/03-06 (#) 
Titulo :BANCO DE DADOS - GESTAO DE PESSOAL 

Arq. Elet.:COPAC - SEREF 
Arquivam. :Memória do computador 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem 



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

Documento: Pe/20-UCA (#) 
Titulo :PASTA DE ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS 

Doss.ünico:COPAC - SEREF 
Arquivam. :Pasta suspensa, em ficha.rio 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

Observação:A guarda intermediaria no setor de origem se vincula 
gistro de aposentadoria e outros; (*) preservar como 
nente pastas de funciona.rios com projeção nacional. 

Fases de 
Ativa 

Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 
Guarda Permanente: 

Enquanto o servidor estiver em exercicio 
ACSO 
35 
P/S(*) 

Doss.ünico:COPET - SEDAC 
Arquivam. :Pasta suspensa, em ficha.rio 

2 
20/09/96 
13/05/87 
17/05/96 

Pe/15 

ao re­
perma-

Observação:No caso de servidor não pertencente ao quadro efetivo da CD; 
(*) preservar como permanente pastas de funciona.rios com 
projeção nacional. 

Arquivamento: Fases de 
Ativa 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 
Guarda Permanente: 

Enquanto o servidor estiver em exercicio 
ACSO 
35 
P/S (*) 

Microfilme:SETAU - SEREP 
Observação:Original de microfilme gerado pelo Serviço Técnico Auxiliar 

(SETAU) do CEDIN, a partir do dossiê original transferido a 
este 6rgão. O prazo de 90 anos sera cumprido no SETAU. 

Interm. Origem 90 
Interm. COARQ : -

Microfilme:SETAU - SEREP 
Observação:C6pia de segurança do microfilme. O prazo de 90 anos sera 

cumprido no SETAU. 
Interm. Origem 90 
Interm. COARQ : -

Microfilme:COARQ - SEDAU 
Observação:C6pia de atendimento do microfilme. 

Interm. COARQ : 90 
Guarda Permanente: -

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 dema'Ís dados extrai­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PODA) 

-> 
-> 
-> 

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



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

Area 
Função 
Atividade: 
Rotina 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Administrativa 
Administração de Pessoal 
Levantamento de Frequência Funcional 
AFASTAMENTO POR MOTIVO DE NOJO OU DE GALA 
(ATUALIZAÇAO) 

Documento: Pe/18-01 
Titulo :REQUERIMENTO - LICENÇAS GALA/ NOJO 

Via unica :COPAC - SEREF 

Pàgina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual. : 

Observação:Integra o Dossiê - Pasta de Assentamentos Funcionais 

Documento: Pe/18-02 
Titulo :CERTIDAO DE OBITO 

Original :Interessado 
Arquivam. :NACO 

Cópia :COPAC - SEREF 

1 
20/09/96 
02/05/88 
17/05/96 

Pe/18 

Observação:Integra Pasta de Assentamentos Funcionais (Pe/20-UCA) 

Documento: Pe/18-03 
Titulo :CERTIDAO DE CASAMENTO 

Original 
Arquivam. 

:Servidor 
:NACD 

Cópia :COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra Pasta de Assentamentos Funcionais (Pe/20-UCA) 

Documento: Pe/03-06 (#) 
Titulo :BANCO DE DADOS - GESTAO DE PESSOAL 

Arq. Elet.:COPAC - SEREF 
Arquivam. :Memória do computador 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem 



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

Documento: Pe/20-UCA (#) 
Titulo :PASTA DE ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS 

Doss.unico:COPAC - SEREF 
Arquivam. :Pasta suspensa, em ficharia 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. 
Atual. : 
TABELA 

Observação:A guarda intermediaria no setor de origem se vincula 
gistro de aposentadoria e outros; (*) preservar como 
nente pastas de funcionarias com projeção nacional. 

Fases de 
Ativa 

Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 
Guarda Permanente: 

Enquanto o servidor estiver em exercicio 
ACSO 
35 
P/S(*) 

Doss.unico:COPET - SEDAC 
Arquivam. :Pasta suspensa, em ficharia 

2 
20/09/96 
02/05/88 
17/05/96 
Pe/18 

ao re­
perma-

Observação:No caso de servidor não pertencente ao quadro efetivo da CD; 
(*) preservar como permanente pastas de funcionarias com 
projeção nacional. 

Fases de Arquivamento: 
Ativa 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 
Guarda Permanente: 

Enquanto o servidor estiver em exercicio 
ACSO 
35 
p /S ( *) 

Microfilme:SETAU - SEREP 
Observação:Original de microfilme gerado pelo Serviço Técnico Auxiliar 

(SETAU) do CEDIN, a partir do dossiê original transferido a 
este órgão. O prazo de 90 anos sera cumprido no SETAU. 

Interm. Origem 90 
Interm. COARQ : -

Microfilme:SETAU - SEREP 
Observação:Côpia de segurança do microfilme. O prazo de 90 anos sera 

cumprido no SETAU. 
Interm. Origem 90 
Interm. COARQ : -

Microfilme:COARQ - SEDAU 
Observação:C6pia de atendimento do microfilme. 

Interm. COARQ 90 
Guarda Permanente: -

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 demai's 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 
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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 

Administrativa 
Administração de Pessoal 
Concessão de Direitos e Vantagens 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 

Rotina CONCESSAO DE LICENÇA PARA TRATAMENTO DE SAODE(ATU­
ALIZAÇAO) 

Documento: Pe/16-01 

1 
24/09/96 
04/05/88 
31/05/96 

Pe/16 

Titulo :FORMULARIO - REQUERIMENTO DE LICENÇA PARA TRATAMENTO DE SAcr-
DE E A GESTANTE 

Via ünica :COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra o Processo - Concessão de Licença para tratamento de 

Saüde (Pe/16-UCA) 

Via ünica :COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra Processo-Concessão de Licença à Gestante(Pe/17-UCA) 

Documento :Med/11-07 (#) 
Titulo :ATESTADO MEDICO 

Via única :Interessado 
Arquivam. :NACD 

Via única :COAPA - Setor de Arquivo Médico 
Observação:Integra Dossiê - Prontuário Médico 

Documento :DAD/**-01 (#) 
Titulo :RELAÇAO - PROCESSOS RECEBIDOS 

Via :Setor de Arquivo - DEMED 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a entrega dos processos 
Interm. Origem 1 ano 
Interm. COARQ 

Documento :Med/06-01 (#) 
Titulo :FICHA DE CONTROLE DE AFASTAMENTO 

Via unica :COMED - SEPEM 
Observação:O campo relativo ao diagnóstico e CID não é mais preenchido. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a aposentadoria do servidor 
Interm. Origem 



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

Documento :Med/09-UCA (#) 
Titulo :PRONTUARIO MEDICO 

Dossiê un.:COAPA - Setor de Arquivo Médico 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

2 
24/09/96 
04/05/88 
31/05/96 

Pe/16 

Observação:Após o prazo de 10 anos serão microfilmados; (*) 
permanente os prontuârios relativos à pessoas de 

Considerar 
relevante 

interesse para a história da CD e do pais. 
Fases de 

Ativa 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Guarda Permanente: 

Enquanto o usuârio mantiver vinculo com 
Completar 10 anos do ultimo atendimento 
P /S ( *) 

Documento :Med/06-02 (#) 
Titulo :LIVRO DE PROTOCOLO - LTS 

Via unica :COMED - SECEM 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o fim do livro 
Interm. Origem ASCO 
Interm. COARQ 

Documento :Med/14-03 (#) 
Titulo :RESUMO DE INSPEÇAO MEDICA 

Original :COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra o Processo-Aposentadoria (Pe/11-UCAl) 

Cópia :COAPA - Setor de Arquivo Médico 
Arquivam. :Integra o Prontuârio Médico (Med/09-UCA) 

Cópia :COMED - SEPEM 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a entrega do original 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Documento: Pe/16-UCA 

a CD 

Titulo :PROCESSO - CONCESSAO DE LICENÇA PARA TRATAMENTO DE SA~DE 

Dossiê un.:DEPES - SEREF 
Observação:Integra Pe/20-UCA 



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

Documento: Pe/03-06 (#) 
Titulo :BANCO DE DADOS - GESTAO DE PESSOAL 

Arq. Elet.:COPAC - SEREF 
Arquivam. :Memória do computador 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem : 

Documento: Pe/20-UCA (#) 
Titulo :PASTA DE ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS 

Doss.unico:COPAC - SEREF 
Arquivam . :Pasta suspensa, em fichário 

Pâgina: 
Emissão: 
Aval. 
Atual. : 
TABELA 

Observação:A guarda intermediária no setor de origem se vincula 
gistro de aposentadoria e outros; (*) preservar como 
nente pastas de funcionários com projeção nacional. 

Fases de 
Ativa 

Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 
Guarda Permanente: 

Enquanto o servidor estiver em exercicio 
ACSO 
35 
P/S(*) 

Doss.unico:COPET - SEDAC 
Arquivam. :Pasta suspensa, em fichário 

3 
24/09/96 
04/05/88 
31/05/96 

Pe/16 

ao re­
perma-

Observação:No caso de servidor não pertencente ao quadro efetivo da CD; 
(*) preservar como permanente pastas de funcionários com 
projeção nacional. 

Fases de 
Ativa 

Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 
Guarda Permanente: 

Enquanto o servidor estiver em exercicio 
ACSO 
35 
P/S (*) 

Microfilme:SETAU - SEREP 
Observação:Original de microfilme gerado pelo Serviço Técnico Auxiliar 

(SETAU) do CEDIN, a partir do dossiê original transferido a 
este órgão. O prazo de 90 anos será cumprido no SETAU. 

Interm. Origem 90 
Interm. COARQ : -

Microfilme:SETAU - SEREP 
Observação:Cópia de segurança do microfilme. O prazo de 90 anos será 

cumprido no SETAU. 
Interrn. Origem 90 
Interm. COARQ : -

Microfilme:COARQ - SEDAU 
Observação:Côpia de atendimento do microfilme. 

Interm. COARQ 90 . • 
Guarda Permanente: -



Câmara dos Deputados 
Centro de Documenta►ão e Informa►ão 
Coordenação de Arquivo 
se►ão de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Documento :Med/**-01 (#) 

Pàgina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

4 
24/09/96 
04/05/88 
31/05/96 

Pe/16 

Titulo :FORMULARIO - RETIFICAÇAO DE LICENÇA PARA TRATAMENTO DE SACT-
DE 

Via unica :DEPES - SEREF 
Observação:Integra Pe/16-UCA 

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 Documenta►ão e Informação 
Coordenação de Arquivo 
se►ão de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Area 
Função 
Atividade: 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Administrativa 
Administração de Pessoal 
Concessão de Direitos e Vantagens 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 

Rotina CONCESSAO DE LICENÇA A GESTANTE (ATUALIZAÇAO) 

Documento: Pe/16-01 (#) 

1 
24/09/96 
02/06/87 
31/05/96 

Pe/17 

Titulo :FORMULARIO - REQUERIMENTO DE LICENÇA PARA TRATAMENTO DE SA5-
DE E A GESTANTE 

Via unica :COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra o Processo - Concessão de Licença para tratamento de 

Saude (Pe/16-UCA) 

Via unica :COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra Processo-Concessão de Licen►a à Gestante(Pe/17-UCA) 

Documento :Med/11-07 (#) 
Titulo :ATESTADO MEDICO 

Via unica :Interessado 
Arquivam. :NACO 

Via unica :COAPA - Setor de Arquivo Médico 
Observação:Integra Dossiê - Prontuãrio Médico 

Documento: Pe/15-02 (#) 
Titulo :CERTIDAO DE NASCIMENTO 

Original :Servidor 
Arquivam. :NACD 

Documento :Med/06-01 (#) 
Titulo :FICHA DE CONTROLE DE AFASTAMENTO 

Via unica :COMED - SEPEM 
Observação:O campo relativo ao diagn6stico e CID não é mais preenchido. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a aposentadoria do servidor 
Interm. Origem 



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

Documento : Pe/03-06 (#) 
Titulo :BANCO DE DADOS - GESTAO DE PESSOAL 

Arq. Elet.:COPAC - SEREF 
Arquivam. :Memória do computador 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem 

Documento : Pe/17-UCA 
Titulo :DOSSIE - CONCESSAO DE LICENÇA A GESTANTE 

Dossiê un.:COPAC - SEREF 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

2 
24/09/96 
02/06/87 
31/05/96 

Pe/17 

Observação:Integra a Pasta de Assentamentos Funcionais (Pe/20-UCA) 

Documento : Pe/20-UCA (#) 
Titulo :PASTA DE ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS 

Doss.ünico:COPAC - SEREF 
Arquivam. :Pasta suspensa, em fichário 
Observação:A guarda intermediária no setor de origem se vincula 

gistro de aposentadoria e outros; (*) preservar como 
nente pastas de funcionários com projeção nacional. 

Fases de 
Ativa 

Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ : 
Guarda Permanente: 

Enquanto o servidor estiver em exercicio 
ACSO 
35 
P/S(*) 

Doss.unico:COPET - SEDAC 
Arquivam. :Pasta suspensa, em fichário 

ao re­
perma-

Observação:No caso de servidor não pertencente ao quadro efetivo da CD; 
(*) preservar como permanente pastas de funcionários com 
projeção nacional. 

Fases de 
Ativa 

Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ : 
Guarda Permanente: 

Enquanto o servidor estiver em exercicio 
ACSO 
35 
P /S ( *) 

Microfilme:SETAU - SEREP 
Observação:Original de microfilme gerado pelo Serviço Técnico Auxiliar 

(SETAU) do CEDIN, a partir do dossiê original transferido a 
este órgão. O prazo de 90 anos será cumprido no SETAU. 

Interm. Origem 90 
Interm. COARQ 



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

Microfilme:SETAU - SEREP 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

3 
24/09/96 
02/06/87 
31/05/96 

Pe/17 

Observação:Côpia de segurança do microfilme. O prazo de 90 anos sera 
cumprido no SETAU. 

Interm. Origem 90 
Interm. COARQ : -

Microfilme:COARQ - SEDAU 
Observação:Côpia de atendimento do microfilme. 

Interm. COARQ 90 
Guarda Permanente: -

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 

Area 
Função 
Atividade: 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Administrativa 
Administração de Pessoal 
Concessão de Direitos e Vantagens 

Página : 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 

Rotina CONCESSAO, AFASTAMENTO E INTERRUPÇAO DE LICENÇA­
PREMIO (ATUALIZAÇAO) 

Documento : Pe/22-06 

1 
25/09/95 
26/05/87 
31/05/96 

Pe/22 

Titulo :BANCO DE DADOS - ADMINISTRAÇAO DOS DEVERES E DIREITOS 

Arq.Eletr.:COLEP - SEDED 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem 

Documento : Pe/03-06 (#) 
Titulo :BANCO DE DADOS - GESTAO DE PESSOAL 

Arq. Elet.:COPAC - SEREF 
Arquivam. :Memória do computador 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem 

Documento : Pe/22-07 
Titulo :LISTAGEM - CONCESSAO DE LICENÇA-PREMIO 

Via única :COLEP - SEDED 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a conferência do afastamento do servidor 
Interm. Origem 

Documento : Pe/22-08 
Titulo :OFICIO - CONCESSAO DE LICENÇA PREMIO 

Via única :COPAC - SEREF 
Observação:Integra o Processo - Concessão de Licença-Prêmio 

Documento: Pe/22-01 
Titulo :REQUERIMENTO DE LICENÇA-PREMIO 

Via única :COPAC - SEREF 
Observação:Integra o Processo - Afastamento de Licença-Prêmr r 



Câmara dos Deputado·s 
Centro de Documenta►ão e Informa►ão 
Coordenaçao de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Documento: Pe/22-09 

Pagina : 
Emissão: 
Aval. : 
Atual. : 
TABELA 

Titulo :REQUERIMENTO - INTERRUPÇAO DE LICENÇA - PREMIO 

Via unica :COPAC - SEREF 
Observação:Integra o Processo - Interrupção de Licen►a-Prêmio 

Documento : Pe/22-UCAl 
Titulo :PROCESSO - CONCESSAO DE LICENÇA-PREMIO 

Dos. unico:COPAC - SEREF 
Observação:Integra o Dossiê - Pasta de Assentamentos Funcionais 

Documento : Pe/22-UCA2 
Titulo :PROCESSO - AFASTAMENTO DE LICENÇA-PREMIO 

Dossiê un.:COPAC - SEREF 
Observação:Integra o Dossiê - Pasta de Assentamentos Funcionais 

Documento: Pe/22-UCA3 
Titulo :PROCESSO - INTERRUPÇAO DE LICENÇA - PREMIO 

Dossiê un.:COPAC - SEREF 
Observação:Integra o Dossiê - Pasta de Assentamentos Funcionais 

Documento : Pe/20-UCA (#) 
Titulo :PASTA DE ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS 

Doss.unico:COPAC - SEREF 

2 
25/09/95 
26/05/87 
31/05/96 
Pe/22 

Arquivam. :Pasta suspensa, em fichârio;no momento do pedido de aposen­
tadoria, a pasta é remetida à COLEP - SEPOV. 

Observa►ão:A guarda intermediaria no setor de origem se vincula ao re­
gistro de aposentadoria e outros; (*) preservar como perma-
nente pastas de funcionârios com proje►ão nacional. 

Fases de 
Ativa 

Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 
Guarda Permanente: 

Enquanto o servidor estiver em exercicio 
ACSO 
35 
P/S(*) 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaçao de Arquivo 
Se~ão de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Doss.unico:COPET - SEDAC 
Arquivam. :Pasta suspensa, em ficha.rio 

Pagina : 
Emissão: 
Aval. 
Atual.: 
TABELA 

3 
25/09/95 
26/05/87 
31/05/96 

Pe/22 

Observa~ão:No caso de servidor não pertencente ao quadro efetivo da CD; 
(*) preservar como permanente pastas de funciona.rios com 
proje~ão nacional. 

Arquivamento: Fases de 
Ativa 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 
Guarda Permanente: 

Enquanto o servidor estiver em exercicio 
ACSO 
35 
p /S ( *) 

Microfilme:SETAU - SEREP 
Observa~ão:Original de microfilme gerado pelo Servi~o Técnico Auxiliar 

(SETAU) do CEDIN, a partir do dossiê original transferido a 
este 6rgão. O prazo de 90 anos sera cumprido no SETAU. 

Interm. Origem 90 
Interm. COARQ : -

Microfilme:SETAU - SEREP 
Observação:C6pia de segurança do microfilme. O prazo de 90 anos sera 

cumprido no SETAU. 
Interm. Origem 90 
Interm. COARQ : -

Microfilme:COARQ - SEDAU 
Observação:C6pia de atendimento do microfilme. 

Interm. COARQ 90 
Guarda Permanente: -

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 (PODA) 

-> 
-> 
-> 

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



CÃMARA DOS DEPUTADOS 

Ah da, 14bº1 (C~ 9,~ l~) ~ da 
C~ rk, A~ rk, ~ rk, A~ (CAJ)AfR) 

AM 26 (uifnÍ.q, Q, ~) ~ ~ mM rk, ~ ck ~ rk, 1 qq6, eu,, 

10 :00 ~, na, &1n, rw 12 ~ e. rk, JJ~ e, :J~ (ceJJsn), ~ a, 

fP~ k lJ'IJJJiJrtda, ~ k V~. JJ~ da, C~ k il~ 

( CüA~), Wllrllil,- ~ a, CAJ)AfR, ~ CMn, a, ~ <ÍM ~ ~ ~ 

W'tÍM-n fB~ ~, JJiMfM, A~, ~ 4 ~-JJ~- he;wJ,, JWM, k 

~ JWWNL, Clrf da,~ k 19~ ~ (ltBAU), ~ MwJJ, 

3WLWW, rrbufu,, da,~ k 19~ ~ (ltBJlJ), e, <ÍM ~ ~ ]cw, 
bJrnlu,, k e~.~ a,~ k ~ :J~ (Ji)Re:J) , ~ ~ 
YWLWUJ,, ~ °' JJ~ k ~ e, ~ (ltfltfl), e, rrlwun, J9aiva, ivma, 

~, ~ °' ~ rk, ~ fP~ (lel)EfP), ~ JJ~ 
k (PPMOOi, (BefPelJ). A (P~ iJnirioo, M ~ CM1l, a, ~ da, ,uJúrw, Pe/06 -

11C~ k JJ~ AdwMwl rwi, Y~ k ~ (A~)", dianuk. a, 

~ ~ ~- ~. ~' ~ ~ ~ ~ ~ ~ 
~ ~ °' ~ ~ ~, (9- F foi, undw:k na, wbw,_ o :;~, twv 
~ °' :JatJn, rk, A~ JJ~ e, o- ~ k ~ k JJ~ k 

A~ ( fP JJJJA) , ~-~ (;MM o-~- ~ ~ ~ ~ °' 
~' a, fP~ Q/TtWl/!MI, a, ~ ~. CM1l, M lii.div.,, e, ~ k F r °' Yatk k :J~ anwr,a,_ IPOMOO,, k ~. à, ~ da, ~ Pe/24 

- li~ e,~ rk, ~ (,~ (A~) 11

, ~a,~ 

~- Aawlm- ~ ~ o- tik da, 'TTIRMM, WÚ1J, a1iwido- F li~ k ~ 

(A~)". A~ vnwd, ~~no 01 k :J~ ~ da, r ~: 
"A ~ k ~,, ~ dá, °' ~ ... 11 • 3~ Jdww.dn,, F o-~ 71,Q O 2, wma, 1UW<J, 

~- 9,uwrib aM k n-01, 03 e, 05, a, ~ 
11~ 11 F ~ F 

V'I V 

GER 3. 17.23.004-2 - (NOV/95) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

11~11 Q, fM' lllJm;ro-11 1 
~- & - ~ ~, (L ~• M, ~ da, Jatk 

J_q, A~ JJocwrrwnfd, "' ~ (P JJJJA. & docwrrwnb rw O 1 ~ a, Wv ~ 

1• ~ - lxJmb Uljio- ck, Y~"- ena, ~. "' ~ "... wrnMfÚ9- ck, 

~li F ~ ph ~ 11 • •. lJm;ro. ck,'I . J]wdm,- ~ ~ (L JaM, A!wo,, da, 

wrudmk ~ '
1cópro,11

1 ~ ~ "Ali (L ~ b ~li, wub C,. Fr ck 

~. 1U1, ;;ew, J~ (T), ~ e;rri, "01
1

' ~. mm~ ~­

!1umrr1,o, a.o-
11

~

11 k ~ M 06, ~-~ M, ?'tOJJM' ~ ~. 
CMTl, a, YaM, Atwa, ~"Alia,~~~", Jew, J~ (&,~) 
~ fM' "O 1 Q,M", "' ~ ~ - A Unidmie, CJJma ck, A~ (UCA) 
~ C,. link-~ ~ ll{P~- Ul}io- J_q, y~ll

0 
ena, ~> (L ~ 

11~11 pi ~ fM' lllJm;ro-11
0 

,& ~ ~ ~> (L (P~ 

~ (L ~ kia, ~. aYrn, M, iJdM e, ?'tOJJM' ck, ~ ~ a, :JatJn, 

J_q, J~ Qffl.VW,. ~. a, ~· a, ~ da, úÍbrw, ~ ~ da, pmk, 
Pe/26 -

11 C~ ck ~ - :JwmJin, e,/ cm ~ ck J1F ck ~ 1U1, 3M!h 

(A~)", cilnmk a, ~ ~ ~ - & jmd, b ~ n-0 03 b 
3~ ~ ~ ~: "& ~ ck, A~ (l2{RAE) ~ JJerPCt 

~à,~~.~ wnfiÍiM". APM ~da,~ da, tCii~rP, foi 
~ 'MOO, wÍmjio- ~ M ~ <k, ~ 06 e, 07. 71n. <k, no 08, aLv ~ 

"tebe(P' Q, 
1'berPAY" h'W/m, ~, ~, rwv "C&rPc:r e, "C&rPAC". 

(P,~- ~, ~. M- ~ da, :Jaf,k ck, A~ JJocwrrwnkl e, ~ rPJJJJA . & 

docwrrwnb 'M 01 ~ °' Wu vnl.it.Jnk '
1

C~ ck, c~-~ 
t,~". A wnidmk 1 

'uin,( O 1 )" ~ (L ~ ~ pwin "ma, wnica,", ~ 

M, ~ ~ - cMn, ~ a.o- docwrrwnb M oq. awJoo,- ~ a, ~, ~ 

~. ck, wma, ~ UÚL, a, Wv aLllJTrUÁaJia, na, ~ d_q, (P~ ck, (Pw.,oo], 

;;~ (terPtY) da, e~ ck, rPeMOOi Y~ (EOrPMJ), ck, voL» 

~ . JaM, Alwa, ~ QJTTI, "Ali e,. ~ na, :JiJw, 3~", :JaM, 

J~ (T) ~ F "03 atnMII Q, ~ ~. ~' wruk,, a, 

~ "e~ pk, ttfJAC". rlak 'fTWJb ~ a, ~. a, (P~ 

F+ a, ~ deJn, ~' ~ CY.v liiufu e, ?'tOJJM' ck, ~ QJTTI, 

r V 
GER 3. 17.23.004-2 - (NOV/95) 



CÃMARA DOS DEPUTADOS 

~ CMn, (L Y aU.a, J,q, Y~ C1/tWLll,. e na/1/tOO, a, ~ àt,, 11 fi, 1 0'11Úln, º' 
w,, ~ 1xJwJ.J, :;WLWIJ], .~. ~ ~ ~, ~ a, ~ ab ~, 
~ ~ ~. WW, ew:.únmfu, pk, (P~~ e, ~ ~-

/L/U/ AJ ~~ e&- ad:> 
r \...,-'" -- d~-

GER 3. 17.23.004-2 - (NOV/95) 



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 

Administrativa 
Administração de Pessoal 
Concessão de Direitos e Vantagens 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 

Rotina CONCESSAO DE GRATIFICAÇAO ADICIONAL POR TEMPO DE 
SERVIÇO (ATUALIZAÇAO) 

Documento : Pe/06-06 
Titulo :LISTAGEM - ADICIONAL POR TEMPO DE SERVIÇO PREVISTO 

Via ünica :COLEP - SEDED 
Arquivam. :Pasta especifica 

1 
24/09/96 
06/10/86 
26/06/96 

Pe/06 

Observação:Documento arquivado junto com a Relação - Pagamento de Adi­
cional por Tempo de Serviço 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Até a realização dos càlculos da Gratific. de ATS 
Interm. Origem 3 anos 
I n term. COARQ 

Documento : Pe/06-07 
Titulo :RELAÇAO - PAGAMENTO DE ADICIONAL POR TEMPO DE SERVIÇO 

Via(Ol) :COLEP - SEDED 
Arquivam. :Arquivado junto com a Listagem de Adicional por Tempo de 

Serviço (ATS) Previsto 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a efetivação dos anuênios a serem alterados 
Interrn. Origem 3 anos 
Interm. COARQ 

Via(02) :DEPES - COPAG 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o pagamento do adicional 
Interm. Origem 5 anos 
Interm. COARQ 3 anos 
Guarda Permanente: -

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 
Funç;ão 
Atividade: 

Administrativa 
Administração de Pessoal 

Rotina 
Seleção, Registro e Movimentação de Pessoal 
LOTAÇAO DE SERVIDOR (ATUALIZAÇAO) 

Documento : Pe/24-01 
Titulo :OFICIO - SOLICITA LOTAÇAO DE FUNCIONARIO 

Original :COPAC - SEREF 
Observaç;ão:Integra o Processo - Lotação de Funcionaria 

C6pia 
Fases de 

Ativa 

:Setor de Origem 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Documento : Pe/24-04 

Até a 
1 ano 

conclusão do processo 

Titulo :PORTARIA DE LOTAÇAO DE FUNCIONARIO 

Original :COPAC - SEREF 
Observação:Integra o Processo - Lotação de Funcionaria 

Cópia :DIRAD - SETBA 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação 
Interm. Origem 

Documento : Pe/24-06 
Titulo :EXPEDIENTE - APRESENTAÇAO DE FUNCIONARIO 

Original 
Fases de 

Ativa 

:Orgão de lotação 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Até a 
1 ano 

Cópia :COPAC - SEREF 

apresentação do servidor 

Observação:Integra Processo - Lotação de Funcionaria 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 

1 
24/09/96 
23/08/88 
26/06/96 

Pe/24 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documenta►ão e Informa►ão 
Coordena~ao de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Documento: Pe/03-06 (#) 
Titulo :BANCO DE DADOS - GESTAO DE PESSOAL 

Arq. Elet.:COPAC - SEREF 
Arquivam. :Memória do computador 
Fases de Arquivamento: 

Ativa : Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem 

Documento: Pe/24-UCA 
Titulo :PROCESSO - LOTAÇAO DE FUNCIONARIO 

Dossiê un.:COPAC - SEREF 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

2 
24/09/96 
23/08/88 
26/06/96 

Pe/24 

Observação:Integra Pe/20-UCA - Pasta de Assentamentos Funcionais 

Documento: Pe/20-UCA (#) 
Titulo :PASTA DE ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS 

Doss.unico:COPAC - SEREF 
Arquivam. :Pasta suspensa, em ficharia 
Observação:A guarda intermediária no setor de origem se vincula 

gistro de aposentadoria e outros; (*) preservar como 

Fases de 
Ativa 

nente pastas de funcionãrios com projeção nacional. 
Arquivamento: 

Enquanto o servidor estiver em exercicio 
: ACSO Interrn. Origem 

Interm. COARQ 
Guarda Permanente: 

35 
P/S(*) 

Doss.unico:COPET - SEDAC 
Arquivam. :Pasta suspensa, em fichário 

ao re­
perma-

Observação:No caso de servidor não pertencente ao quadro efetivo da CD; 
(*) preservar como permanente pastas de funcionários com 
projeção nacional. 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Enquanto o servidor estiver em exercicio 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 35 
Guarda Permanente: P/S (*) 

Microfilme:SETAU - SEREP 
Observação:Original de microfilme gerado pelo Serviço Técnico Auxiliar 

(SETAU) do CEDIN, a partir do dossiê original transferido a 
este órgão. O prazo de 90 anos será cumprido no SETAU. 

Interm. Origem 90 
Interm. COARQ 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaçao de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Docwnental 

Microfilme:SETAU - SEREP 

Pâgina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

3 
24/09/96 
23/08/88 
26/06/96 

Pe/24 

Observação:Cópia de segurança do microfilme. O prazo de 90 anos sera 
cumprido no SETAU. 

Interm. Origem 90 
Interm. COARQ : -

Microfilme:COARQ - SEDAU 
Observação:Cópia de atendimento do microfilme. 

Interm. COARQ 90 
Guarda Permanente: -

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 

Area 
Função 
Atividade: 
Rot i na 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Administrativa 
Administração de Pessoal 
Concessão de Direitos e Vantagens 
CONCESSAO DE SALARIO-FAMILIA E/OU DEDUÇAO 
POSTO DE RENDA NA FONTE (ATUALIZAÇAO) 

Documento : Pe/26-01 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 

DE IM-

1 
24/09/96 
13/05/87 
26/06/96 

Pe/26 

Titulo :REQUERIMENTO - CONCESSÃO DE SALARIO-FAMiLIA E/OU DEDUÇAO DE 
IMPOSTO DE RENDA NA FONTE 

Via ( Ol ) :COPAC - SEREF 
Observação:Integra Processo - Concessão de Salârio-Familia e/ou Dedução 

de Imposto de Renda na Fonte 

Vi a ( 02 ) :COPET - SESEP 
Observação:Integra Processo - Concessão de Salârio-Familia e/ou Dedução 

de Imposto de Renda na Fonte 

Via ( 03) :COPET - SEPAF 
Observação:Integra Processo - Concessão de Salârio-Familia e/ou Dedução 

de Imposto de Renda na Fonte 

Via ( 04) :COPET - SEDAC 
Observação:Integra Processo - Concessão de Salârio-Familia e/ou Dedução 

de Imposto de Renda na Fonte 

C6pia(Ol) :COPAG - SEPET 
Arquivam. :Pasta especifica 
Observação:Extraida na SEDAC, no caso da solicitação de Dedução de Im­

posto de Renda na Fonte 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o lançamento na Ficha Financeira 
Interm. Origem 03 anos 
Interm. COARQ 

Cópia(02) :COPAG - SEPET 
Arquivam. :Pasta especifica 
Observação:Extraida na SESEP,no caso da solicitação de Dedução de Impos 

to de Renda na Fonte 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o lançamento na Ficha Financeira 
Interm. Origem 3 anos 
Interm. COARQ 

C6pia(03) :COPAG - SEPET 
Arquivam. :Pasta especifica 
Observação:Extraida na SEPAF,no caso da solicitação de Dedução de Impos 

to de Renda na Fonte 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o lançamento na Ficha Financeira 
Interm. Origem 3 anos 
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: Pe/15-02 (#) 
Titulo :CERTIDAO DE NASCIMENTO 

Cópia(Ol) :COPAC - SEREF 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

2 
24/09/96 
13/05/87 
26/06/96 

Pe/26 

Arquivam. :Integra o Processo-Concessão de Salàrio-Familia e/ou Dedução 
de Imposto de Renda na Fonte 

C6pia(02) :COPET - SESEP 
Arquivam. :Integra o Processo-Concessão de Salàrio-Familia e/ou Dedução 

de Imposto de Renda na Fonte 

C6pia(03) :COPET - SEREF 
Arquivam. :Integra o Processo-Concessão de Salàrio-Familia e/ou Dedução 

de Imposto de Renda na Fonte 

C6pia(04) :COPET - SEPAF 
Arquivam. :Integra o Processo-Concessão de Salàrio-Familia e/ou Dedução 

de Imposto de Renda na Fonte 

Documento: Pe/26-03 
Titulo :DECLARAÇAO DE GUARDA E RESPONSABILIDADE 

Via(Ol) :COPAC - SEREF 
Observação:Integra Processo - Concessão de Salàrio-Familia e/ou Dedução 

de Imposto de Renda na Fonte 

Via(02) :COPET - SESEP 
Observação:Integra Processo - Concessão de Salàrio-Familia e/ou Dedução 

de Imposto de Renda na Fonte 

Via(03) :COPET - SEPAF 
Observação:Integra Processo - Concessão de Salàrio-Familia e/ou Dedução 

de Imposto de Renda na Fonte 

Via(04) :COPET - SEDAC 
Observação:Integra Processo - Concessão de Salàrio-Familia e/ou Dedução 

de Imposto de Renda na Fonte 

Documento: Pe/26-07 
Titulo :COMPROVANTE DE ESCOLARIDADE - DEPENDENTE ESTUDANTE 

Via unica :COPAC - SEREF 
Observação:Integra o Processo - Concessão de Salàrio-Familia e/ou Dedu 

ção de Imposto de Renda na Fonte 



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

Documento: Pe/03-06 (#) 
Titulo :BANCO DE DADOS - GESTAO DE PESSOAL 

Arq. Elet.:COPAC - SEREF 
Arquivam. :Memória do computador 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem 

Documento: Pe/26-08 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

3 
24/09/96 
13/05/87 
26/06/96 

Pe/26 

Titulo :REQUERIMENTO - CANCELAMENTO DE SALARIO-FAMILIA E/OU DEDUÇAO 
DE IMPOSTO DE RENDA NA FONTE 

Via(Ol) :COPAC - SEREF 
Observação:Integra Processo - Concessão de Salàrio-Familia e/ou Dedução 

de Imposto de Renda na Fonte 

Via(02) :COPET - SESEP 
Observação:Integra Processo - Concessão de Salàrio-Familia e/ou Dedução 

de Imposto de Renda na Fonte 

Via(03) :COPET - SEPAF 
Observação:Integra Processo - Concessão de Salàrio-Familia e/ou Dedução 

de Imposto de Renda na Fonte 

Via(04) :COPET - SEDAC 
Observação:Integra Processo - Concessão de Salàrio-Familia e/ou Dedução 

de Imposto de Renda na Fonte 

Documento: Pe/26-09 
Titulo :MEMORANDO - CANCELAMENTO DE SALARIO-FAMILIA 

Via(Ol) :COPAG - SEPET 
Arquivam. :Pasta especifica 
Observação:Encaminhada pela SESEP 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o lançamento na Ficha Financeira 
Interm. Origem 03 anos 
Interm. COARQ 

Via(02) :COPAG - SEPET 
Arquivam. :Pasta especifica 
Observação:Encaminhada pela SEPAF 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o lançamento na Ficha Financeira 
Interm. Origem 03 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 

Via(03) :COPAG - SEPET 
Arquivam. :Pasta especifica 
Observação:Encaminhada pela SEDAC 
Fases de Arquivamento: 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

Ativa Até o lançamento na Ficha Financeira 
Interm. Origem 3 anos 
Interm. COARQ 

Documento: Pe/26-UCA 

4 
24/09/96 
13/05/87 
26/06/96 

Pe/26 

Titulo :PROCESSO - CONCESSAO DE SALARIO-FAMiLIA E/OU DEDUÇAO DE IM-
POSTO DE RENDA NA FONTE 

Doss.unico:COPAC - SEREF 
Observação:Integra Dossiê - Pasta de Assentamentos Funcionais Pe/20-UCA 

Doss.unico:COPET - SESEP 
Observação:Integra Dossiê - Pasta de Assentamentos Funcionais Pe/20-UCA 

Doss.unico:COPET - SEPAF 
Observação:Integra Dossiê - Pasta de Assentamentos Funcionais Pe/20-UCA 

Doss.unico:COPET - SEDAC 
Observação:Integra Dossiê - Pasta de Assentamentos Funcionais Pe/20-UCA 

Documento: Pe/20-UCA (#) 
Titulo :PASTA DE ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS 

Doss.unico:COPAC - SEREF 
Arquivam. :Pasta suspensa, em fichàrio 
Observação:A guarda intermediària no setor de origem se vincula 

gistro de aposentadoria e outros; (*) preservar como 
ao re­
perma-

nente pastas de funcionarias com projeção nacional. 
Fases de 

Ativa 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ • 
Guarda Permanente: 

Enquanto o servidor estiver em exercicio 
ACSO 
35 
P/S(*) 

Doss.unico:COPET - SEDAC 
Arquivam. :Pasta suspensa, em fichario 
Observação:No caso de servidor não pertencente ao quadro efetivo da CD; 

(*) preservar como permanente pastas de funcionarias com 
projeção nacional. 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Enquanto o servidor estiver em exercicio 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ : 35 
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 

Microfilme:SETAU - SEREP 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

5 
24/09/96 
13/05/87 
26/06/96 
Pe/26 

Observação:Original de microfilme gerado pelo Serviço Técnico Auxiliar 
(SETAU) do CEDIN, a partir do dossiê original transferido a 
este órgão. O prazo de 90 anos sera cumprido no SETAU. 

Interm. Origem 90 
Interm. COARQ : -

Microfilme:SETAU - SEREP 
Observação:Côpia de segurança do microfilme. O prazo de 90 anos sera 

cumprido no SETAU. 
Interm. Origem 90 
Interm. COARQ : -

Microfilme:COARQ - SEDAU 
Observação:C6pia de atendimento do microfilme. 

Interm. COARQ 90 
Guarda Permanente: -

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 
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CÃMARA DOS DEPUTADOS 
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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 

Area 
Função 
Atividade: 
Rotina 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Administrativa 
Administração de Pessoal 
Concessão de Direitos e Vantagens 
AVERBAÇAO DE TEMPO DE SERVIÇO (ATUALIZAÇAO) 

Documento : Pe/05-01 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 

Titulo :REQUERIMENTO - AVERBAÇAO DE TEMPO DE SERVIÇO 

Via única :COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra o Processo Pe/05-UCA 

Documento : Pe/05-02 
Titulo :CERTIDAO DE TEMPO DE SERVIÇO 

Via única :COPAC - SEREF 

1 
23/09/96 
22/09/86 
16/08/96 

Pe/05 

Arquivam. :Integra o Processo-Averbação de Tempo de Serviço (Pe/05-UCA) 

Documento : Pe/05-UCA 
Titulo :PROCESSO DE AVERBAÇAO DE TEMPO DE SERVIÇO 

Dossiê un.:COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra o Dossiê - Pe/20-UCA 

Documento : Pe/05-05 
Titulo :FORMULARIO - TEMPO DE SERVIÇO 

Via única :COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra o Processo Pe/05-UCA 

Documento: Pe/03-06 (#) 
Titulo :BANCO DE DADOS - GESTAO DE PESSOAL 

Arq. Elet.:COPAC - SEREF 
Arquivam. :Memória do computador 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
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 : Pe/22-06 (#) 

PAgina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

2 
23/09/96 
22/09/86 
16/08/96 

Pe/05 

Titulo :BANCO DE DADOS - ADMINISTRAÇAO DOS DEVERES E DIREITOS 

Arq.Eletr.:COLEP - SEDED 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem 

Documento: Pe/05-07 
Titulo :AVERBAÇAO DE TEMPO DE SERVIÇO 

Original :COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra o Processo Pe/05-UCA 

Cópia :COPAC - SEREF 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a inclusão do original no processo 
Interm. Origem 05 anos 
Interm. COARQ 

Via ünica :COLEP - SEDED 
Arquivam. :Integra o Processo Pe/05-UCA 

Documento: Pe/05-08 
Titulo :AVERBAÇAO DE TEMPO DE SERVIÇO E GRATIFICAÇAO ADICIONAL 

Original :COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra o Processo Pe/05-UCA 

Cópia :COPAC - SEREF 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a inclusão do original no processo 
Interm. Origem 05 anos 
Interm. COARQ 

Via ünica :COLEP - SEDED 
Arquivam. :Integra o Processo Pe/05-UCA 

Documento : Pe/05-09 
Titulo :BANCO DE DADOS - HISTORICO FUNCIONAL 

Arq. Eletr:PRODASEN 
Arquivam. :Memória do computador 
Observação:Banco de Dado.s absorvido pelo SIGESP (Pe/03-06) t f1 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem 



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

Documento: Pe/05-10 
Titulo :FORMULARIO - PEDIDO DE DOCUMENTOS (CNE) 

Via ünica :COPET - SEDAC 
Arquivam. :Pasta própria 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 mês 
Interm. Origem 1 ano 
Interm. COARQ 

Documento: Pe/05-11 
Titulo :DECLARAÇÃO DE TEMPO DE SERVIÇO - INSS (CNE) 

12 via :INSS 
Arquivam. :NACO 

2ª via :Segurado 
Arquivam. :NACO 

3ª via :COPET - SEDAC 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

3 
23/09/96 
22/09/86 
16/08/96 

Pe/05 

Arquivam. :Integra o Dossiê - Pasta de Assentamentos Funcionais Pe/20-
UCA 

Documento : Pe/05-12 
Titulo :CERTIDÃO DE TEMPO DE SERVIÇO - ORGAOS POBLICOS (CNE) 

Original :Orgão publico 
Arquivam. :NACO 

Cópia :COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra o Dossiê - Pasta de Assentamentos Funcionais Pe/20-

UCA 

Documento: Pe/20-UCA (#) 
Titulo :PASTA DE ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS 

Doss.unico:COPAC - SEREF 
Arquivam. :Pasta suspensa, em fichario 
Observação:A guarda intermediaria no setor de origem se vincula 

gistro de aposentadoria e outros; (*) preservar como 
nente pastas de funcionãrios com projeção nacional. 

Fases de 
Ativa 

Arquivamento: 

Interm. Origem 
lnterm. COARQ : 
Guarda Permanente: 

Enquanto o servidor estiver em exercicio 
ACSO 
35 
P/~(*) 

ao re­
perma-



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

Doss.ünico:COPET - SEDAC 
Arquivam. :Pasta suspensa, em fichârio 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual. : 
TABELA 

4 
23/09/96 
22/09/86 
16/08/96 

Pe/05 

Observação:No caso de servidor não pertencente ao quadro efetivo da CD; 
(*) preservar como permanente pastas de funcionârios com 
projeção nacional. 

Arquivamento: Fases de 
Ativa 
Interm. Origem 
Interrn. COARQ 
Guarda Permanente: 

Enquanto o servidor estiver em exercicio 
ACSO 
35 
P /S ( *) 

Microfilme:SETAU - SEREP 
Observação:Original de microfilme gerado pelo Serviço Técnico Auxiliar 

(SETAU) do CEDIN, a partir do dossiê original transferido a 
este órgão. O prazo de 90 anos sera cumprido no SETAU. 

Interrn. Origem : 90 
Interrn. COARQ : -

Microfilme:SETAU - SEREP 
Observação:Cópia de segurança do microfilme. o prazo de 90 anos serâ 

cumprido no SETAU. 
Interrn. Origem 90 
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 de~ais 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 

Area 
Função 
Atividade: 
Rotina 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Administrativa 
Administração de Pessoal 
Concessão de Direitos e Vantagens 
CONCESSAO DE FERIAS/RECESSO (ATUALIZAÇAO) 

Documento : Pe/07-05 
Titulo :REQUERIMENTO - CONCESSAO DE FERIAS/RECESSO 

Via unica :COPAC - SEREF 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual. : 

1 
23/09/96 
14/10/86 
16/08/96 

Pe/07 

Arquivam. :Integra a Pasta de Assentamentos Funcionais - Pe/20-UCA 

Via unica :COPET - SEDAC 
Arquivam. :Integra a Pasta de Assentamentos Funcionais - Pe/20-UCA 

Documento : Pe/03-06 (#) 
Titulo :BANCO DE DADOS - GESTAO DE PESSOAL 

Arq. Elet.:COPAC - SEREF 
Arquivam. :Memória do computador 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem 

Documento: Pe/20-UCA (#) 
Titulo :PASTA DE ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS 

Doss.unico:COPAC - SEREF 
Arquivam. :Pasta suspensa, em fichârio 

re-Observação:A guarda intermediaria no setor de origem se vincula ao 
gistro de aposentadoria e outros; (*) preservar como perma-
nente pastas de funcionarias com projeção nacional. 

Fases de 
Ativa 

Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 
Guarda Permanente: 

Enquanto o servidor estiver em exercicio 
ACSO 
35 
P/S(*) 

Doss.unico:COPET - SEDAC 
Arquivam. :Pasta suspensa, em ficharia 
Observação:No caso de servidor não pertencente ao quadro efetivo da CD; 

(*) preservar como permanente pastas de funcionários com 
projeção nacional. 

Fases de Arquivamento: 
Ativa Enquanto o servidor estiver em exercicio 

Interm. COARQ 35 . 
Interm. Origem ACSO ~ 

Guarda Permanente: P/5 (*) ~ 



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

Microfilme:SETAU - SEREP 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual. : 
TABELA 

2 
23/09/96 
14/10/86 
16/08/96 

Pe/07 

Observa~ão:Original de microfilme gerado pelo Serviço Técnico Auxiliar 
(SETAU) do CEDIN, a partir do dossiê original transferido a 
este órgão. O prazo de 90 anos sera cumprido no SETAU. 

Interm. Origem 90 
Interm. COARQ : -

Microfilme:SETAU - SEREP 
Observa~ão:Cópia de segurança do microfilme. O prazo de 90 anos sera 

cumprido no SETAU. 
Interm. Origem 90 
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 (PODA) 

-> 
-> 
-> 

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



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaç::ao de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Area 
Funç::ão 
Atividade: 
Rotina 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Administrativa 
Administração de Pessoal 
Concessão de Direitos e Vantagens 
CONCESSAO DE LICENÇA-PATERNIDADE 

Documento: Pe/34-01 
Titulo :REQUERIMENTO DE LICENÇA-PATERNIDADE 

Via unica :COPAC - SEREF 

Pâgina: 
Emissão: 
Aval. : 

Arquivam. :Integra Processo - Concessão de Licença-Paternidade 

Documento: Pe/34-02 
Titulo :MANDADO DE REGISTRO CIVIL 

Original :Servidor 
Arquivam. :NACD 

Cópia :COPAC - SEREF 

1 
23/09/96 
16/08/96 

Pe/34 

Arquivam. :Integra o Processo - Concessão de Licença-Paternidade 

Documento: Pe/15-02 (#) 
Titulo :CERTIDAO DE NASCIMENTO 

Original :Servidor 
Arquivam. :NACD 

Cópia :COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra o Processo - Concessão de Licença-Paternidade 

Documento: Pe/03-06 (#) 
Titulo :BANCO DE DADOS - GESTAO DE PESSOAL 

Arq. Elet.:COPAC - SEREF 
Arquivam. :Memória do computador 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem 

Documento: Pe/34-UCA 
Titulo :PROCESSO - CONCESSAO DE LICENÇA-PATERNIDADE 

Dos. tmico:COPAC - SEREF. • 
Arquivam. :Integra o Dossiê - Pasta de Assentamentos Funcionais 



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

Documento : Pe/20-UCA (#) 
Titulo :PASTA DE ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS 

Doss.unico:COPAC - SEREF 
Arquivam. :Pasta suspensa, em fichàrio 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

Observação:A guarda intermediária no setor de origem se vincula 
gistro de aposentadoria e outros; (*) preservar como 
nente pastas de funcionàrios com projeção nacional. 

Fases de 
Ativa 

Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 
Guarda Permanente: 

Enquanto o servidor estiver em exercicio 
ACSO 
35 
P/S(*) 

Doss.unico:COPET - SEDAC 
Arquivam. :Pasta suspensa, em fichàrio 

2 
23/09/96 
16/08/96 

Pe/34 

ao re­
perma-

Observação:No caso de servidor não pertencente ao quadro efetivo da CD; 
(*) preservar como permanente pastas de funcionàrios com 
projeção nacional. 

Arquivamento: Fases de 
Ativa 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 
Guarda Permanente: 

Enquanto o servidor estiver em exercicio 
ACSO 
35 
P /S ( *) 

Microfilme:SETAU - SEREP 
Observação:Original de microfilme gerado pelo Serviço Técnico Auxiliar 

(SETAU) do CEDIN, a partir do dossiê original transferido a 
este órgão. O prazo de 90 anos sera cumprido no SETAU. 

Interm. Origem 90 
Interm. COARQ : -

Microfilme:SETAU - SEREP 
Observação:C6pia de segurança do microfilme. O prazo de 90 anos serà 

cumprido no SETAU. 
Interm. Origem 90 
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 
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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 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Administrativa 
Administração de Pessoal 

Pâgina: 
Emissão: 
Aval. : 

Funç:ão 
Atividade : 
Rotina 

Seleção, Registro e Movimentação de Pessoal 
DESIGNAÇAO E DISPENSA DE SERVIDOR PARA O EXERCICIO 
DE FC, NOMEAÇAO E EXONERAÇAO PARA CNE 

Documento : Pe/32-01 
Titulo :EXPEDIENTE - INDICAÇÃO PARA FUNÇAO COMISSIONADA (FC) 

Original :COPAC - SEREF 

1 
25/10/96 
29/08/96 

Pe/32 

Arquivam. :Integra o Processo - Designação por Acesso/Dispensa de Ser-
vidor para Função Comissionada (FC) 

Cópia :Setor de origem 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação do Ato de Des.por Acesso ou Port. 
Interm. Origem 01 ano 
Interm. COARQ 

Documento : Pe/32-02 
Titulo :EXPEDIENTE -INDICAÇÃO PARA CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL (CNE) 

Original.1:COPET - SEDAC 
Arquivam. :Integra o Processo - Nomeaç:ão/Exoneraç:ão para Cargos de Na-

tureza Especial (CNE) 
Observação:No caso de não servidor da CD 

Original.2:COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra o Processo - Nomeaç:ão/Exoneração para Cargos de Na­

tureza Especial (CNE) 
Observaç:ão:No caso de servidor da CD 

Cópia 
Fases de 

Ativa 

:Setor de origem 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Documento : Pe/32-03 

Até a publicação do Ato de Nomeação 
01 ano 

Titulo :ATO DE NOMEAÇAO/EXONERAÇÃO PARA CARGOS DE NATUREZA ES-
PECIAL (CNE) 

Original.l:COPET - SEDAC 
Arquivam. :Integra o Processo - Nomeaç:ão/Exoneraç:ão para Cargos de 

tureza Especial 
Observação:No caso de não servidor da CD 

Na-



Câmara dos Deputados 
Centro de Documenta~ão e Informa~ão 
Coordena~ao de Arquivo 
Seção de Avalia~ão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produ~ão Documental 

Original.2:COPAC - SEREF 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

2 
25/10/96 
29/08/96 

Pe/32 

Arquivam. :Integra o Processo - Nomea~ão/Exoneração para Cargos de Na­
tureza Especial 

Observa~ão:No caso de servidor da CD 

C6pia(Ol) :DEPES - SECRE 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação do Ato 
Interm. Origem 05 anos 
Interm. COARQ 

C6pia(02) :DIRAD - SETBA 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação do Ato no Boletim Administrativo 
Interm. Origem 

C6pia(03) :SGM - SEATA 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação do Ato no DCD 
Interm. Origem 

Documento : Pe/32-04 
Titulo :ATO DE DESIGNAÇAO POR ACESSO/DISPENSA DE SERVIDOR PARA FUN-

ÇAO COMISSIONADA (FC) 

Original :COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra o Processo - Designação por Acesso/Dispensa de Ser­

vidor para Função Comissionada 

Cópia(Ol) :DEPES - SECRE 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação do Ato 
Interm. Origem 05 anos 
Interm. COARQ 

C6pia(02) :DIRAD - SETBA 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publica~ão do Ato no Boletim Administrativo 
Interm. Origem : -

C6pia(03) :SGM - SEATA 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação do Ato no DCD 
Interm. Origem 

Documento : Pe/32-05 
Titulo :PORTARIA - DESIGNAÇAO POR ACESSO/DISPENSA DE SERVIDOR PARA 

Original 
Arquivam. 

FUNÇAO COMISSIONADA 

:COPAC - SEREF 
:Integra o Processo - Designação por Acesso/Dispensa de Ser­
vidor para Fun~ão Comissionada 



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

C6pia(Ol) :DEPES - SECRE 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação da Portaria 
Interm. Origem 05 anos 
Interm. COARQ 

C6pia(02) :DIRAD - SETBA 
Fases de Arquivamento: 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

Ativa Até a publicação no Boletim administrativo 
Interm. Origem 

Documento: Pe/32-06 

3 
25/10/96 
29/08/96 

Pe/32 

Titulo :EXPEDIENTE - INDICAÇAO DE SUBSTITUTO PARA FUNÇAO COMISSIONA-
DA 

Original :COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra o Processo-Designação de Substituto para Função Co­

missionada 

Cópia 
Fases de 

:Setor de origem 
Arquivamento: 

Ativa 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Documento : Pe/32-07 

Até a publicação do Ato de Designação ou Portaria 
01 ano 

Titulo :ATO DE DESIGNAÇAO DE SUBSTITUTO PARA FUNÇAO COMISSIONADA 

Original :COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra o Processo-Designação de Substituto para Função Co­

missionada 

C6pia(Ol) :DEPES - SECRE 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação do Ato 
Interm. Origem 05 anos 
Interi;n. COARQ 

C6pia{02) :DIRAD - SETBA 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação no Boletim Administrativo 
Interm. Origem 

C6pia(03) :SGM - SEATA 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação no Diârio da Câmara do Deputados 
Interm. Origem 



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

Documento : Pe/32-08 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

4 
25/10/96 
29/08/96 

Pe/32 

Titulo :PORTARIA - DESIGNAÇAO DE SUBSTITUTO PARA FUNÇAO COMISSIONADA 

Original :COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra o Processo-Designação de Substituto para Função Co­

missionada 

C6pia(Ol) :DEPES - SECRE 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Ate a publicação 
Interm. Origem 05 anos 
Interm. COARQ 

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

Ativa Ate a publicação no Boletim Administrativo 
Interm. Origem 

Documento : Pe/32-UCAl 
Titulo :PROCESSO - DESIGNAÇAO POR ACESSO/DISPENSA DE SERVIDOR PARA 

FUNÇAO COMISSIONADA (FC) 

Doss.unico:COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra Pe/20-UCA - Pasta de Assentamentos Funcionais 

Documento : Pe/32-UCA2 
Titulo :PROCESSO - NOMEAÇAO/EXONERAÇAO PARA CARGOS DE NATUREZA ESPE-

CIAL (CNE) 

Doss.unico:COPET - SEDAC 
Arquivam. :Integra Pe/20-UCA- Pasta de Assentamentos Funcionais 

Documento : Pe/32-UCA3 
Titulo :PROCESSO - DESIGNAÇAO DE SUBSTITUTO PARA FUNÇAO COMISSIONADA 

Doss.unico:COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra Pe/20-UCA (Pasta de Assentamentos Funcionais) 

Documento: Pe/03-06 (#) 
Titulo :BANCO DE DADOS - GESTAO DE PESSOAL 

Arq. Elet.:COPAC - SEREF 
Arquivam. :Memória do computador 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
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: Pe/20-UCA (#) 
Titulo :PASTA DE ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS 

Doss.unico:COPAC - SEREF 
Arquivam. :Pasta suspensa, em ficharia. 
Fases de Arquivamento: 

Pàgina: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

Ativa Enquanto o servidor estiver em exercicio 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 35 
Guarda Permanente: P/S 

5 
25/10/96 
29/08/96 

Pe/32 

Observação:A guarda intermediaria no setor de origem se vincula ao re­
gistro de aposentadoria e outros; no momento do pedido de a­
posentadoria, a pasta e remetida à COLEP - SEPOV. 

Seleção :Preservar como permanente pastas de funcionarias com proje-
ção nacional. 

Doss.unico:COPET - SEDAC 
Arquivam. :Pasta suspensa, em ficharia 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto o servidor estiver em exercicio 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 35 
Guarda Permanente: P/S 

Observação:No caso de servidor não pertencente ao quadro efetivo da CD. 
Seleção :Preservar como permanente pastas de funcionarias com proje­

ção nacional. 

Microfilme:SETAU - SEREP 
Interm. Origem : 90 
Interm. COARQ : -

Observação:Original de microfilme gerado pelo Serviço Técnico Auxiliar 
(SETAU) do CEDIN, a partir do dossiê original transferido a 
este órgão. O prazo de 90 anos sera cumprido no SETAU. 

Microfilme:SETAU SEREP 
Interm. Origem : 90 
Interm. COARQ • -

Observação:Cópia de segurança do microfilme. O prazo de 90 anos sera 
cumprido no SETAU. 

Microfilme:COARQ - SEDAU 
Interm. COARQ : 90 
Guarda Permanente: -

Observação:Cópia de atendimento do microfilme. 



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

L E G E N D A 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

6 
25/10/96 
29/08/96 

Pe/32 

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 

Obs: Os prazos desta Tabela foram propos­
tos pela CADAR e os demais dados extrai­
dos dos respectivos Planos de Destinação 
d t \' ~ os de Arquivo (PODA) 
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Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
coordenaçao de Arquivo 
Se~ão de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Area 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Administrativa 
Administração de Pessoal 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 

Funç.:ão 
Atividade: 
Rotina 

Concessão de Direitos e Vantagens 
PROCESSAMENTO DE APOSENTADORIA (ATUALIZAÇAO) 

Documento : Pe/11-01 

1 
09/12/96 
23/04/87 
12/09/96 

Pe/11 

Titulo :FORMULARIO - ENCAMINHAMENTO DE PEDIDO DE APOSENTADORIA 

Via unica :COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra o Processo-Aposentadoria {Pe/11-UCAl ) 

Documento : Pe/11-02 
Titulo :REQUERIMENTO - PEDIDO DE APOSENTADORIA 

Via unica :COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra o Processo-Aposentadoria (Pe/11-UCAl) 

Documento: Pe/11-03 
Titulo :FICHA DE ELEMENTOS CADASTRAIS 

Via unica :COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra a Pasta de Assentamentos Funcionais (Pe/20-UCA) 
Observação:No momento do pedido de aposentadoria, a pasta é remetida à 

COLEP - SEPOV. 

Documento: Pe/11-06 
Titulo :MAPA DE TEMPO DE SERVIÇO 

Via unica :COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra o Processo-Aposentadoria (Pe/11-UCAl) 

Documento : Pe/11-07 
Titulo :ATO DE APOSENTADORIA 

Original :COLEP -
Arquivam. : Integra 

C6pia(Ol) :COLEP -
Arquivam. :Integra 

Cópia ( 02) : DOU 
Arquivam. :NACO 

SEPOV 
o Processo-Aposentadoria 

SEPOV 
o Processo-Aposentadoria 

• ' 

(Pe/11-UCAl) 

(Pe/11-UCAl) 



Câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
Coorden açao de Arquivo 
Se~ão de Avalia~ão e Recolhimento 
Sist ema de Controle da Produção Documental 

C6p i a (0 3 ) :DIRAD - SETBA 
Fases d e Ar quivamento: 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

Ativa Até a publicação no Boletim Administrativo 
Interm. Origem 

C6pia(04) : COLEP - SEPOV 
Arquiva m. :Pasta especifica 
Fases d e Ar qu ivamento: 

Ativa Até a assinatura do original 
Interm. Origem 01 ano 
Interm . COARQ 

Document o : Pe / 11-08 
Titulo : I NFORMAÇAO - APOSENTADORIA 

Origina l : COLEP - SEPOV 
Arquiva m. : Integra o Processo-Aposentadoria (Pe/11-UCAl) 

Cópia :COLEP - SEPOV 

2 
09/12/96 
23/04/87 
12/09/96 

Pe/11 

Arquiva m. : Integra a Pasta de Informa~ões sobre Aposentadoria (Pe/11-
UCA3) 

Docume nto : Pe / 11-09 
Titulo : PARECER - APOSENTADORIA 

Origina l 
Arquivam. 

:COLEP - SEPOV 
: Integra o Processo-Aposentadoria ( Pe/ 11-UCAl) 

Cópia :DG - Assessoria Técnica 
Fa s es de Arquivamento: 

At iva Até a concessão da aposentadoria 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ : -

Observação : Série própria, em ordem cronológica 

Documento : Pe/11-11 
Titulo :COMPLEMENTAÇAO DE DECLARAÇAO DE BENS 

Vi a ünica :COLEP - SEPOV 
Ar quivam. :Integra o Processo-Aposentadoria ( Pe/ 11-UCAl) 

Documento : Pe/11-12 
Titulo :INFORMAÇAO - ATUALIZAÇAO DE TEMPO DE SERVIÇO 

Original 
Arquivam. 

:COLEP - SEPOV 
:Integra o Processo-Aposentadoria (Pe/ 11-UCAl) 



Câmara dos Deputados 
Centro de Docurnenta►ão e Informa►ão 
Coordena►ªº de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produ►ão Documental 

Cópia :COLEP - SEPOV 

Pagina : 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

3 
09/12/96 
23/04/87 
12/09/96 

Pe/11 

Arquivam. :Integra a Pasta de Informa►ões sobre Aposentadoria (Pe/11-
UCA3) 

Documento : Pe/11-13 
Titulo :TiTULO PROVISORIO DE APOSENTADORIA 

1ª via :COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra o Processo-Aposentadoria (Pe/11-UCAl) 

2ª via :COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra o Processo-Aposentadoria (Pe/11-UCAl) 

3ª via :DEPES - COPAG 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publica~ão no DOU 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

4ª via :COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra a Pasta de Assentamentos Funcionais (Pe/20-UCA) 
Observa~ão:No momento do pedido de aposentadoria, a pasta é remetida a 

COLEP - SEPOV. 

Documento : Pe/11-15 
Titulo :REGISTRO DE APOSENTADORIA 

Via unica :COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra o Processo-Aposentadoria (Pe/11-UCAl) 

Documento : Pe/11-16 
Titulo :INFORMAÇAO - ENCAMINHAMENTO DE TiTULO DECLARATORIO DE APO-

Original 
Arquivam. 

SENTADORIA 

:COLEP - SEPOV 
:Integra o Processo-Aposentadoria (Pe/11-UCAl) 

Cópia :COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra a Pasta de Informa~ões sobre Aposentadoria (Pe/11-

UCA3) 

Documento : Pe/11-17 
Titulo :TiTULO DECLARATORIO DE APOSENTADORIA 

1ª via 
Arquívam. 

2ª via 
Arquivam. 

: In,Jeressado 
:~CU' 

:CDLEP - SEPOV 
:Integra o Processo-Aposentadoria (Pe/11-UCAl) 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documenta~ão e Informa~ão 
Coordena~ao de Arquivo 
Se~ão de Avalia~ão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produ~ão Documental 

3ª via :DEPES - COPAG 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

Ativa Até a confirmação da aposentadoria 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

4ª via :COPAC - SEREF 

4 
09/12/96 
23/04/87 
12/09/96 

Pe/11 

Arquivam. :Integra a Pasta de Assentamentos Funcionais (Pe/20-UCA) 
Observa~ão:No momento do pedido de aposentadoria, a pasta é remetida à 

COLEP - SEPOV. 

Documento : Pe/11-18 
Titulo :ATO DE CANCELAMENTO DE APOSENTADORIA 

Original :COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra o Processo-Aposentadoria (Pe/11-UCAl) 

Cópia(Ol) :DEPES - SECRE 
Arquivam. :Pasta de Atos do Presidente 
Fases de Arquivamento: 

Ativa ACSO 
Interm. Origem : -

Cópia(02) :COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra a Pasta de Assentamentos Funcionais (Pe/20-UCA) 
Observa~ão:No momento do pedido de aposentadoria, a pasta é remetida à 

COLEP - SEPOV. 

Cópia (3) :DOU 
Arquivam. :NACO 

Cópia (4) :DIRAD - SETBA 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação no Boletim Administrativo 
Interm. Origem 

Documento : Pe/11-19 
Titulo :FICHA DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA 

Arq.eletr.:COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Memória do computador 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem 

Documento : Pe/11-20 
Titulo :INFORMAÇAO - ENCAMINHAMENTO DE PROCESSO DE APOSENTADORIA 

Via unica :COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra o Processo-Aposentadoria (Pe/11-UCAl) 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documenta~ão e Informação 
Coordenaçao de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Documento: Pe/11-UCAl 
Titulo :PROCESSO - APOSENTADORIA 

Doss.unico:COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. 
Atual.: 
TABELA 

5 
09/12/96 
23/04/87 
12/09/96 

Pe/11 

Ativa Até a assinatura do Tit. Declar. de Aposentadoria 
Interm. Origem Até o falecimento do servidor ou anul. da aposent. 
Interm. COARQ 35 anos 
Guarda Permanente: P/S 

Observação:Os processos estão em frequente uso, devido à atualização de 
valores; só irão para a COARQ nos casos de cancelamento ou 
renuncia de apos., assunção de cargo publico e falecimento. 

Seleção :Conservar um exemplar de cada espécie de aposentadoria por 
ano. 

Documento: Pe/ll-UCA3 
Titulo :PASTA DE INFORMAÇOES SOBRE APOSENTADORIA 

Doss.ünico:COLEP - SEPOV 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do processo à Secret. de Contr. Inter. 
Interm. Origem 06 anos 
Interm. COARQ 

Documento: Pe/05-02 (#) 
Titulo :CERTIDAO DE TEMPO DE SERVIÇO 

Via ünica :COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra o Processo-Averbação de Tempo de Serviço (Pe/05-UCA) 

Documento: Pe/20 - UCA (#) 
Titulo :PASTA DE ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS 

Doss.ünico:COPAC - SEREF 
Arquivam. :Pasta suspensa, em ficharia. 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto o servidor estiver em exercicio 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 35 
Guarda Permanente: P/S 

Observação:A guarda intermediária no setor de origem se vincula ao re­
gistro de aposentadoria e outros; no momento do pedido de a­
posentadoria, a pasta é remetida à COLEP - SEPOV. 

Seleção :Preservar como permanente pastas de funcionários com proje­
ção nacional. 



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

Doss.único:COPET - SEDAC 
Arquivam. :Pasta suspensa, em ficharia 
Fases de Arquivamento: 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. 
Atual.: 
TABELA 

Ativa Enquanto o servidor estiver em exercicio 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 35 
Guarda Permanente: P/S 

6 
09/12/96 
23/04/87 
12/09/96 

Pe/11 

Observação:No caso de servidor não pertencente ao quadro efetivo da CD. 
Seleção :Preservar como permanente pastas de funcionarias com proje­

ção nacional. 

Microfilme:SETAU - SEREP 
Interm. Origem : 90 
Interm. COARQ : -

Observação:Original de microfilme gerado pelo Serviço Técnico Auxiliar 
(SETAU) do CEDIN, a partir do dossiê original transferido a 
este órgão. O prazo de 90 anos sera cumprido no SETAU. 

Microfilme:SETAU - SEREP 
Interm. Origem : 90 
Interm. COARQ • -

Observação:Cópia de segurança do microfilme. O prazo de 90 anos sera 
cumprido no SETAU. 

Microfilme:COARQ - SEDAU 
Interm. COARQ : 90 
Guarda Permanente: -

Observação:Cópia de atendimento do microfilme. 

Documento 
Titulo 

:Med/14-02 (#) 
:MEMORANDO - SOLICITAÇAO DE FORMAÇAO DE JUNTA MEDICA 

la.Via :COMED - Diretor 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a convoca~ão da junta médica 
Interm. Origem : -

2a.Via :COAPA - Setor de Arquivo Médico 
Arquivam. :Integra o Prontuário Médico (Med/09-UCA) 

3a.Via :COMED - SEPEM 
Fases de Arquivamento: 

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

Documento 
Titulo 

:Med/14-03 (#) 
:RESUMO DE INSPEÇAO MEDICA 

Original :COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra o Processo-Aposentadoria (Pe/11-UCAl) 



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

Cópia (01):COAPA - Setor de Arquivo Médico 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. 
Atual.: 
TABELA 

7 
09/12/96 
23/04/87 
12/09/96 

Pe/11 

Arquivam. :Integra o Prontuario Médico (Med/09-UCA) 

Cópia (02):COMED - SEPEM 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a entrega do original 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

: Co/02-01 (#) Documento 
Titulo :NOTA PARA O BOLETIM 

Original :DIRAD - SETBA 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação 
Interm. Origem : -

Cópia 
Fases de 

Ativa 

:Setor de Origem 
Arquivamento: 

ACSO 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 

ACSO 

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 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Area 
Função 
Atividade: 
Rotina 

Administrativa 
Administração de Pessoal 
Treinamento de Pessoal 
PARTICIPAÇAO EM CURSOS, SEMINARIOS, 

Documento :CST/01-01 

CONGRESSOS,ETC 

1 
19/12/94 
12/09/96 

CST/01 

Titulo :EXPEDIENTE - SOLICITAÇAO DE PARTICIPAÇAO EM CURSOS, SEMINA-

Original 
Arquivam. 

RIOS, CONGRESSOS, ETC. 

:COSET - SETRA 
:Integra CST/01-UCAl- Processo - Solicitação de 
em Cursos, Seminarios, Congressos, etc. 

Cópia :Setor de origem 
Fases de Arquivamento: 

Participação 

Ativa Até o deferimento/indeferimento da solicitação 
Interm. Origem 

Documento :CST/01-02 
Titulo :RELATôRIO - ATIVIDADES PRESTADAS EM CURSOS, SEMINARIOS, CON-

GRESSOS, ETC. 

Via única :COSET - SETRA 
Arquivam. :Integra CST/01-UCAl- Processo - Solicitação de Participação 

em Cursos, Seminàrios, Congressos, etc. 

Documento :CST/01 -03 
Titulo :EXPEDIENTE - SOLICITAÇAO DE DESPESA PARA INSTRUTORIA INTERNA 

Original 
Arquivam. 

E/OU EXTERNA 

:COSET - SETRA 
:Integra CST/01-UCA2 - Processo - Solicitação de Instrutoria 
Interna e/ou Externa 

Cópia :COSET - SETRA 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o deferimento/indeferimento da solicitação 
Interm. Origem 

Documento :CST/01-04 
Titulo :RECIBO DE INSTRUTORIA 

Via única :COSET - SETRA 
Arquivam. :Integra CST/01-UCA2 - Processo - Solicitação de Despesa para 

Instrutoria Interna e/ou Externa 



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

Documento :CST/01-05 

Pagina : 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

2 
19/12/94 
12/09/96 

CST/01 

Titulo :EXPEDIENTE - SOLICITAÇAO PARA PARTICIPAÇAO EM EVENTOS INTER-
NOS 

Original :COSET - SETRA 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o consentimento do órgão competente 
Interm. Origem 01 ano 
Interm. COARQ 

Cópia :Setor de origem 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o consentimento do orgão competente 
Interm. Origem 

Documento :CST/01-06 
Titulo :CERTIFICADO - PARTICIPAÇAO EM CURSOS, SEMINARIOS, CONGRES-

SOS, ETC. 

Via unica :Participante de curso, seminàrio, congresso, etc. 
Arquivam. :NACD 

Documento 
Titulo 

:CST/01-07 
:LIVRO DE REGISTRO DE CERTIFICADOS 

Via unica :COSET - SETRA 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término do preenchimento do livro 
Interm. Origem : 30 anos 
Interm. COARQ : -

Observação:Estes dados são implantados no Sistema Integrado de Gestão 
de Pessoal (SIGESP) 

Documento 
Titulo 

:CST/01-08 
:REQUERIMENTO - AVERBAÇAO DE CERTIFICADOS (EVENTOS EXTERNOS) 

Via unica :COSET - SECAD 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a implantação dos dados no SIGESP 
Interm. Origem 05 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 :CST/01-UCAl 

Pagina : 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

3 
19/12/94 
12/09/96 

CST/01 

Titulo :PROCESSO - SOLICITAÇAO DE PARTICIPAÇAO EM CURSOS,SEMINARIOS, 
CONGRESSOS, ETC. 

Doss.unico:COSET - SETRA 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a finalização do curso, seminârio, cong., etc 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Documento :CST/01-UCA2 
Titulo :PROCESSO - SOLICITAÇAO DE DESPESA PARA INSTRUTORIA INTERNA 

E/OU EXTERNA 

Doss.unico:COSET - SETRA 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o deferimento/indeferimento da solicitação 
Interm. Origem 05 anos 
Interm. COARQ 

Documento 
Titulo 

: Pe/03-06 (#) 
:BANCO DE DADOS - GESTAO DE PESSOAL 

Arq. Elet.:COPAC - SEREF 
Arquivam. :Memória do computador 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem 

Documento : Fi/**-01 (#) 
Titulo :PRE-EMPENHO 

Via(0l) :CAFIN - SEORC 
Arquivam. :Ordem numérica. 
Fases de Arquivamento: 

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

Observação:Auxilia no controle orçamentârio durante a execução da des­
pesa, no respectivo exercicio financeiro. 

Via(02) :COSET - SETRA 
Arquivam. :Integra o Processo CST/01-UCAl ou CST/01-UCA2 



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

Documento: Fi/02-01 (#) 
Titulo :NOTA DE EMPENHO 

Original 
Arquivam. 

:Fornecedor 
:NACO 

C6pia(Ol) :COSET - SETRA 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

Arquivam. :Integra o Processo CST/01-UCAl ou CST/01-UCA2 

C6pia(02) :COTAB - SEPAT 
Fases de Arquivamento: 

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

C6pia (03) :COTAB - SECAN 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 ano 
Interm. Origem 2 anos 
Interm. COARQ 

C6pia(04) :CAFIN - SEORC 
Fases de Arquivamento: 

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

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

lª via :COTAB - SESOF 
Observação:Integra o Dossiê - Boletim Financeiro 

Cópia :COSET - SETRA 
Arquivam. :Integra o Processo CST/01-UCAl ou CST/Ol_UCA2 

L E G E N D A 

4 
19/12/94 
12/09/96 

CST/01 

ACSO-> A Criterio Setor de Origem NACD-> Não Arquivado na CD 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento -> Descarte por eliminação 
NMA -> Não e 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 Planos de Destinação 
de Documentos de Arquivo (PODA) 
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Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
coordenaç:ao de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Area 
Funç:ão 
Atividade: 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Administrativa 
Assistência Médica 
Controle Administrativo 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual. : 

Rotina MANUTENÇAO E CONTROLE DO ARQUIVO MEDICO (ATUALIZA­
ÇAO) 

Documento 
Titulo 

:Med/02-03 (#) 
:MAPA DE MARCAÇAO DE CONSULTAS 

lª via :COAPA - Setor de Arquivo Médico 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a devolução dos prontuârios 
Interm. Origem 1 ano 
Interm. COARQ 

2ª via 
Fases de 

Ativa 

:COAPA - SERAD 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Até o final do mês 
: 1 ano 
: -

1 
18/12/94 
29/06/92 
21/10/96 

Med/09 

Observaç:ão:Serve de subsidio para a elaboração da estatistica do setor 

Documento 
Titulo 

:Med/02-04 (#) 
:FORMULARIO - CONTROLE DE SAIDA DE PRONTUARIOS 

lª via :COAPA - Setor de Arquivo Médico 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a devolução dos prontuârios 
Interm. Origem 1 ano 
Interm. COARQ 

2ª via :COAPA - SERAD 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o final do mês 
Interm. Origem : 1 ano 
Interm. COARQ : -

Observaç:ão:Serve de subsidio para a elaboração da estatistica do setor 

Documento :Med/09-01 
Titulo :CONTROLE DE PRONTUARIOS NAO DEVOLVIDOS 

Via unica :COAPA - Setor de Arquivo Médico 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o retorno do prontuario 
Interm. Origem 



Câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
Coordenaçao de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produ~ão Documental 

Documento :Med/08-03 (#) 
Titulo :FORMULARIO - RESULTADO DE EXAME 

Via unica :COAPA - Setor de Arquivo Médico 
Arquivam. :Integra o Prontuario Medico (Med/09-UCA) 

1ª Via 
Arquivam. 

:Paciente 
:NACD 

2ª Via :COAPA - Setor de Arquivo Médico 
Arquivam. :Integra o Prontuario Médico (Med/09-UCA) 
Observação:Caso o paciente permaneça com a 1ª via 

Documento 
Titulo 

:Med/07-05 (#) 
:FORMULARIO - LAUDO DE EXAME RADIOGRAFICO 

lª Via :COAPA - Setor de Arquivo Médico 
Arquivam. :Integra o Prontuario Médico (Med/09-UCA) 
Observação:Via branca 

2ª Via :COMED - SECRA 
Arquivam. :Arquivado junto à Radiografia 
Fases de Arquivamento: 

Ati~a 1 mês 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. 
Atual. : 
TABELA 

Interm. Origem Enquanto o Prontuario estiver preservado 
Interm. COARQ 

Observação:Via azul 

3ª Via :Paciente 
Arquivam. :NACD 
Observa~ão:Via amarela 

Documento 
Titulo 

:Med/03-01 (#) 
:FICHA DE ATENDIMENTO DE EMERGENCIA 

Via ünica :COAPA - Setor de Arquivo Médico 
Arquivam. :Integra o Prontuário Médico (Med/09 -UCA) 

Documento :CAP/**-02 (#) 
Titulo :PRESTAÇAO DE CONTAS E BAIXA NO DEMED 

2 
18/12/94 
29/06/92 
21/10/96 
Med/09 

Original :DG - CAPPE 
Observação:A ser avaliado em rotina especifica da Coordenação de Apoio 

Parlamentar 

Cópia :COAPA - Setor de Arquivo Médico 
Fases de Arquivamento: 

Ativa ACSO 
Interm. Origem 



Câmara dos Deputados 
centro de Documenta~ão e Informa~ão 
coordena~ao de Arquivo 
se~ão de Avalia~ão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produ~ão Documental 

: Pe/02-07 (#) Documento 
Titulo :MEMORANDO - ABERTURA DE PRONTUARIO MEDICO 

Original 
Fases de 

Ativa 

:COAPA - Setor de 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

1 ano 
5 ,anos 

Cópia :COPET - SEDAC 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 01 ano 
Interm. Origem 01 ano 
Interm. COARQ 

Arquivo Médico 

Pagina : 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

3 
18/12/94 
29/06/92 
21/10/96 
Med/09 

Observa~ão:Preservar em série independente, na ordem alfabética do no­
me do servidor. 

Documento :lSE/**-11 (#) 
Titulo :OFICIO - REGISTRO DE JORNALISTA CREDENCIADO 

Original :COAPA - Setor de Arquivo Médico 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a abertura do prontuario 
Interm. Origem : -

Cópia :1ª Secretaria 
Observa~ão:A ser avaliado em rotina especifica da Primeira Secretaria 

Documento :Med/09-02 
Titulo :AUTORIZAÇAO PARA ABERTURA DE PRONTUARIO MEDICO 

Via unica :COAPA - Setor de Arquivo Médico 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a abertura de prontuário 
Interm. Origem 

Documento :Med/09-03 
Titulo :FORMULARIO DE DIAGNOSTICO 

n.vias 
Arquivam. 

:COAPA - Setor de Arquivo Médico 
:Integra o Prontuario Médico (Med/09-UCA) 

Documento :Med/09-04 
Titulo :FICHA DE EXAME DE SANIDADE FISICA PARA ADMISSAO 

Via unica :COAPA - Setor de Arquivo Médico 
Arquivam. :Integra o Prontuário Médico (Med/09-UCA) 



Câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informação 
coorde nação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Si s t ema de Controle da Produção Documental 

Do cumento :Med/09-05 
Titulo :FORMULARIO DE EVOLUÇAO 

n.vias 
Arquivam. 

:COAPA - Setor de Arquivo Médico 
: Integra o Prontuàrio Médico (Med/ 09-UCA ) 

Documento : Med/ **-02 (#) 
Titulo :PERICIA MEDICA (ATESTADO MEDICO) 

Via unica : Interessado 
Arquivam. : NACO 

Via unica :COAPA - Setor de Arquivo Médico 
Arquivam. :Integra o Prontuàrio Medico (Med/09-UCA ) 

Documento : Med/ 14-03 ( #) 
Titulo : RESUMO DE I NSPEÇAO MEDICA 

Original :COLEP - SEPOV 

Pàgina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

Arquivam . : Integra o Processo-Aposentadoria ( Pe/ 11-UCAl ) 

Cópia (01) :COAPA - Setor de Arquivo Médico 
Arquivam. : Integr a o Prontuàrio Médi co (Med/ 09-UCA ) 

Cópia ( 02 ) :COMED - SEPEM 
Fa ses de Arquivamento: 

Ativa Até a entrega do original 
Inte rm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

Docume n to :Med/09-UCA 
Titulo :PRONTUAR I O MEDICO 

Doss . un ico : COAPA - Setor de Arquivo Médico 
Fases de Arquivamento: 

4 
18/ 12 / 94 
29 / 06 / 92 
21/10/96 
Med/09 

Ativa Enquanto o usuàrio mantiver v i nculo com a CD 
Interm . Origem Completar 10 anos do ultimo atendimen to 
Guarda Permanente: P/ S 

Observação:Documento de caràter pessoal, r elativo à sani dade fisica e 
menta l do paciente. Serão microfilmados após 10 anos do ul­
timo atendimento. 

Se l eção : Considerar permanente os prontuàr i os re l a tivos às pessoas de 
relevante interesse para a história da CD e do pais. 

Microfilme:CEDIN - SETAU 
Interm. Origem : 90 anos 
Interm. COARQ • -

Ob ser vação:Origina l de microfilme,a ser man tido no Setor 
gem do Centro de Documentação e Informação . 



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

Microfilme: COAPA - Setor de Arquivo Médico 
Interm. Origem : 90 anos 
Interm. COARQ 

Página: 
Emissão: 
Aval. 
Atual.: 
TABELA 

5 
18/1 2 / 94 
29/06/92 
21 / 10 / 96 
Med/09 

Observação:Cópia de microfilme,a ser mantido no Setor de Arquivo Médico 
do Departamento Médico, para consulta do pessoal autorizado 
pelo grau de sigilo. 

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 / S -> 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) 



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

Area 
Função 
Atividade: 
Rotina 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Administrativa 
Administração de Pessoal 
Concessão de Direitos e Vantagens 
REVISAO DE APOSENTADORIA (ATUALIZAÇAO) 

Documento : Pe/12-01 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 

1 
18/12/94 
28/04/87 
21/10/96 

Pe/12 

Titulo :REQUERIMENTO -ENCAMINHAMENTO DE PEDIDO DE REVISAO DE APOSEN-
TADORIA 

Via unica :COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra o Processo-Revisão de Aposentadoria (Pe/12-UCAl) 

Documento : Pe/12-02 
Titulo :REQUERIMENTO - PEDIDO DE REVISAO DE APOSENTADORIA 

Via unica :COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra o Processo - Revisão de Aposentadoria (Pe/12-UCAl) 

Documento : Pe/12-03 
Titulo :TERMO DE ANEXAÇAO 

Original :COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra o Processo - Revisão de Aposentadoria (Pe/12-UCAl) 

Cópia :DEPES - SERAD 
Fases de Arquivamento: 

Ativa ACSO 
Interm. Origem 

Documento : Pe/12-06 
Titulo :INFORMAÇAO - ENCAMINHAMENTO DO ATO DE ALTERAÇAO DE APOSENTA-

DORIA 

Original :COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra o Processo - Revisão de Aposentadoria (Pe/12-UCAl) 

Cópia :COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra a Pasta de Informações sobre Revisão de Aposentado­

ria (Pe/12-UCA2) 

Documento : Pe/12-09 
Titulo :ATO DE ALTERAÇAO DE APOSENTADORIA 

Original :COLEP - SEPOV 11' 
Arquivam. :Integra o Processo - Revisão de Aposentadoria (Pe/12-UCAl) j / 

~ -~ 



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

Cópia (01):Diário Oficial da União (DOU) 
Arquivam. :NACD 

Cópia (02):DIRAD - SETBA 
Arquivam. :Valor administrativo 
Fases de Arquivamento: 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

Ativa Até a publicação no Boletim Administrativo 
Interm. Origem 

Cópia (03):COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a assinatura do original 
Interm. Origem 1 ano 
Interm. COARQ 

Documento : Pe/12-11 

2 
18/12/94 
28/04/87 
21/10/96 

Pe/12 

Titulo :INFORMAÇAO-ENCAMINHAMENTO DO TITULO PROVISôRIO DE APOSENTA-
DORIA OU DO TIT. DE ALT. DA CONC. DE APOS. E OUTROS TITULOS 

Original :COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra o Processo - Revisão de Aposentadoria (Pe/12-UCAl) 

Cópia (01):COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra a Pasta de Informa~ões sobre Revisão de Aposentado­

ria (Pe/12-UCA2) 

Documento : Pe/12-12 
Titulo :TiTULO PROVISôRIO DE APOSENTADORIA OU TiTULO DE ALTERAÇAO 

DA CONCESSAO DE APOSENTADORIA 

1ª via :COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra o Processo - Revisão de Aposentadoria (Pe/12-UCAl) 
Observação:Destina-se ao TCU 

2ª via :COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra o Processo - Revisão de Aposentadoria (Pe/12-UCAl) 

3ª via :DEPES - COPAG 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publica~ão no DOU 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

4ª via :COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra a Pasta de Assentamentos Funcionais (Pe/20-UCA) 
Observação:No momento do pedido de aposentadoria, a pasta é remetida à 

COLEP - SEPOV 



Câmara dos Deputados 
centro de Documentação e Informa~ão 
coordenaçao de Arquivo 
seção de Avalia~ão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produ~ão Documental 

Documento : Pe/12-13 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 
Atual.: 
TABELA 

3 
18/12/94 
28/04/87 
21/10/96 
Pe/12 

Titulo :INFORMAÇAO- ENCAMINHAMENTO DE TiTULO DECLARATôRIO DE ALTERA-
ÇAO DE APOSENTADORIA 

Original :COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra o Processo - Revisão de Aposentadoria (Pe/12-UCAl) 

Cópia (01):COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra a Pasta de Informa~ões sobre Revisão de Aposentado­

ria (Pe/12-UCA2) 

Documento: Pe/12-14 
Titulo :TiTULO DECLARATôRIO DE ALTERAÇAO DE APOSENTADORIA 

1ª via :Interessado 
Arquivam. :NACD 

2ª via :COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra o Processo - Revisão de Aposentadoria (Pe/12-UCAl) 

3ª via :DEPES - COPAG 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Ate a confirma~ão da aposentadoria 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

4ª via :COPAC - SEREF 
Arquivam. :Integra a Pasta de Assentamentos Funcionais (Pe/20-UCA) 
Observa~ão:No momento do pedido de aposentadoria, a pasta e remetida à 

COLEP - SEPOV 

Documento : Pe/12-15 
Titulo :TITULOS DE ALTERAÇAO DE APOSENTADORIA (OUTROS) 

1ª via :COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra o Processo - Revisão de Aposentadoria (Pe/12-UCAl) 
Observa~ão:Destina-se ao TCU, no caso de processos anteriores a 1/04/92 

2ª via :COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra o Processo - Revisão de Aposentadoria (Pe/12-UCAl) 

3ª via 
Fases de 

Ativa 

:DEPES - COPAG 
Arquivamento: 

Ate a publica~ão no DOU 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 

ACSO 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documenta~ão e Informa~ão 
Coordena~ao de Arquivo 
Se~ão de Avalia~ão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produ~ão Documental 

4ª via :COPAC - SEREF 

Pagina : 
Emissão: 
Aval. 
Atual.: 
TABELA 

4 
18/12/94 
28/04/87 
21/10/96 
Pe/12 

Arquivam. :Integra a Pasta de Assentamentos Funcionais (Pe/20-UCA) 
Observa~ão:No momento do pedido de aposentadoria, a pasta é remetida à 

COLEP - SEPOV 

Documento : Pe/12-UCAl 
Titulo :PROCESSO - REVISAO DE APOSENTADORIA 

Doss.unico:COLEP - SEPOV 
Observa~ão:Anexado ao Processo - Aposentadoria (Pe/11-UCA) 

Documento : Pe/12-UCA2 
Titulo :PASTA DE INFORMAÇOES SOBRE REVISAO DE APOSENTADORIA 

Doss.unico:COLEP - SEPOV 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até envio do proc. à Sec. de Cont. Int. ou ao TCU 
Interm. Origem 06 anos 
Interm. COARQ 

Documento 
Titulo 

: Pe/11-15 (#) 
:REGISTRO DE APOSENTADORIA 

Via unica :COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra o Processo-Aposentadoria (Pe/11-UCAl) 

Documento: Pe/11-19 (#) 
Titulo :FICHA DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA 

Arq.eletr.:COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Memória do computador 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem 

Documento 
Titulo 

: Pe/11-20 (#) 
:INFORMAÇAO - ENCAMINHAMENTO DE PROCESSO DE APOSENTADORIA 

Via unica :COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Integra o Processo-Aposentadoria (Pe/11-UCAl) 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaçao de Arquivo 
Se~ão de Avalia~ão e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produ~ão Documental 

Documento 
Titulo 

: Pe/11-UCAl (#) 
:PROCESSO - APOSENTADORIA 

Doss.unico:COLEP - SEPOV 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. 
Atual.: 
TABELA 

5 
18/12/94 
28/04/87 
21/10/96 

Pe/12 

Ativa Até a assinatura do Tit. Declar. de Aposentadoria 
Interm. Origem Até o falecimento do servidor ou anul. da aposent. 
Interm. COARQ 35 anos 
Guarda Permanente: P/S 

Observa~ão:Os processos estão em frequente uso, devido à atualiza~ão de 
valores; só irão para a COARQ nos casos de cancelamento ou 
renuncia de apos., assun~ão de cargo publico e falecimento. 

Sele~ão :Conservar um exemplar de cada espécie de aposentadoria por 
ano. 

Documento 
Titulo 

: Co/02-01 (#) 
:NOTA PARA O BOLETIM 

Original :DIRAD - SETBA 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publica~ão 
Interm. Origem 

Cópia 
Fases de 

Ativa 
Interm. 
Interm. 

Documento 
Titulo 

la.Via 
Fases de 

Ativa 
Interm. 

2a.Via 
Arquivam. 

3a.Via 
Fases de 

Ativa 
Interm. 
Interm. 

:Setor de Origem 
Arquivamento: 

ACSO 
Origem ACSO 
COARQ 

:Med/14-02 (#) 
:MEMORANDO - SOLICITAÇAO DE FORMAÇAO DE JUNTA MEDICA 

:COMED - Diretor 
Arquivamento: 

Até a convoca~ão da junta médica 
Origem 

:COAPA - Setor de Arquivo Médico 
:Integra o Prontué.rio Médico (Med/09-UCA) 

:COMED - SEPEM 
Arquivamento: 

Até a entrega da 1ª via 
Origem ACSO 
COARQ 



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

Documento 
Titulo 

:Med/14-03 (#) 
:RESUMO DE INSPEÇAO MEDICA 

:COLEP - SEPOV 

Página : 
Emissão: 
Aval. : 
Atual. : 
TABELA 

Original 
Arquivam. :Integra o Processo-Aposentadoria (Pe/11 -UCAl ) 

Cópia (01):COAPA - Setor de Arquivo Médico 
Arquivam. :Integra o Prontuário Médico (Med/09 -UCA ) 

Cóp ia (02):COMED - SEPEM 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a entrega do original 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ 

L E G E N D A 

6 
18/12/94 
28/04/87 
21/10/96 

Pe/12 

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 

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) 
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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 

Pagina : 
Emissão: 
Aval. : 

1 
24/01/97 
21/10/96 

Area 
Função 
Atividade: 

ASSESSORAMENTO TECNICO E ADMINISTRATIVO AO PROCESSO LEGISL. 
APOIO ADMINISTRATIVO E TECNICO AS COMISSOES 

Rotina COMPARECIMENTO DE MINISTRO DE ESTADO PERANTE 
COMISSAO DC0/01 

Documento :DC0/01-01 
Titulo :REQUERIMENTO - CONVOCAÇAO DE MINISTRO DE ESTADO PERANTE CO-

Original 
Arquivam. 

MISSAO 

:Ministro convocado 
:NACD 

n. Cópias :Membros da Comissão e seus Suplentes 
Arquivam. :NACD 

Cópia :COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
Observação:Integra Dossiê - Convocação de Ministro de Estado perante 

Comissão (DC0/01-UCA) 

Cópia :COTEM - Secretaria da Comissão pertinente 
Observação:Integra Dossiê - Convocação de Ministro de Estado perante 

Comissão (DC0/01-UCA) 

Documento :DC0/01-02 
Titulo :OFICIO - CONVOCAÇAO DE MINISTRO DE ESTADO PERANTE COMISSAO 

Original 
Arquivam. 

:Ministro convocado 
:NACD 

Cópia :COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
Observação:Integra Dossiê - Convocação de Ministro de Estado perante 

Comissão (DCO/01-UCA) 

Cópia :COTEM - Secretaria da Comissão pertinente 
Observação:Integra Dossiê - Convocação de Ministro de Estado perante 

Comissão (DCO/01-UCA) 

Documento :DC0/01-03 
Titulo :AVISO - RESPOSTA DE MINISTRO DE ESTADO A REQUERIMENTO DE CON 

VOCAÇAO PERANTE COMISSAO 

Via unica :COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
Observação:Integra Dossiê - Convocação de Ministro de Estado perante 

Comissão (DC0/01-UCA) 

Via unica :COTEM - Secretaria da Comissão pertinente 
Observação:Integra Dossiê - Convocação de Ministro de Estado perantv 

Comissão (DC0/01-UCA) 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaçao de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produ~ão Documental 

Documento :DC0/01-UCA 

Pagina : 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

2 
24/01/97 
21/10/96 

DC0/01 

Titulo :DOSSIE - CONVOCAÇAO DE MINISTRO DE ESTADO PERANTE COMISSAO 

Via unica :COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o comparecimento do Ministro de Estado 
Interm. Origem 2 anos 
Interm. COARQ 4 anos 
Guarda Permanente: P 

Via unica :COTEM - Secretaria da Comissão pertinente 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o comparecimento do Ministro de Estado 
Interm. Origem 6 meses após o término da Comissão 
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 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 Destina~ão 
de Documentos de Arquivo (PDDA) 

-> 
-> 
-> 

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



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

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Legislativa 

Pàgina: 
Emissão: 
Aval. : 

1 
24/01/97 
29/10/96 

Area 
Função 
Atividade: 

Assessoramento Técnico e Adm. ao Processo Legislativo 
Apoio Administrativo e Técnico as Comissões 

Rotina APOIO AS REUNIOES DE COMISSOES 
DC0/02 

Documento :DC0/02-01 
Titulo :CONVOCAÇAO PARA REUNIAO DE COMISSAO 

:COPER - Secretaria da Comissão pertinente Via(Ol) 
Arquivam. :Integra Dossiê - Reunião de Comissão Permanente(DC0/02-UCA2) 

Via(Ol) :COTEM - Secretaria da Comissão pertinente 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio da convocação 
Interm. Origem 

n vias 
Arquivam. 

:Membros da comissão 
:NACD 

Documento :DC0/02-02 
Titulo :PAUTA - REUNIAO DE COMISSAO PERMANENTE 

Original 
Arquivam. 

n vias 
Arquivam. 

:COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
:Integra Dossiê - Reunião de Comissão Permanente(DC0/02-UCA2) 

:Membros da Comissão e interessados 
:NACD 

Documento :DC0/02-03 
Titulo :LIVRO - AGENDA DE PLENARIOS 

Via unica :DECOM - SERAD 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o preenchimento do livro 
Interm. Origem 01 ano 
Interm. COARQ 

Documento :DC0/02-04 
Titulo :MEMORANDO - SOLICITAÇAO DE PROVIDENCIAS PARA REUNIAO DE CO-

MISSAO PERMANENTE 

Arq.eletr.:DECOM - SERAD 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a determinação das providências 
Interm. Origem Até a realização da reunião 
Interm. COARQ 
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Original :DECOM - SERAD 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

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

Documento :DCO/02-05 

Pagina : 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

2 
24/01/97 
29/10/96 

DCO/02 

Titulo :MEMORANDO - SOLICITAÇAO DE PROVIDENCIAS PARA REUNIAO DE CO-
MISSAO TEMPORARIA 

Original :DECOM - SERAD 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a determinação das providências 
Interm. Origem 01 ano 
Interm. COARQ 

Cópia :COTEM - Secretaria da Comissão pertinente 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a realização da reunião 
Interm. Origem 

Documento :DCO/02-06 
Titulo :OFICIO - SOLICITAÇAO DE PROVIDENCIAS PARA REUNIAO DE COMIS-

SOES 

Via(0l) :ADIRP - SERAD 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o atendimento das solicitações 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ 

Via(02) :COSEL - SERAD 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o atendimento das solicitações 
Interm. Origem Ate o final do ano 
Interm. COARQ 

Via(03) :DETAQ - SESOC 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o atendimento das solicitações 
Interm. Origem Até o final do ano 
lnterm. COARQ 

r 
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Via(04) :DETAQ - SERAD 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

Ativa Até o atendimento das solicitações 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ 

Cópia :DECOM - SERAD 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o recebimento pelos diversos órgãos 
Interm. Origem 1 ano 
Interm. COARQ 

Documento :DC0/02-07 

3 
24/01/97 
29/10/96 

DC0/02 

Titulo :ROTEIRO DE ATIVIDADES DE REUNIOES NO DEPARTAMENTO DE COMIS-
SOES 

Via ( Ol ) :DECOM - Copa central 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 dia 
Interm. Origem Até o 
Interm. COARQ 

Via ( 02) :DECOM - SERDO 
Fases de Arquivamento: 

Ativa 1 dia 
Interm. Origem Até o 
Interm. COARQ 

Cópia :DECOM - SERAD 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

final 

final 

do mês 

do mês 

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

Observação:Conforme o caso, cópia da via (01) e/ou via (02) 

Documento :DC0/02-08 
Titulo :EXPEDIENTE - SOLICITAÇAO DE DIVULGAÇAO DE AVISO DE REUNIAO 

DE COMISSAO 

Original 
Fases de 

Ativa 

:DETAQ - SESOC 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Observação:A COTEM 

Até a divulga~ão do aviso 
: Até o final do mês 

não acumula cópia do expediente. 
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Cópia :COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a divulgação do aviso 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ 

Documento :DC0/02-09 
Titulo :ATA - REUNIAO DE COMISSAO 

Arq.eletr.:COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação no DCD 
Interm. Origem 

Original :COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a assinatura 
Interm. Origem Até o final da legislatura 
Interm. COARQ 04 anos 
Guarda Permanente: P 

Pagina: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

Observação:No final da legislatura as atas são encadernadas 

Original :COTEM - Secretaria da Comissão pertinente 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a assinatura 
Interm. Origem Até o final da Comissão 
Interm. COARQ 05 anos 
Guarda Permanente: P 

Documento :DC0/02-10 

4 
24/01/97 
29/10/96 

DC0/02 

Titulo :RESUMO DAS CONCLUSOES DE REUNIAO DE COMISSAO PERMANENTE 

Original 
Arquivam. 

n cópias 
Arquivam. 

:COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
:Integra Dossiê - Reunião de Comissão Permanente(DC0/02-UCA2) 

:Interessados 
:NACD 

Documento :DC0/02-11 
Titulo :BOLETIM DE AÇAO LEGISLATIVA 

Original :COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
Observação:Integra o dossiê da proposição a que se refere. 

Original :COTEM - Secretaria da Comissão pertinente 
Observação:Integra o dossiê da proposição a que se refere. 
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Cópia :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Pagina : 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

5 
24/01/97 
29/10/96 

DC0/02 

Ativa Até transcrição para Ficha Controle de Tramitação 
Interm. Origem 06 meses 
Interm. COARQ 

Documento :TAQ/**-01 (#) 
Titulo :NOTAS TAQUIGRaFICAS 

Original :DETAQ - CORDE 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ : Integra Dossiê - DCD 

Observação:Apanhamento feito no plenário da Câmara dos Deputados. Subs­
tituira a cópia no Dossiê - Diário da Câmara dos Deputados 
(DCD) e Suplementos. 

Cópia 
Arquivam. 

:COARQ - SEDOL 
:Integra o Dossiê - DCD até ser substituida pelo original 

Original :DECOM 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação 
Interm. Origem : ACSO 
Interm. COARQ : Integra o Dossiê - DCD 

Observação:Notas taquigráficas das reuniões realizadas nas Comissões 
Permanentes e Temporárias. Critério adotado para os anos de 
1996 em diante; os anos anteriores serão microfilmados. 

Cópia 
Arquivam. 

:COARQ - SEDOL 
:Integra o Dossiê - DCD até ser substituida pelo original 

Documento :DC0/02-12 
Titulo :LIVRO DE PRESENÇA DE DEPUTADOS A REUNIAO DE COMISSAO 

Via unica :COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término do preenchimento do livro 
Interm. Origem Até o final da legislatura 
Interm. COARQ 04 anos 
Guarda Permanente: -

Via unica :COTEM - Secretaria da Comissão pertinente 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o final da Comissão 
Interm. COARQ : 04 anos 
Guarda Permanente: -

Observação:São folhas, e não livro. 
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Documento :DC0/02-13 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

Titulo :OFICIO - ENCAMINHA RELAÇAO DOS DEPUTADOS FALTOSOS 

:COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
Arquivamento: 

6 
24/01/97 
29/10/96 

DC0/02 

Original 
Fases de 

Ativa 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Até as correções/implantações no computador 
ACSO 

Original 
Fases de 

Ativa 

:COTEM - Secretaria da Comissão pertinente 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Até as correções/implantações no computador 
ACSO 

Cópia :DECOM - Nucleo de Apoio à Informática 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até as correções/implantações 
Interm. Origem Até o final do mês 
Interm. COARQ 

Documento :DC0/02-UCAl 
Titulo :DOSSIE - ATA PLENA DE REUNIAO DE COMISSAO 

Via unica :COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação 
Interm. Origem Até o final da legislatura 
Interm. COARQ 04 anos 
Guarda Permanente: P 

Via unica :COTEM - Secretaria da Comissão pertinente 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação 
Interm. Origem Até o final da Comissão 
Interm. COARQ 05 anos 
Guarda Permanente: P 

Documento :DC0/02-UCA2 
Titulo :DOSSIE - REUNIAO DE COMISSOES PERMANENTES 

Doss.unico:COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
Arquivam. :Pasta especifica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação da Ata no DCD 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 
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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: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

7 
24/01/97 
29/10/96 

DCO/02 

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

Legislativa 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

1 
17/06/97 
26/11/96 

Ãrea 
Função 
Atividade: 

Assessoramento Técnico e Adm. ao Processo Legislativo 
Acompanhamento da Tramitação de Proposição 

Rotina APOIO ADMINISTRATIVO E TÉCNICO Ã TRAMITAÇÃO 
DE PROPOSIÇAO DCO/03 

Documento :DCO/03-01 
Título :BANCO DE DADOS - CONTROLE DE ENTRADAS E DE TAREFAS 

Arq. Elet.:DECOM - COPER 
Arquivam. :Memória do computador 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem 

Documento :DCO/ 03-02 
Título :BANCO DE DADOS - SISTEMA DECOM 

Arq. Elet.:DECOM - Núcleo de Apoio à Informática 
Arquivam. :Memória do computador 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Enquanto durar o procedimento 
Interm. Origem 

Documento :DCO/03-03 
Título :FICHA DE EMENTA DE PROPOSIÇÃO 

Via única :DECOM - COPER 
Arquivam. :Integra dossiê da proposição a que se refere 

Documento :DCO/03-04 
Título :FICHA DE CONTROLE DE TRAMITAÇÃO DE PROPOSIÇÃO - DECOM 

Via única :DECOM - COPER 
Arquivam. :Arquivo de fichas por ordem numérica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término da tramitação da propos1çao 
Interm. Origem Até o final da 1ª sess.leg.da legislatura seguinte 
Interm. COARQ 
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Documento 
Título 

:DCO/03-05 
:LIVRO DE PROTOCOLO DE PROPOSIÇÕES - COPER 

Via única :DECOM - COPER 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término do livro 
Interm. Origem : 01 ano 
Interm. COARQ 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

2 
17/06/97 
26/11/96 

DCO/03 

Observação:Utiliza-se um livro específico para cada unidade recebedora 
dos documentos 

Documento :DCO/03-06 
Título :LIVRO DE ENTRADA DE PROPOSIÇÕES - COPER 

Via única :COPER - Secretaria da comissão pertinente 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término do livro 
Interm. Origem 01 ano 
Interm. COARQ 

Documento :DCO/03-07 
Título :FICHA DE CONTROLE DE PROPOSIÇÃO - COPER 

Via única :COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
Arquivam. :Arquivo de fichas, 

por ordem numérica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término da tramitação da proposiçao 
Interm. Origem Até o final da 1ª sess.leg.da legislatura seguinte 
Interm. COARQ 

Documento :DCO/03-08 
Título :FICHA DE RELATOR - COPER 

Via única :COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
Arquivam. :Arquivo de fichas, por ordem alfabética 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término da tramitação da proposiçao 
Interm. Origem Até o final da 1ª sess.leg.da legislatura seguinte 
Interm. COARQ 
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Documento :DC0/03-09 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

3 
17/06/97 
26/11/96 

DC0/03 

Título :COMUNICAÇÃO - DISTRIBUIÇÃO/REDISTRIBUIÇÃO DE PROPOSIÇÕES 

Original :COPER - Secretaria da comissão pertinente 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o conhecimento dos relatores 
Interm. Origem 01 ano 
Interm. COARQ 

Original :DECOM - COPER 
Arquivam. :Integra o dossiê da proposição a que se refere 
Observação:No caso da COTEM 

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

Ativa Até o registro em fichas 
Interm. Origem 

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

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

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

Ativa Até a publicação no DCD 
Interm. Origem 

Cópia(04) :Interessados 
Arquivam. :NACD 

Documento :DC0/03-10 
Título :EXPEDIENTE - COMUNICAÇÃO AO RELATOR DE PROPOSIÇÃO 

Via única :Relator da proposição 
Arquivam. :NACD 

Documento :DC0/03-11 
Título :AVISO - PRAZO DE RECEBIMENTO DE EMENDAS Ã PROPOSIÇÃO 

Original 
Fases de 

Ativa 

:DECOM - Secretaria da Comissão pertinente 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Enquanto durar o prazo de recebimento de emendas 
Até o final da 1ª sess.leg.da legislatura seguinte 
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Cópia :CELEG - SINOP 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o registro nas fichas 
Interm. Origem Até o final do ano 
Interm. COARQ 

Documento :DCO/03-12 

Página : 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

Título :TERMO DE RECEBIMENTO DE EMENDAS À PROPOSIÇAO 

Original :DECOM - COPER 
Arquivam. :Integra dossiê da proposição a que se refere 

Cópia(0l) :DECOM - COPER 
Arquivam. : Integra o dossiê de tramitação da proposição 

Cópia(02) :COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

a que 

Ativa Até a inclusão do original na proposiçao 
Interm. Origem Até o final da tramitação da proposição 
Interm. COARQ 

Cópia(03) :COTEM - Secretaria da Comissão pertinente 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a inclusão do original na propos1çao 
Interm. Origem Até o término dos trabalhos da Comissão 
Interm. COARQ 

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

Ativa Até a publicação no DCD 
Interm. Origem • -

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

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

Documento :DCO/03-13 
Título :PARECER SOBRE PROPOSIÇAO - RELATOR 

Original :DECOM - COPER 
Arquivam. :Integra o dossiê da proposição a que se refere 

Cópia(0l) :DECOM - COPER 

4 
17/06/97 
26/11/96 

DCO/03 

se refere 

Arquivam. :Integra o dossiê de tramitação da proposição a que se refere 

~ 
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Cópia(02) :SGM - SEATA 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação no DCD 
Interm. Origem : -

Cópia ( 03) :COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

Ativa Até a inclusão do original na proposição 
Interm. Origem Até o final da tramitação da proposição 
Interm. COARQ 

Cópia(04) :COTEM - Secretaria da Comissão pertinente 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a inclusão do original na proposição 
Interm. Origem Até o término dos trabalhos da Comissão 
Interm. COARQ 

n.cópias :Interessados 
Arquivam. :NACO 
Observação:No caso da COTEM 

Documento :DCO/03-14 
Título :TERMO DE RECEBIMENTO DE EMENDAS AO SUBSTITUTIVO 

Original :DECOM - COPER 
Arquivam. :Integra o dossiê da proposição a que se refere 

Cópia(0l) :DECOM - COPER 
Arquivam. :Integra o dossiê de tramitação da proposição 

Cópia(02) :COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

a que 

Ativa Até a inclusão do original na proposiçao 
Interm. Origem Até o final da tramitação da proposição 
Interm. COARQ 

Cópia(03) :COTEM - Secretaria da Comissão pertinente 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a inclusão do original na proposiçao 
Interm. Origem Até o término dos trabalhos da Comissão 
Interm. COARQ 

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

Ativa Até a publicação no DCD 
Interm. Origem 

5 
17/06/97 
26/11/96 

DCO/03 

se refere 
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Cópia(05) :CELEG - SINOP 
Fases de Arquivamento: 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

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

Documento :DCO/03-15 
Título :COMUNICAÇÃO À AUTOR DE PROPOSIÇÃO 

Via única :Autor da proposição 
Arquivam. :NACD 

Documento :DCO/03-16 
Título :PARECER SOBRE PROPOSIÇÃO - COMISSÃO 

Original :DECOM - COPER 
Arquivam. :Integra o dossiê da proposição a que se refere 

Cópia(0 l) :DECOM - COPER 

6 
17/06/97 
26/11/96 

DCO/03 

Arquivam. :Integra o dossiê de tramitação da proposição a que refere 

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

Ativa Até a publicação no DCD 
Interm. Origem 

Cópia(03 ) :COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a inclusão do original na proposiçao 
Interm. Origem Até o final da tramitação da proposição 
Interm. COARQ 

Cópia(04) :COTEM - Secretaria da Comissão pertinente 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a inclusão do original na proposiçao 
Interm. Origem Até o término dos trabalhos da Comissão 
Interm. COARQ 

Documento :DCO/03-17 
Título :FOLHA DE ROSTO DE PROPOSIÇÃO 

Original :SGM - SEATA 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação no avulso 
Interm. Origem 

Cópia(0l) :DECOM - COPER 
Arquivam. :Integra o dossiê da proposição a que se refere 
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Cópia(02 ) :COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

Ativa Até a inclusão do original na proposiçao 
Interm. Origem Até o final da tramitação da proposição 
Interm. COARQ 

Cópia(03) :COTEM - Secretaria da Comissão pertinente 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a inclusão do original na proposiçao 
Interm. Origem Até o término dos trabalhos da Comissão 
Interm. COARQ 

02 cópias :CELEG - SINOP 
Fases de Arquivamento: 

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

02 cópias :SGM - SEATA 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a publicação do avulso 
Interm. Origem 

Documento :DC0/03-18 

7 
17/06/97 
26/11/96 

DC0/03 

Título :OFÍCIO - COMUNICAÇÃO DE INTERRUPÇÃO DE TRAMITAÇÃO DE PROPO-
SIÇÃO 

Original 
Fases de 

Ativa 

:Presidência da CD 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 

Até a ciencia do Presidente da CD 
Até o arquivamento ou final da tram. da proposição 

Cópia(Ol) :COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

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

Cópia(02) :COTEM - Secretaria da Comissão pertinente 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até a inclusão do original na proposiçao 
Interm. Origem Até o término dos trabalhos da Comissão 
Interm. COARQ 

Cópia(03) :DECOM - COPER 
Arquivam. :Pasta específica 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o envio do original 
Interm. Origem Até o final do ano seguinte 
Interm. COARQ 
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Documento :DC0/03-19 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

8 
17/06/97 
26/11/96 

DC0/03 

Título :SíNTESE DE TRAMITAÇÃO ENCERRADA DE PROPOSIÇÃO - DECOM 

Original :DECOM - COPER 
Arquivam. : Integra o dossiê 

Cópia(Ol ) :DECOM - COPER 
Arquivam. : Integra o dossiê 

02 cópias :SGM - SEATA 
Fases de Arquivamento: 

da proposição a que se refere 

de tramitação da proposição a 

Ativa Até a publicação no avulso e no DCD 
Interm. Origem 

02 cópias :CELEG - SINOP 
Fases de Arquivamento: 

que 

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

Documento :DC0/03-UCAl 
Título :DOSSiê - PROPOSTA DE EMENDA à CONSTITUIÇÃO 

Origina l 
Fases de 

Ativa 

:DECOM - COPER 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 
Guarda Permanente: 

Até o 
ACSO 
Até o 
p 

Cópia :DECOM - COPER 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ Até o 
Guarda Permanente: -

Documento :DC0/03-UCA2 

término da tramitação 

final da legislatura seguinte 

término da tramitação 

final da legislatura seguinte 

Título :DOSSI~ - PROJETO DE LEI DE INICIATIVA POPULAR 

Original :DECOM - COPER 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término da tramitação 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ Até o final da legislatura seguinte 
Guarda Permanente: P 

se refere 
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Cópia :DECOM - COPER 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término da tramitação 
Interm . Origem ACSO 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

Interm. COARQ Até o final da legislatura seguinte 
Guarda Permanente: -

Documento :DC0/03-UCA3 
Título :DOSSiê - PROJETO DE LEI ORDINáRIA 

:DECOM - COPER 
Arquivamento: 

Original 
Fases de 

Ativa 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 
Guarda Permanente: 

Até o término da tramitação 
ACSO 
Até o final da legislatura seguinte 
p 

Cópia :DECOM - COPER 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término da tramitação 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ Até o final da legislatura seguinte 
Guarda Permanente: -

Documento :DC0/03-UCA4 
Título :DOSSiê - PROJETO DE LEI DO MINISTÉRIO PÚBLICO 

Original 
Fases de 

Ativa 

:DECOM - COPER 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 
Guarda Permanente: 

Até o 
ACSO 
Até o 
p 

Cópia :DECOM - COPER 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ Até o 
Guarda Permanente: -

Documento :DC0/03-UCAS 

término da tramitação 

final da legislatura seguinte 

término da tramitação 

final da legislatura seguinte 

Título :DOSSiê - PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO 

Original 
Fases de 

Ativa 

:DECOM - COPER 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 
Guarda Permanente: 

Até o 
ACSO 
Até o 
p 

término da tramitação 

final da legislatura seguinte 

9 
17/06/97 
26/11/96 

DC0/03 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaçao de Arquivo 
Seç ão de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Cópia :DECOM - COPER 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término da tramitação 
Interm. Origem ACSO 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

Interm. COARQ Até o final da legislatura seguinte 
Guarda Permanente: -

Documento :DCO/03-UCA6 
Título :DOSSiê - PROJETO DE RESOLUÇÃO 

:DECOM - COPER 
Arquivamento: 

Original 
Fases de 

Ativa 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 
Guarda Permanente: 

Até o término da tramitação 
ACSO 
Até o final da legislatura seguinte 
p 

Cópia :DECOM - COPER 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término da tramitação 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ Até o final da legislatura seguinte 
Guarda Permanente: -

Documento :DCO/03-UCA7 
Título :DOSSiê - PROJETO DE LEI DO JUDICiáRIO 

Original 
Fases de 

Ativa 

:DECOM - COPER 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 
Guarda Permanente: 

Até o 
ACSO 
Até o 
p 

Cópia :DECOM - COPER 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ Até o 
Guarda Permanente: -

Documento :DCO/03-UCA8 

término da tramitação 

final da legislatura seguinte 

término da tramitação 

final da legislatura seguinte 

Título :DOSSiê - PROJETO DE CóDIGO 

Original 
Fases de 

Ativa 

:DECOM - COPER 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 
Guarda Permanente: 

Até o 
ACSO 
Até o 
p 

término da tramitação 

final da legislatura seguinte 

10 
17/06/97 
26/11/96 

DCO/03 



Câmara dos Deputados 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenaçao de Arquivo 
Sec ão de Avaliação e Recolhimento 
Sistema de Controle da Produção Documental 

Cópia :DECOM - COPER 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o término da tramitação 
Interm. Origem ACSO 

Página: 
Emissão: 
Aval. : 

TABELA 

Interm. COARQ Até o final da legislatura seguinte 
Guarda Permanente: -

Documento :DC0/03-UCA9 
Título :DOSSI~ - PROJETO DE LEI DO SENADO FEDERAL 

Original 
Fases de 

Ativa 

:DECOM - COPER 
Arquivamento: 

Interm. Origem 
Interm. COARQ 
Guarda Permanente: 

Até o 
ACSO 
Até o 
p 

Cópia :DECOM - COPER 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ Até o 
Guarda Permanente: -

Documento :DC0/03-UClO 

término da tramitação 

final da legislatura seguinte 

término da tramitação 

final da legislatura seguinte 

Título :DOSSiê - PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR Ã CONSTITUIÇÃO 

Original 
Fases de 

Ativa 

:DECOM - COPER 
Arquivamento: 

Até o 
Interm. Origem 
Interm. COARQ 
Guarda Permanente: 

ACSO 
Até o 
p 

Cópia :DECOM - COPER 
Fases de Arquivamento: 

Ativa Até o 
Interm. Origem ACSO 
Interm. COARQ Até o 
Guarda Permanente: -

:DC0/02-02 (#) 

término da tramitação 

final da legislatura seguinte 

término da tramitação 

final da legislatura seguinte 

Documento 
Título :PAUTA - REUNIÃO DE COMISSÃO PERMANENTE 

:COPER - Secretaria da Comissão pertinente 

11 
17/06/97 
26/11/96 

DC0/03 

Original 
Arquivam. :Integra Dossiê - Reunião de Comissão Permanente(DC0/02- UCA2) 

n vias :Membros da Comissão e interessados 
Arquivam. :NACD 
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:DC0/02-10 (#) 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

12 
17/06/97 
26/11/96 

DC0/03 

Documento 
Título :RESUMO DAS CONCLUSÕES DE REUNIÃO DE COMISSÃO PERMANENTE 

Original 
Arquivam. 

n cópias 
Arquivam. 

Documento 
Título 

:COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
:Integra Dossiê - Reunião de Comissão Permanente(DC0/02-UCA2) 

:Interessados 
:NACD 

:DC0/02-11 (# ) 
:BOLETIM DE AÇÃO LEGISLATIVA 

Original :COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
Observação:Integra o dossiê da proposição a que se refere. 

Original :COTEM - Secretaria da Comissão pertinente 
Observação:Integra o dossiê da proposição a que se refere. 

Documento 
Título 

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

Impresso :COARQ - SEDHI 
Arquivam. :Ordem cronológica 

Guarda Permanente: P 
Observação:Arquivo Impresso 

(série encadernada) 

Impresso :CEDIN - SEDHI 
Guarda Permanente: P 

Observação:Arquivo Impresso 
i reserva técnica) 

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

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 proposição estiver tra­
mitando. 

Impresso :SGM - Assessoria Técnica 
Fases de Arquivamento: 

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

Observação:Havendo Recurso 
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5 impres. 
Arquivam. 

:Senado Federal 
:NACD 

L E G E N D A 

Página: 
Emissão: 
Aval. 

TABELA 

13 
17/06/97 
26/11/96 

DCO/03 

ACSO-> A Critério Setor de Origem 
UCA -> Unidade Coletiva Arquivamento 
NMA -> Não é Material de Arquivo 
(#)->Documento de outra rotina 

NACO-> Não Arquivado na CD 
Descarte por eliminação 
Guarda Permanente 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) 

-> 
-> 
-> Guarda Perm. Seletiva 












	Capa
	00001
	00002
	00003

	Sumario
	141a
	00005
	00006
	00007
	00008
	00009
	00010
	00011
	00012
	00013
	00014
	00015
	00016
	00017
	00018

	142a
	00019
	00020
	00021
	00022
	00023
	00024
	00025
	00026
	00027
	00028
	00029
	00030
	00031

	143a
	00032
	00033
	00034
	00035
	00036
	00037
	00038
	00039
	00040
	00041
	00042
	00043
	00044

	144a
	00045
	00046
	00047
	00048
	00049
	00050
	00051
	00052

	145a
	00053
	00054
	00055
	00056
	00057
	00058
	00059
	00060
	00061
	00062
	00063
	00064
	00065
	00066

	146a
	00067
	00068
	00069
	00070
	00071
	00072
	00073
	00074
	00075
	00076
	00077
	00078

	147a
	00079
	00080
	00081
	00082
	00083
	00084
	00085
	00086
	00087
	00088

	148a
	00089
	00090
	00091
	00092
	00093
	00094
	00095
	00096
	00097
	00098

	149a
	00099
	00100
	00101
	00102
	00103
	00104
	00105
	00106
	00107
	00108
	00109
	00110
	00111
	00112

	150a
	00113
	00114
	00115
	00116
	00117
	00118
	00119
	00120
	00121
	00122
	00123
	00124
	00125
	00126

	151a
	00127
	00128
	00129
	00130
	00131
	00132
	00133
	00134
	00135
	00136
	00137
	00138

	152a
	00139
	00140
	00141
	00142
	00143
	00144
	00145
	00146
	00147
	00148
	00149
	00150
	00151
	00152
	00153
	00154
	00155
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	Capa final
	00157
	00158
	00159
	00160
	00161


