








REUNIÕES REALIZADAS PELA CADAR 

Reunião Data Código e título da rotina Tipo Publicação 

165ª 27/03/98 DCO/08-Audiência Pública e Eventos com Entjdades da Sociedade Civil At 1998 
- Comissões (Atualização) 
Med/07 -Prestação de Assistência Radiológica (Atualização) At 1998 

166ª 27/04/98 SGM/44-Consulta à Comissão de Constituição e Justiça e de Redação At 1998 
(Atualização) 
Fi/02-Previsão e Pagamento de Despesa com Aquisição de Material, At 1998 
Obras ou Contratação de Serviços (Atualização) 

167ª 15/05/98 T AQ/01-Gravação de Áudio de Reuniões e Eventos 
! 

Av 1999 
Pe/50-Registro de Freqüência de Secretário-Parlamentar Av 1998 

168ª 29/05/98 Med/12-Formação de Junta M~dica Oficial (Atualização) At 1998 
Pe/20-Admissão e Exoneração de Servidor do Quadro Efetivo At 1999 
(Atualização) 
Pe/36-Admissão e Exoneração de Secretariado Parlamentar Av 1998 

169ª 22/06/98 Pe/16-Concessão de Licença para Tratamento de Saúde (Atualização) At 1998 
Pe/33-Atendimento à Solicitação de Documentos - Secretariado Av 1998 
Parlamentar 

170ª 29/06/98 Pe/28-Requisição de Funcionário de Órgãos Públicos Av 1999 

171ª 24/08/98 Ad/01-Requisição de Passagens Aéreas - Deputados (Atualização) At 1999 
Pe/35-Cessão/Prorrogação de Cessão de Servidor do Quadro Efetivo Av 1999 
da CD para outros órgãos Públicos 

172ª 08/09/98 TAQ/03-Registro Taquigráfico - Plenário AI 

173ª 28/09/98 TAQ/03-Registro Taquigráfico - Plenário Av 1999 
TAQ/04-Sumarização e Indexação de Registros Taquigráficos Av 1999 

174ª 09/11/98 T AQ/02-Controle da Distribuição das Gravações de Áudio para Av 1999 
Transcrições Taquigráficas - Comissões/Eventos 

175ª 19/11/98 T AQ/05-Levantamento Estatístico e Relatório do DETAQ Av 1999 

LEGENDA 

Av - Avaliação AI - Avaliacão incompleta At - Atualização 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 05/05/1998 

Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 27/03/1992 
Atualização: 27/03/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Assistência Médica 
Atividade: Execução de exames complementares 
Rotina: PRESTAÇÃO DE ASSISTÊNCIA RADIOLÓGICA (ATUALIZAÇÃO) 

Documento: Med/07-01 
Título: REQUISIÇÃO DE EXAME RADIOGRÁFICO 

Via única: 

Fase ativa: 

DEMED - COMED - SECRA 

Até a execução do exame 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Med/07-02 
Título: LIVRO DE MARCAÇÃO DE EXAME RADIOGRÁFICO 

Via única: DEMED - COMED - SECRA 

Fase ativa: Até o final do livro 

Fase lnterm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Med/07-03 
Título: FORMULÁRIO - INSTRUÇÃO PARA EXAME RADIOGRÁFICO 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Med/07-04 

Paciente 

NACD 

Título: RADIOGRAFIA 

Via única: DEMED - COMED - SECRA 
Arquivamento: Arquivado em envelopes, por prontuário. 

Med/07 

Observações: Os interessados terão 30 dias para retirá-la na SECRA e, após este 
prazo, será descartada. 

Fase ativa: Até a formulação do laudo 

Fase Interm. Origem: 30 dias 

Fase Interm. COARQ: -
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 2 
Emissão: 05/05/1998 
Avaliação: 27/03/1992 
Atualização: 27/03/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Med/07 

Documento: Med/07-05 
Título: FORMULÁRIO - LAUDO DE EXAME RADIOLÓGICO 

Via nº 01: 
Arquivamento: 

DEMED - COAP A - Setor de Arquivo Médico 

Integra o Prontuário Médico (Med/09-UCA) 

Via nº02: 
Arquivamento: 

Documento: Med/07-06 

Paciente 

NACD 

Título: FORMULÁRIO - EXAMES ENVIADOS AO SETOR DE ARQUIVO MÉDICO 

Via única: DEMED-COMED-SECRA 

Fase ativa: 1 dia 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Med/07-07 
Título: BOLETIM DE PRODUTIVIDADE (MENSAL)- SECRA 

Original: 

Fase ativa: 

DEMED - COAP A - SERAD 

1 mês 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase lnterm. COARQ: -

Cópia: DEMED-COMED-SECRA 

Fase ativa: Até o final do ano 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

LEGENDA 
ACSO ➔ A Critério Setor de Origem 
NACD ➔ Não Arquivado na CD 
NMA ➔ Não é Material de Arquivo 
(#) ➔Documento de outra rotina 

UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 
➔ Descarte por eliminação 

P ➔ Guarda Permanente 
P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva 

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela 
CADAR e os demais dados extraídos dos respectivos 
Planos de Destinação de Documentos de Arquivo (PDDAJ, 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 04/05/1998 

Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 28/04/1997 
Atualização: 27/03/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: LEGISLATIVA 
Função: Assessoramento Técnico e Administrativo ao Processo Legislativo 
Atividade: Apoio Técnico e Administrativo ao Processo Legislativo 
Rotina: AUDIÊNCIA PÚBLICA E EVENTOS COM ENTIDADES DA 

SOCIEDADE CIVIL - COMISSÕES (ATUALIZAÇÃO) 

Documento: DCO/08~01 

DCO/08 

Título: REQUERIMENTO - REALIZAÇÃO DE AUDIÊNCIA PÚBLICA OU EVENTO 

Original: 
Arquivamento: 

Observações: 

DECOM - Secretaria da Comissão pertinente 

Pasta específica 

Na Comissão Parlamentar de Inquérito (CPI) o requerimento 
poderá ser verbal 

Fase ativa: Até o deferimento/indeferimento do requerimento 

Fase Interm. Origem: Até o final da legislatura 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia: 
Arquivamento: 

Documento: DCO/08-02 

Deputado requerente 

NACD 

Título: OFÍCIO - CONVITE PARA PARTICIPAÇÃO EM AUDIÊNCIA PÚBLICA OU 
EVENTO - COMISSÃO 

Original: 
Arquivamento: 

Cópia(0l): 
Arquivamento: 

Autoridade/representante de entidade convidada pia audiência 

NACD 

DECOM - Secretaria da Comissão pertinente 

Pasta específica 

Fase ativa: Até o conhecimento do convidado 

Fase Interm. Origem: Até o final da legislatura 

Fase lnterm. COARQ: -

Cópia(02): 
Arquivamento: 

DECOM - Secretaria. da Comissão pertinente 

Integra o dossiê da proposição a que se refere 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 2 
Emissão: 04/05/1998 
Avaliação: 28/04/1997 
Atualização: 27/03/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL DCO/08 

Documento: DCO/10-02 
Título: OFÍCIO - CONVOCAÇÃO DE DEPOENTE - CPI 

Original: 
Arquivamento: 

Cópia única : 
Arquivamento: 

Documento: DCO/02-04 

Pessoa convocada 

NACD 

SECPI - Secretaria da Comissão pertinente 

Integra o Processo - Comissão Parlamentar de Inquérito - DCO/12-
UCA 

Título: :MEMORANDO - SOLICITAÇÃO DE PROVIDÊNCIAS PARA REUNIÃO DE 
COMISSÃO PERMANENTE 

Arq.eletr.: DECOM - SERAD 

Fase ativa: Até a determinação das providências 

Fase Interm. Origem: Até a realização da reunião 

Fase Interm. COARQ: -

Original: DECOM - SERAD 

Arquivamento: Pasta específica 

Fase ativa: Até a realização da reunião 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: DCO/02-05 
Título: MEMORANDO - SOLICITAÇÃO DE PROVIDÊNCIAS PARA REUNIÃO DE 

COMISSÃO TEMPORÁRIA 

Original: 
Arquivamento: 

DECOM - SERAD 

Pasta especifica 

Fase ativa: Até a determinação das providências 

Fase Interm. Origem: O 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia: DECOM - COTEM - Secretaria da Comissão pertinente 

Fase ativa: Até a realização da reunião 

Fase Interm. Origem: 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 3 
Emissão: 04/05/1998 
Avaliação: 28/04/1997 
Atualização: 27/03/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL DCO/08 

Documento: TAQ**0l 
Título: NOTAS TAQUIGRÁFICAS 

Original: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 

Documento: TAQ**04 

DECOM 

Notas taquigráficas das reuniões realizadas nas Comissões 
Permanentes e Temporárias. Critério adotado para os anos de 
1996 em diante; os anos anteriores serão microfilmados. 

Até a publicação 

ACSO 

Integra o Dossiê - DCD 

Título: GRAVAÇÃO DE AÚDIO - COMISSÕES 

Disco: DETAQ-COTAQ-SECOC 

Observações: A ser avaliado em rotina específica 

Documento: TAQ**05 
Título: ROTEJRO DE REUNIÕES 

Via única: DETAQ - SERER 

Observações: A ser avaliado em rotina específica. 

Documento: DCO/02-09 
Título: ATA - REUNIÃO DE COMISSÃO 

Arq.eletr. : 

Fase ativa: 

DECOM - COPER - Secretaria da Comissão pertinente 

Até a publicação no DCD 

Fase Interm. Origem: -

Original: 
Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 
Fase Interm. COARQ: 

Guarda permanente: 

DECOM - COPER - Secretaria da Comissão pertinente 

Pasta específica 

No final da legislatura as atas são encadernadas 

Até a assinatura 

Até o final da legislatura 

04 anos 
p 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 4 
Emissão: 04/05/1998 
Avaliação: 28/04/1997 
Atualização: 27/03/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL DCO/08 

ACSO ➔ A Critério Setor de Origem 
NACD ➔ Não Arquivado na CD 
NMA ➔ Não é Material de Arquivo 
(#) ➔Documento de outra rotina 

LEGENDA 
UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 

➔ Descarte por eliminação 
P ➔ Guarda Permanente 
P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva 

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela 
CADAR e os demais dados extraídos dos respectivos 
Planos de Destinação de Documentos de Arquivo (PDDA) 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 1 
Emissão: 17/06/1998 
Avaliação: 06/11/1985 
Atualização: 27/04/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Administração Financeira 
Atividade: Gerenciamento Financeiro 
Rotina: PREVISÃO E PAGAMENTO DE DESPESA C/ AQUISIÇÃO DE 

MATERIAL, OBRAS OU CONTRATAÇÃO DE SERVIÇOS (ATUAL.) Fi/02 

Documento: Fi/02-08 
Título: PRÉ-EMPENHO 

Via nº 01: 

Observações: 

Via nº 02: 

Arquivamento: 

Observações: 

DEMAP - SERAD 

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

DEFIN - CAFIN - SEORC 

Pasta de Pré-Empenho por número fornecido pelo SIAFI 

Auxilia no controle orçamentário durante a execução da despesa, 
no respectivo exercício financeiro. 

Fase ativa: Até a emissão da Nota de Empenho 

Fase Inte!m. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ma/O 1-UCA 
Título: PROCESSO - COMPRAS, OBRAS OU SERVIÇOS - CONCORRÊNCIA OU 

TOMADA DE PREÇOS 

Via original : DEMAP - SERAD 

Observações: Classif. os processos por material perm. e de consumo, e pela 
categ. da desp.de forma a facil. a selecão para descarte. 

Fase ativa: Até a conclusão do processo 

Fase Interm. Origem: 2 anos 

Fase Interm. COARQ: 8 anos 

Guarda permanente: P/S 

Cópia única : 

Observações: 

DEMAP-CPL 

Na fase intermediária fornece subsídios à própria CPL na 
elaboração de novas licitações de natureza semelhante. É formado 
a partir do Edital, não contendo todos os documentos existentes. 

Fase ativa: ACSO 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase lnterm. COARQ: -
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 2 
Emissão: 17/06/1998 
Avaliação: 06/11/1985 
Atualização: 27/04/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Fi/02 

Documento: Ma/02-UCA 
Título: PROCESSO - COMPRAS, OBRAS OU SERVIÇOS - CONVITE 

Via única: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 
Guarda permanente: 

DEMAP - SERAD 

Considerar perman. os proc.relativos à aquisição de material 
perman. Proc.relativos a pequenas reformas ou à ·aquisição d 

Até a conclusão do Processo 

2 anos 

8 anos 

P/S 

Documento: Ma/03-UCA 
Título: PROCESSO - COMPRAS, OBRAS OU SERVIÇOS COM DISPENSA DE 

LICITAÇÃO 

Via única: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 
Guarda permanente: 

Documento: Fi/02-01 

DEMAP - SERAD 

Considerar permanente processos relativos à aquisição de material 
permanente. 

Até a conclusão do processo 

2 

8 

P/S 

Título: NOTA DE EMPENHO 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia nº 01: 

Arquivamento: 

Cópia nº02: 

Arquivamento: 

DEFIN - COT AB - SESOF 

Integra o Movimento Financeiro 

DEMAD - SERAD 

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

DEFIN - CAFIN - SEORC 

Arquivada na Pasta de Empenhos e anulações por número 
fornecido pelo SIAFI. 

Fase ativa: Até o envio do original 

Fase lnterm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: - r 
!) 
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Página: 3 Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 17/06/1998 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 06/11/1985 

Atualização: 27/04/1998 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Fi/02 

Via origi,nal : 
Arquivamento: 

Observações: 

Cópia nºOl: 
Arquivamento: 

Cópia nº02: 

Observações: 

CEDIN - COBIB - SECAQ 

Integra o Dossiê - Aquisição de Livros e/ou Periódicos 

Via original relativa à aquisição de livros e/ou periódicos 

CEDIN - COBIB 

Integra o Dossiê - Aquisição de Livros e/ou Periódicos 

DEFIN - CAFIN - SEORC 

Cópia relativa à aquisição de livros e/ou periódicos 

Fase ativa: Até o envio do original 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase lnterm. COARQ: -

Documento: Fi/02-02 
Título: FATURA 

Via nºOl: 

Observações: 

Via nº02: 

Observações: 

Via nº03: 

DEFIN - COT AB - SESOF 

Integra o Movimento Financeiro 

DEMAP - SERAD 

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

Almoxarifado ou setor interessado 

Fase ativa: 1 ano 

Fase Interm. Origem: 2 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Fi/02-03 
Título: NOTA FISCAL 

Via nºOI: 

Observações: 

Via nº02: 

Observações: 

DEFIN - COTAB - SESOF 

Integra o Movimento Financeiro 

DEMAP - SERAD 

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

~ 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo · 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 4 
Emissão: 17/06/1998 
Avaliação: 06/11/1985 
Atualização: 27/04/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Fi/02 

Via nº 03: Almoxarifado ou Setor Interessado. 

Fase ativa: 1 ano 

Fase Interm. Origem: 2 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Fi/02-09 
Título: NOTA DE LANÇAMENTO 

Via única: 

Arquivamento: 

Documento: Fi/02-1 O 

DEFIN - COTAB - SESOF 

Integra o Movimento Financeiro 

Título: LISTA DE PAGAMENTOS 

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia nºOl: 

Fase ativa: 

DEFIN - COTAB - SESOF 

Integra o Movimento Financeiro 

DEFIN - COMOF - SEP AR 

Até o envio do original a SESOF 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº02: 

Arquivamento: 

Observações: 

DEFIN - COMOF - SEP AR 

Arquivo eletrônico - SISAF 

Arquivado em disco rígido no período de 05 anos 

Fase ativa: Até a emissão do original 

Fase lnterm. Origem: 05 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Fi/02-11 
Título: RELAÇÃO DAS ORDENS BANCÁRIAS EXTERNAS (R.E) 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia nºOl: 

Arquivamento: 

Banco do Brasil 

NACD 

DEFIN - COT AB - SESOF 

Integra o Movimento Financeiro 
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Fi/02 

Cópia nº02: DEFIN - COMOF - SEP AR 
Arquivamento: Pasta específica 

Fase ativa: Até o envio do original 

Fase Interm. Origem: 05 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Fi/02-12 
Título: RELAÇÃO DAS ORDENS BANCÁRIAS INTRA-SIAFI (R.T.) 

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

DEFIN - COT AB - SESOF 

Integra o Movimento Financeiro 

DEFI N - COMOF - SEP AR 

Pasta específica 

Fase ativa: Até o envio do original 

Fase lnterm. Origem: 05 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Fi/02-13 
Título: RELAÇÃO DE DARF 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

DEFIN - COT AB - SESOF 

Integra o Movimento Financeiro 

DEFIN - COMOF - SEP AR 

Pasta específica 

Fase ativa: Até o envio do original 

Fase lnterm. Origem: Até o final do ano seguinte 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Fi/02-14 
Título: RELATÓRJO DE CONFORMIDADE DIÁRIA 

Via única: 

Arquivamento: 

DEFIN - COT AB - SESOF 

Integra o Movimento Financeiro 
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Seção de Avaliação e Recolhimento 
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Fi/02 

Documento: Fi/02-UCA 
Título: MOVIMENTO FINANCEIRO 

Via original : DEFIN - COT AB - SESOF 

Fase ativa: Até a aprovação das contas pelo TCU 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: 1 O anos 

Guarda permanente: 

Cópia nºOl: SETAU - SEREP (Setor de Microfilmagem) 

Observações: Original de microfilme 

Fase Interm. Origem: 90 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº02: 

Observações: 

SETAU - SEREP (Setor de Microfilmagem) 

Cópia de segurança 

Fase Interm. Origem: 90 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº03: COARQ - SEDAU 

Observações: Cópia de atendimento 

Fase lnterm. Origem: 90 anos 

Fase Interm. COARQ: -

LEGENDA 
ACSO ➔ A Critério Setor de Origem 

NACD ➔ Não Arquivado na CD 
NM.A.. ➔ Não é Material de Arquivo 
( #) ➔ Documento de outra rotina 

UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 
➔ Descarte por eliminação 

P ➔ Guarda Permanente 
P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva 

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela 
CADAR e os demais dados extraídos dos respectivos 
Planos de Destinação de Documentos de Arquivo (PDDA) 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 17/06/1998 

Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 30/06/1994 
Atualização: 27/04/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Legislativa 
Função: Coordenação da Elaboração Legislativa 
Atividade: Assessoramento à Mesa 
Rotina: CONSULTA À COMISSÃO DE CONSTITIBÇÃO E füSTIÇA E DE 

REDAÇÃO (ATUALIZAÇÃO) 

Documento: SGM/44-01 
Título: CONSULTA À COJUR 

Via original : DECOM - COPER 

Arquivamento: Integra o Dossiê - Consulta à COJUR (DCO/14-UCA2) 

Cópia única : SGM - ASJUR 

Fase ativa: Até o conhecimento do parecer 

Fase lnterm. Origem: ACSO 

Fase lnterm. COARQ: -

Documento: SGM/44-03 
Título: OFÍCIO - ENCAMINHAMENTO DE CONSULTA À COJUR 

Via original : DECOM - COPER 

Arquivamento: Integra o dossiê - Consulta à COmR (DCO/l 4-UCA2) 

Cópia única : SGM - Gabinete 

Arquivamento: Pasta própria "SGM/P" 

Fase ativa: Até o envio do original 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano seguinte 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: SGM/45-06 
Título: PROTOCOLO DA ASSESSORIA JURÍDICA DA SGM 

Via original : 
Arquivamento: 

SGM - Gabinete 

Pasta específica 

Fase ativa: Até o encaminhamento ao Gabinete 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano seguinte 

Fase Interm. COARQ: -

SGM/44 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL SGM/44 

Cópia única : SGM-ASJUR 

Observações: Arquivo eletrônico de dados 

Fase ativa: Até o término da tramitação 

Fase lnterm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: SGM/44-02 
Título: PROTOCOLO - PROPOSIÇÃO 

Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 

SGM - Núcleo de Informática 

Pasta de proposições pendentes 

Com as assinaturas dos funcionários credenciados da SINOP e do 
Gabinete da SGM 

Fase ativa: Até o recebimento do protocolo assinado 

Fase lnterm. Origem: Até o final do ano seguinte 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº 01: 

Arquivamento: 

CEDIN - CELEG - SINOP 

Pasta específica 

Fase ativa: Até o registro no computador e nas fichas 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano seguinte 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº02: 

Arquivamento: 

Observações: 

CEDIN - CELEG - SINOP 

Pasta específica 

Cópia extraída ao final do processo, para atualização da SINOP 

Fase ativa: Até o registro no computador e nas fichas 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano seguinte 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº03: DECOM - COPER - COJUR 

Fase ativa: Até o recebimento da proposição 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 3 
Emissão: 17/06/1998 
Avaliação: 30/06/1994 
Atualização: 27/04/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL SGM/44 

Cópia nº04: 

Observações: 

SGM - Núcleo de Informática 

Arquivo eletrônico de dados 

Fase ativa: Até o término da tramitação da Consulta 

Fase lnterm. Origem: ACSO 

Fase lnterm. COARQ: -

Documento: DCO/03-16 
Título: PARECER SOBRE PROPOSIÇÃO - COMISSÃO 

Jlia original : 
Arquivamento: 

Cópia nº04: 
Arquivamento: 

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

DECOM - COPER - Secretaria da Comissão pertinente 

Pasta específica 

Fase ativa: Até a inclusão do original na proposição 

Fase lnterm. Origem: Até o final da tramitação da proposição 

Fase lnterm. COARQ: -

Cópia nº06: 
Arquivamento: 

Documento: DCO/14-01 

Parlamentar (interessado) 

NACD 

Título: OFÍCIO - ENCAMINHAMENTO DE PARECER DA COJUR 

Via original : SGM - Gabinete 

Fase ativa: Até o final do ano 

Fase Interm. Origem: 02 anos 

Fase lnterm. COARQ: -

Cópia única : DECOM - COPER - COJUR 

Arquivamento: Pasta específica de oficios 

Fase ativa: Até o envio do Parecer da COJUR 

Fase lnterm. Origem: 1 ano 

Fase lnterm. COARQ: -
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL SGM/44 

Documento: DCO/l 4-UCA2 
Título: DOSSIÊ - CONSULTA À COJUR 

Via única: DECOM - COPER 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Até o envio do Parecer da COJUR ao autor 

Até o final da legislatura 

Fase Interm. COARQ: 4 anos 

Guarda permanente: p 

Documento: SGM/44-04 
Título: OFÍCIO - ENCAMINHAMENTO DE RESPOSTA DE CONSULTA À COJUR 

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia nºOl: 

Deputado (autor) 

NACD 

SGM - Gabinete 

Arquivamento: Pasta própria "SGM/P" 

Fase ativa: Até o envio do Parecer da COJUR ao Deputado 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano seguinte 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº02: DECOM - COPER 

Arquivamento: Integra o Dossiê - Consulta à COJUR 

ACSO ➔ A Critério Setor de Origem 
NACD ➔ Não Arquivado na CD 
NMA ➔ Não é Material de Arquivo 
(#) ➔Documento de outra rotina 

LEGENDA 
UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 

➔ Descarte por eliminação 
P ➔ Guarda Permanente 
P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva 

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela 
CADAR e os demais dados extraídos dos respectivos 
Planos de Destinação de Documentos de Arquivo (PDDA) 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

1 
19/08/1998 
15/05/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: ADMINISTRATIVA 
Função: ADMINISTRAÇÃO DE PESSOAL 
Atividade: CONTROLE DE FREQUÊNCIA 
Rotina: REGIS1RO DE FREQUÊNCIA DE SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

Documento: Pe/50-01 
Título: FORMULÁRIO DE FREQÜÊNCIA DE SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

DEPES-CAPPE-SERES 

Pasta específica 

Os originais serão transferidos para o SETAU-SEREP para 
microfilmagem e, em seguida, serão descartados com a assistência 
técnica da COARQ. 

lmês 

Fase Interm. Origem: 4 meses 

Fase lnterm. COARQ: -

Cópia nº 01: 

Observações: 

CEDIN - SETAU - SEREP (Setor de Microfilmagem) 

Original do microfilme 

Fase lnterm. Origem: 80 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº 02: CEDIN - COARQ - SEDAU 

Observações: Cópia de segurança 

Fase Interm. COARQ: 80 anos 

Guarda permanente: 

Cópia nº03: 

Observações: 

Setor de origem 

Cópia de atendimento 

Fase Interm. Origem: 80 anos 

Fase Interm. COARQ: -

_ r-a::R q 17 ::><1 OOd-'> /.li J /!=lfi) 

Pe/50 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/50-02 
Título: BASE DE DADOS DE CONTROLE DE VERBA DOS GABINETES 

P ARLAl\1ENTARES 

Via única: DEPES-CAPPE-SERES 

Arquivamento: Memória do computador 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/50-03 

2 
19/08/1998 
15/05/1998 

Pe/50 

Título: LISTAGEM PARA CONFERÊNCIA DE FREQÜÊNCIA DO SECRETARIADO 
PARLAMENTAR 

Via única: 

Fase ativa: 

DEPES-CAPPE-SERES 

Até a conferência da frequência dos servidores de todos os 
gabinetes de parlamentares 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/50-04 
Título: LISTAGEM - OCORRÊNCIA NA FREQÜÊNCIA MENSAL DO 

SECRETARIADO PARLAMENTAR 

VianºOl: 

Arquivamento: 

Fase ativa: 

DEPES-COPET-SESEP 

Pasta específica 

Até o registro no SIGESP (relativamente ao mês anterior) 

Fase Interm. Origem: 6 meses 

Fase Interm. COARQ: -

Via nº 02: 

Fase ativa: 

DEPES-COPAG-SEPET 

1 mês 

Fase Interm. Origem: 6 meses 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia única : D-G - CAPPE - SERES 

Arquivamento: Pasta específica 

Fase ativa: 1 mês 

Fase Interm. Origem: 6 meses 

Fase Interm. COARQ: -
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

3 
19/08/1998 
15/05/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/50 

Documento: Pe/50-05 

Título: OFÍCIO - ENCAMINHAMENTO DE LISTAGEM DE FREQÜÊNCIA MENSAL 
DO SECRETARIADO PARLAMENTAR 

Via nº 01: DEPES-COPET-SESEP 

Arquivamento: Junto à Listagem-Ocorrência na Freqüência Mensal do 
Secretariado Parlamentar 

Fase ativa: Até o registro da Listagem no SIGESP 

Fase Interm. Origem: 6 meses 

Fase Interm. COARQ: -

Via nº 02: 

Fase ativa: 

DEPES-COPAG-SEPET 

Até o recebimento da Listagem-Ocorrência na Freqüência Mensal 
do Secretariado Parlamentar 

Fase Interm. Origem: 6 meses 

Fas.e Interm. COARQ: -

Cópia única : 

Arquivamento: 

DEPES-CAPPE-SERES 

Junto à Listagem-Ocorrência na Freqüência Mensal do 
Secretariado Parlamentar 

Fase ativa: Até o envio dos originais da Listagem 

Fase Interm. Origem: 6 meses 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/03-06 
Título: BANCO DE DADOS - GESTÃO DE PESSOAL 

Via única: 
Arquivamento: 

Observações: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivo eletrônico 

Sistema corporativo desenvolvido pela Câmara dos Deputados 
para gestão de pessoal 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: -



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

LEGENDA 

4 
19/08/1998 
15/05/1998 

Pe/50 

ACSO ➔ A Critério Setor de Origem 

NACD ➔ Não Arquivado na CD 
NMA ➔ Não é Material de Arquivo 
(#) ➔Documento de outra rotina 

UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 
➔ Descarte por eliminação 

P ➔ Guarda Permanente 
P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva 

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela 
CADAR e os demais dados extraídos dos respectivos 
Planos de Destinação de Documentos de Arquivo (PDDA) 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Legislativa 
Função: Execução de Trabalhos Taquigráficos 
Atividade: Controle das Gravações dos Debates e Pronunciamentos 
Rotina: GRAVAÇÃO DE ÁUDIO DE REUNIÕES E EVENTOS 

Documento: DCO/02-06 
Título: OFÍCIO - SOLICITAÇÃO DE PROVIDÊNCIAS PARA REUNIÃO DE 

COMISSÕES 

Via nº 03: 

Arquivamento: 

DETAQ-COAUD-SESOC 

Pasta específica 

Fase ativa: Até o atendimento das solicitações 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: TAQ/01-01 
Título: FORMULÁRIO - ROTEIRO DE GRAVAÇÃO 

Via nº 01: 
Arquivamento: 

Fase ativa: 

DETAQ-COAUD-SESOC 

Pasta específica 

Até a degravação taquigráfica 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Via nº 02: DETAQ-COAUD-SESOP 

Fase ativa: Até a degravação taquigráfica 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: TAQ/01-02 
Título: FORMULÁRIO - FICHA DE SERVIÇO DE GRAVAÇÃO 

Via nº 01: DETAQ - COAUD - SESOC 

Fase ativa: Até o término da gravação da reunião 

Fase Interm. Origem: 1 mês 

Fase Interm. COARQ: -

1 
19/08/1998 
15/05/1998 

TAQ/01 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Via nº02: DETAQ - COAUD - SESOP 

Fase ativa: Até o término da gravação da reunião 

Fase Interm. Origem: 1 mês 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: TAQ/01-03 
Título: REGISTRO DE PRONUNCIAMENTO 

Via nº 01: 

Observações: 
Fase ativa: 

DETAQ-COAUD-SESOC 

Gravação em fita de rolo 

Até a transferência da gravação para disco ótico 

Fase Interm. Origem: -

Via nº02: DETAQ-COAUD-SECOC 

Observações: Gravação em fita cassete 

Fase ativa: Até a elaboração das notas taquigráficas 

Fase Interm. Origem: -

Via nº 03: 

Observações: 
Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 
Guarda permanente: 

Documento: TAQ/01-04 

DETAQ- COAUD- Setor de Arquivo e Cópia 

Gravação em disco ótico 

1 mês 

1 ano 

5 anos 
p 

Título: FORMULÁRIO - IDENTIFICAÇÃO DE FITA CASSETE 

Via única: DETAQ - COAUD - SESOC 

Fase ativa: Até a elaboração das notas taquigráficas 

Fase Interm. Origem: -

2 
19/08/1998 
15/05/1998 

TAQ/01 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: TAQ/01-05 

3 
19/08/1998 
15/05/1998 

TAQ/01 

Título: RELATÓRIO DE GRAVAÇÃO DE ÁUDIO DE REUNIÕES E EVENTOS 

Via única: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 
Guarda permanente: 

Documento: TAQ/01-06 

DETAQ - COAUD - Setor de Arquivo e Cópia 

Gravado no mesmo disco ótico, junto ao Registro de 
Pronunciamento 

1 mês 

1 ano 

5 anos 
p 

Título: CATÁLAGO DE EVENTOS 

Via única: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 
Guarda permanente: 

Documento: TAQ/01-07 

DETAQ - COAUD- Setor de Arquivo e Cópia 

Gravado no mesmo disco ótico, junto ao Registro de 
Pronunciamento 

1 mês 

1 ano 

5 anos 
p 

Título: FORMULÁRIO - REQUISIÇÃO DE GRAVAÇÃO DE PRONUNCIAMENTO 

Via única: DETAQ- COAUD- Setor de Arquivo e Cópia 

Arquivamento: Pasta específica 

Fase ativa: Até o término da cópia da gravação solicitada 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: TAQ/01-08 
Título: OFÍCIO - SOLICITAÇÃO DE GRAVAÇÃO DE ÁUDIO DE EVENTO 

Via única: DETAQ- COAUD- SESOP 

Arquivamento: Pasta especifica 

Fase ativa: Até o término da gravação de áudio do evento 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

LEGENDA 

4 
19/08/1998 
15/05/1998 

TAQ/01 

ACSO ➔ A Critério Setor de Origem 
NACD ➔ Não Arquivado na CD 

NMA ➔ Não é Material de Arquivo 
(#) ➔Documento de outra rotina 

UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 
➔ Descarte por eliminação 

P ➔ Guarda Permanente 
P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva 

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela 
CADAR e os demais dados extraídos dos respectivos 
Planos de Destinação de Documentos de Arquivo (PDDA) 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 17/09/1998 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 26/06/1992 

Atualização: 29/05/1998 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Assistência Médica 
Atividade: Atendimento Médico e de Enfermagem 
Rotina: FORMAÇÃO DE JUNTA MÉDICA OFICIAL (ATUALIZAÇÃO) 

Documento: Med/12-05 
Título: MEMORANDO - SOLICITAÇÃO DE FORMAÇÃO DE JUNTA MÉDICA 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia nº 01: 
Arquivamento: 

Cópia nº02: 
Arquivamento: 

DEPES - Setor específico 

Integra o processo que deu origem à formação de junta médica 

DEMED - COAP A - Setor de Arquivo Médico 

Integra o prontuário médico (Med/09-UCA) 

DEMED - COMED 

Pasta específica 

Fase ativa: 1 ano 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Med/12-01 

Med/12 

Título: FORMULÁRIO - ORDEM DE SERVIÇO PARA CONSTITUIÇÃO DE JUNTA 
MÉDICA 

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia nº0l: 

Arquivamento: 

DEPES - Setor específico 

Integra o processo que deu origem a formação de junta médica. 

DEMED-COMED 

Pasta específica 

Fase ativa: 1 ano 

Fase Interm. Origem: -

Cópia nº02: 

Arquivamento: 

Fase ativa: 

DEMED - COAP A 

Pasta específica 

1 ano 

Fase Interm. Origem: -
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 17/09/1998 

Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 26/06/1992 
Atualização: 29/05/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Med/12 

Documento: Med/12-03 
Título: MEMORANDO - SOLICITAÇÃO DE CONVOCAÇÃO DO SERVIDOR OU 

DEPENDENTE (JUNTA MÉDICA) 

Via única: DEPES - Setor específico 
Arquivamento: Integra o processo que deu origem a formação de junta médica 

Documento: Med/12-04 
Título: LAUDO DE JUNTA MÉDICA 

Via original : DEPES - Setor específico 
Arquivamento: Integra o processo que deu origem a formação de junta médica 

Cópia única : 
Arquivamento: 

DEMED - COAP A - Setor de Arquivo Médico 
Integra o Prontuário Médico (Med/09-UCA) 

ACSO ➔ A Critério Setor de Origem 
NACD ➔ Não Arquivado na CD 
NMA ➔ Não é Material de Arquivo 
(#) ➔Documento de outra rotina 

LEGENDA 
UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 

➔ Descarte por eliminação 
P ➔ Guarda Permanente 
P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva 

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela 
CADAR e os demais dados extraídos dos respectivos 
Planos de Destinação de Documentos de Arquivo (PDDA) 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 17/09/1998 

Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 04/11/1986 
Atualização: 29/05/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Administração de Pessoal 
Atividade: Seleção, Registro e Movimentação de Pessoal 
Rotina: ADMISSÃO E EXONERAÇÃO DE SERVIDOR DO QUADRO 

EFETIVO (ATUALIZAÇÃO) 

Documento: Pe/20-02 

Pe/20 

Título: MEMORANDO - ENCAMINHAMENTO DE MINUTA DE ATO DE NOMEAÇÃO 

Via original: DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivamento: Integra o Processo de Nomeação - Cargo Efetivo (Pe/20-UCA2) 

Cópia única : DEPES - COLEP 

Arquivamento: Disco rígido do computador 

Fase ativa: Até o encaminhamento da minuta ao Presidente da CD 

Fase Interm. Origem: Até a assinatura do Ato de nomeação pelo Presidente da CD 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/20-03 
Título: ATO DE NOMEAÇÃO 

Via original : DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivamento: Integra o Processo de Nomeação - Cargo Efetivo (Pe/20-CUA2) 

Cópia única : DIRAD - SETBA 

Fase ativa: Até a publicação no Boletim Administrativo 

Fase lnterm. Origem: -

Documento: Pe/20-04 
Título: CORRESPONDÊNCIA CONVOCATÓRIA- ADMISSÃO DE PESSOAL 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

Observações: 

Fase ativa: 

Convocado 

NACD 

DEPES-COPAC-SEREF 

Quando o nomeado toma posse. 

Até a posse do concursado nomeado 

Fase Interm. Origem: 2 meses 

Fase Interm. COARQ: -
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/20 

Cópia única : 
Arquivamento: 

Observações: 

Documento: Pe/20-05 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Processo de Desistência - Cargo Efetivo (Pe/20-UCA3) 

Quando ocorre a desistência do candidato 

Título: FORMULÁRIO - DECLARAÇÃO DE RECEBIMENTO DE INSTRUÇÕES PARA 
POSSE EM CARGO PÚBLICO 

Via única: 

Fase ativa: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Até a posse do concursado 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/20-UCA2 
Título: PROCESSO DE NOMEAÇÃO - CARGO EFETIVO 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/20-01 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Dossiê Pe/20-UCAl (Dossiê de Assentamentos 
Funcionais do Servidor) 

Título: FORMULÁRIO - ELEMENTOS PARA ABERTURA DO DOSSIÊ DE 
ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/20-06 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Dossiê Pe/20-UCAl 

Título: DOCUMENTO DE IDENTIFICAÇÃO PESSOAL 

Via original : 
Arquivamento: 

Interessado 

NACD 

Cópia única : DEPES - COPAC - SEREF 

Fase ativa: Até o registro na pasta funcional 

Fase Interm. Origem: -
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/20 

Documento: Pe/20-07 
Título: COMPRO V ANTE DE ESCOLARIDADE 

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia única : 
Arquivamento: 

Interessado 

NACD 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o dossiê Pe/20-UCAl Pasta de Assentamentos Funcionais 

Documento: Pe/20-UCAl 
Título: DOSSIÊ DE ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS DE SERVIDOR 

Via original : 
Arquivamento: 

Observações: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Pasta suspensa 

Servidor do quadro efetivo da Câmara dos Deputados. A guarda 
intermediária no setor de origem se vincula aos registros 
pertinentes à saída do servidor. 

Fase ativa: Enquanto o servidor estiver em exercício 

Fase lnterm. Origem: ACSO 

Fase lnterm. COARQ: 10 anos 

Guarda permanente: 

Via original : 
Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 

Guarda permanente: 

Via original : 
Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase lnterm. Origem: 

Fase lnterm. COARQ: 
Guarda permanente: 

P/S 

DEPES-COPET-SEDAC 

Pasta suspensa, em fichário 

Servidor não pertencente ao quadro efetivo da Câmara dos 
Deputados, ocupante de CNE. Microfilmado antes do descarte. 

Enquanto o servidor estiver em exercício 

ACSO 

10 anos 

P/S 

DEPES-COPET-SEPAF 

Pastas suspensa, em fichário 

Servidor não pertecente ao quadro efetivo da Câmara dos 
Deputados, requisitado de outros órgãos, ocupante de cargo de 
Secretariado Parlamentar. Microfilmado antes do descarte. • 
Enquanto o servidor estiver em exercício 

ACSO 

10 anos 

P/S 
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Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 
Guarda permanente: 

Cópia nº 01: 

Observações: 

DEPES-COPET-SESEP 

Pastas suspensas 

Secretariado Parlamentar, sem vínculo com outros órgãos 
públicos. Microfilmado antes do descarte. 

Enquanto o servidor estiver em exercício 

ACSO 

10 anos 

P/S 

CEDIN - SETAU - SEREP 

Original de microfilme gerado pelo Serviço Técnico Auxiliar 
(SETAU) do Centro de Documentação e Informação (CEDIN), a 
partir do dossiê original transferido à Seção de Documentos 
Administrativos (SEDAD). 

Fase Interm. Origem: 90 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº02: 

Observações: 

CEDIN - COARQ - SEDAU 

Cópia de segurança do microfilme. O prazo de 90 anos será 
cumprido na SEDAU. 

Fase lnterm. COARQ: 90 anos 

Guarda permanente: 

Cópia nº03: Setor de origem 

Observações: Cópia de atendimento do microfilme. 

Fase Interm. Origem: 90 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Med/11-07 
Título: ATESTADO MÉDICO 

Via original : DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivamento: Integra o dossiê Pe/20-UCA Pasta de Assentamentos Funcionais 

Documento: Pe/20-08 
Título: TERMO DE DESISTÊNCIA 

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivamento: Integra o Processo de Desistência - Cargo Efetivo (Pe/20-UCA3) 

Pe/20 
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Documento: Pe/20-09 
Título: TERMO DE POSSE- SERVIDOR EFETIVO 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/20-1 O 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Dossiê Pe/20-UCAl (Dossiê de Assentamentos 
Funcionais de Servidor) 

Título: PROCURAÇÃO PARA REPRESENTAÇÃO EM POSSE/DESISTÊNCIA DO 
CARGO PÚBLICO 

Via única: 
Arquivamento: 

Observações: 

Via única: 
Arquivamento: 

Observações: 

Documento: Pe/20-11 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Dossiê Pe/20-UCAl (Dossiê de Assentamentos 
Funcionais de Servidor) 

No caso de posse. 

DEPES-COPET-SEDAC 

Integra o Processo de Desistência - Cargo Efetivo (Pe/20-UCA3) . 

No caso de desistência. 

Título: MEMORANDO - COMUNICAÇÃO DE PERDA DE PRAZO PARA POSSE 
(CANDIDATO) 

Via original : DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivamento: Integra o Processo de Desistência - Cargo Efetivo (Pe/20-UCA3) 

Cópia única : DEPES - COP AC - Gabinete 

Fase ativa: Até o envio do original 

Fase Interm. Origem: O 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/20-UCA3 
Título: PROCESSO DE DESISTÊNCIA - CARGO EFETIVO 

Via única: 

Fase ativa: 

DEPES-COPAC-SEREF 

02 anos 

Fase Interm. Origem: 05 anos 

Fase Interm. COARQ: -



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Página: . 6 
Emissão: 17/09/1998 

Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 04/11/1986 
Atualização: 29/05/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/20 

Documento: Pe/20-12 
Título: DECLARAÇÃO DE NÃO ACUMULAÇÃO DE CARGO/FUNÇÃO PÚBLICA 

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivamento: Integra o dossiê Pe/20-UCAl Pasta de Assentamentos Funcionais 

Documento: Pe/20-13 
Título: DECLARAÇÃO DE ACUMULAÇÃO DE CARGO/FUNÇÃO PÚBLICA 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/20-14 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Dossiê Pe/20-UCAl (Dossiê de Assentamentos 
Funcionais de Servidor) 

Título: FORMULÁRIO - REGISTRO CADASTRAL 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/20-15 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Dossiê Pe/20-UCAI (Dossiê de Assentamentos 
Funcionais de Servidor) 

Título: FORMULÁRIO - DECLARAÇÃO DE BENS 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/20-16 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Dossiê Pe/20-UCAI (Dossiê de Assentamentos 
Funcionais de Servidor) 

Título: FORMULÁRIO - DECLARAÇÃO DE CONTA BANCÁRIA 

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivamento: Integra o dossiê Pe/20-UCAl Pasta de Assentamentos Funcionais 

Documento: Pe/20-17 
Título: FORMULÁRIO - REGISTRO CADASTRAL BANCÁRIO 

Via única: 
Arquivamento: 

BB/CEF 

NACD 
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Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 7 
Emissão: 17/09/1998 
Avaliação: 04/11/1986 
Atualização: 29/05/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/20 

Documento: Pe/03-06 
Título: BANCO DE DADOS - GESTÃO DE PESSOAL 

Via única: 
Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase lnterm. Origem: 

Documento: Pe/20-18 

DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivo eletrônico 

Sistema corporativo desenvolvido pela Câmara dos Deputados 
para gestão de pessoal 

Enquanto durar o procedimento 

Título: PORTARIA DE LOTAÇÃO INICIAL DE FUNCIONÁRIO 

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia única : 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Dossiê Pe/20-UCAl (Dossiê de Assentamentos 
Funcionais de Servidor) 

DIRAD - SETBA 

Fase ativa: Até a publicação no Boletim Administrativo 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/24-06 
Título: EXPEDIENTE - APRESENTAÇÃO DE FUNCIONÁRIO 

Original: Órgão de lotação 

Fase ativa: Até a apresentação do servidor 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase lnterm. COARQ: -

Cópia única : DEPES-COPAC-SEREF 

Observações: Integra o Processo - Lotação de Funcionário (Pe/24-UCA) 

Documento: Pe**UCA 
Título: DOSSIÊ - INQUÉRITO ADMINISTRATIVO CONTRA SERVIDOR 

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

Observações: A ser avaliado em rotina específica. 



Página: 8 

CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 17/09/1998 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 04/11/1986 

Atualização: 29/05/1998 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/20-19 
Título: REQUERIMENTO - EXONERAÇÃO A PEDIDO DE SERVIDOR EFETIVO 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/20-20 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Dossiê Pe/20-UCA4 (Dossiê - Exoneração de Servidor 
Efetivo) 

Título: ATO DE EXONERAÇÃO DE SERVIDOR EFETIVO 

Via única: 
Arquivamento: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Dossiê Pe/20-UCA4 (Dossiê-Exoneração de Servidor 
Efetivo) 

Documento: Pe/20-UCA4 
Título: DOSSIÊ - EXONERAÇÃO DE SERVIDOR EFETIVO 

Via única: 
Arquivamento: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Dossiê Pe/20-UCAl (Dossiê de Assentamentos 
Funcionais de Servidor) 

LEGENDA 

Pe/20 

ACSO ➔ A Critério Setor de Origem 
NACD ➔ Não Arquivado na CD 
NMA ➔ Não é Material de Arquivo 
(#) ➔Documento de outra rotina 

UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 
➔ Descarte por eliminação 

P ➔ Guarda Permanente 
. P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva 

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela 
CADAR e os demais dados extraídos dos respectivos 
Planos de Destinação de Documentos de Arquivo (PDDA) 
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Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Administração de pessoal 
Atividade: Seleção, Registro e Movimentação de Pessoal 
Rotina: ADMISSÃO E EXONERAÇÃO DE SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

Documento: Pe/36-01 
Título: FORMULÁRIO - INDICAÇÃO PARA CARGO EM COMISSÃO 

Via única: DEPES-COPET-SESEP 

1 
17/09/1998 
29/05/1998 

Pe/36 

Arquivamento: Integra o Dossiê Pe/20-UCAl - Pasta de Assentamentos Funcionais 

Documento: Pe/36-02 
Título: PORTARIA DE NOMEAÇÃO DE SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

DEPES-COPET-SESEP 

Integra o Dossiê Pe/20-UCAl - Pasta de Assentamentos 
Funcionais 

DIRAD-SETBA 

Fase ativa: Até a publicação 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/20-UCAl 
Título: DOSSIÊ DE ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS DE SERVIDOR 

Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase lnterm. COARQ: 
Guarda permanente: 

DEPES-COPET-SESEP 

Pastas suspensas 

Secretariado Parlamentar, sem vínculo com outros órgãos 
públicos. Microfilmado antes do descarte. 

Enquanto o servidor estiver em exercício 

ACSO 

10 anos 

P/S 
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Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

2 
17/09/1998 
29/05/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Cópia nºOl: 

Observações: 

CEDIN - SETAU - SEREP 

Original de microfilme gerado pelo Serviço Técnico Auxiliar 
(SETAU) do Centro de Documentação e Informação (CEDIN), a 
partir do dossiê original transferido à Seção de Documentos 
Administrativos (SEDAD). 

Fase Interm. Origem: 90 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº02: 

Observações: 

CEDIN - COARQ - SEDAU 

Cópia de segurança do microfilme. O prazo de 90 anos será 
cumprido na SEDAU. 

Fase Interm. COARQ: 90 anos 

Guarda permanente: 

Cópia nº03: Setor de origem 

Observações: Cópia de atendimento do microfilme. 

Fase Interm. Origem: 90 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/36-03 
Título: TERMO DE POSSE - SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

Via única: DEPES-COPET-SESEP 

Arquivamento: Integra a Pasta de Assentamentos Funcionais (Pe/20-UCAl) 

Documento: Med/11-07 
Título: ATESTADO MÉDICO 

Via original : DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivamento: Integra o dossiê Pe/20-UCA Pasta de Assentamentos Funcionais 

Documento: Pe/03-06 
Título: BANCO DE DADOS - GESTÃO DE PESSOAL 

Via única: 
Arquivamento: 

Observações: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivo eletrônico 

Sistema corporativo desenvolvido pela Câmara dos Deputados 
para gestão de pessoal 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase lnterm. Origem: -

Pe/36 
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Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/20-1 O 

3 
17/09/1998 
29/05/1998 

Pe/36 

Título: PROCURAÇÃO PARA REPRESENTAÇÃO EM POSSE/DESISTÊNCIA DO 
CARGO PÚBLICO 

Via única: 
Arquivamento: 

Observações: 

Documento: Pe/20-12 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Dossiê Pe/20-UCAl (Dossiê de Assentamentos 
Funcionais de Servidor) 

No caso de posse. 

Título: DECLARAÇÃO DE NÃO ACUMULAÇÃO DE CARGO/FUNÇÃO PÚBLICA 

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivamento: Integra o dossiê Pe/20-UCAl Pasta de Assentamentos Funcionais 

Documento: Pe/20-13 
Título: DECLARAÇÃO DE ACUMULAÇÃO DE CARGO/FUNÇÃO PÚBLICA 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/20-14 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Dossiê Pe/20-UCAl (Dossiê de Assentamentos 
Funcionais de Servidor) 

Título: FORMULÁRIO - REGISTRO CADASTRAL 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/20-15 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Dossiê Pe/20-UCAl (Dossiê de Assentamentos 
Funcionais de Servidor) 

Título: FORMULÁRIO - DECLARAÇÃO DE BENS 

Via única: 
Arquivamento: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Dossiê Pe/20-UCAI (Dossiê de Assentamentos 
Funcionais de Servidor) 
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Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

4 
17/09/1998 
29/05/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/20-19 
Título: REQUERIMENTO - EXONERAÇÃO A PEDIDO DE SERVIDOR EFETIVO 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/20-20 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Dossiê Pe/20-UCA4 (Dossiê - Exoneração de Servidor 
Efetivo) 

Título: ATO DE EXONERAÇÃO DE SERVIDOR EFETIVO 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/36-04 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Dossiê Pe/20-UCA4 (Dossiê-Exoneração de Servidor 
Efetivo) 

Título: FICHA DE CONFERÊNCIA DE NOMEAÇÃO 

Via única: DEPES-COPET-SESEP 

Arquivamento: Integra a Pasta de Assentamentos Funcionais (Pe/20-UCAl) 

Documento: Pe/36-05 
Título: FORMULÁRIO - EXONERAÇÃO DE SECRETÁRIO PARLAMENTAR - A 

PEDIDO 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/36-06 

DEPES-COPET-SESEP 

Integra o Processo - Exoneração de Secretário Parlamentar (Pe/36-
UCA) 

Título: FORMULÁRIO - EXONERAÇÃO DE SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

Via única: 
Arquivamento: 

DEPES-COPET-SESEP 

Integra o Processo - Exoneração de Secretário Parlametar (Pe/36-
UCA) 

Pe/36 
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Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

5 
17/09/1998 
29/05/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/36 

Documento: Pe/36-07 
Título: FORMULÁRIO - EXONERAÇÃO/INDICAÇÃO - CARGO EM COMISSÃO DE 

SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/36-08 

DEPES-COPET-SESEP 

Integra o Processo - Exoneração de Secretário Parlamentar (Pe/36-
UCA) 

Título: COMUNICAÇÃO - DESLIGAMENTO DE SECRETÁRIOS PARLAMENTARES -
CAPPE 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópias múltiplas : 

Arquivamento: 

Documento: Pe/36-09 

DEPES-COPET-SESEP 

Integra a Pasta do Parlamentar 

DEPES-COPET-SESEP 

Integra a Pasta de Assentamentos dos Secretários Parlamentares 

Título: OFÍCIO - CONFIRMAÇÃO DE INDICAÇÃO DE SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópias múltiplas : 

Arquivamento: 

Documento: Pe/36-1 O 

DEPES-COPET-SESEP 

Integra a Pasta do Parlamentar 

DEPES-COPET-SESEP 

Integra a Pasta de Assentamentos dos Secretários Parlamentares 

Título: FORMULÁRIO - PRESTAÇÃO DE CONTAS DE SECRETÁRIO 
PARLAMENTAR 

Via única: 

Arquivamento: 

DEPES-COPET-SESEP 

Integra o Processo - Exoneração de Secretário Parlamentar (Pe/36-
UCA) 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/36-11 
Título: PORTARIA DE EXONERAÇÃO DE SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

Via original : DEPES - COPET - SESEP 

6 
17/09/1998 
29/05/1998 

Pe/36 

Arquivamento: Integra o Processo - Exoneração de Secretário Parlamentar (Pe/36-
UCA) 

Documento: Pe/36-UCA 
Título: PROCESSO - EXONERAÇÃO DE SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

Via única: DEPES-COPET-SESEP 

Arquivamento: Integra a Pasta de Assentamentos Funcionais (Pe/20-UCAl) 

ACSO ➔ A Critério Setor de Origem 
NACD ➔ Não Arquivado na CD 
NMA ➔ Não é Material de Arquivo 
(#) ➔Documento de outra rotina 

LEGENDA 
UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 

➔ Descarte por eliminação 
P ➔ Guarda Permanente 
P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva 

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela 
CADAR e os demais dados extraídos dos respectivos 
Planos de Destinação de Documentos de Arquivo (PDDA) 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Administração de Pessoal 
Atividade: Cadastro de Pessoal 
Rotina: ATENDIMENTO À SOLICITAÇÃO DE DOCUMENTOS -

SECRETARIADO PARLAMENTAR 

Documento: Pe/33-01 
Título: EXPEDIENTE - AUTORIZAÇÃO PARA PEDIDO DE DOCUMENTO 

Via original : 
Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

DEPES-COPET-SESEP 

Pasta específica, em ordem alfabética por ano. 

Este expediente é arquivado com o pedido de documento em 
anexo. 

Até o fornecimento do documento 

Fase Interm. Origem: O 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia única : 
Arquivamento: 

Documento: Pe/33-02 

Deputado - Gabinete ou interessado 

NACD 

Título: ' FORMULÁRIO - PEDIDO DE DOCUMENTO 

Via única: DEPES-COPET-SESEP 

Arquivamento: Pasta específica, em ordem alfabética por ano. 

Fase ativa: Até o fornecimento do documento 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/05-02 
Título: CERTIDÃO DE TEMPO DE SERVIÇO 

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

1 
17/09/1998 
22/06/1998 

Pe/33 

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

Via única: 
Arquivamento: 

Segurado 

NACD 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/33-03 

2 
17/09/1998 
22/06/1998 

Pe/33 

Título: FORMULÁRIO - DECLARAÇÃO DE TEMPO DE SERVIÇO PARA OS EFEITOS 
DA LEI Nº 8.647/93 

Via nºOl: 
Arquivamento: 

Via n°02: 
Arquivamento: 

INSS 
NACD 

Servidor 
NACD 

Via nº03: DEPES-COPET-SESEP 
Arquivamento: Integra o dossiê Pe/20-UCAl - Dossiê de Assentamentos 

Funcionais do Servidor 

Documento: Pe/33-04 
Título: RELAÇÃO DOS SALÁRIOS DE CONTRIBUIÇÃO 

Via única: 
Arquivamento: 

Servidor 
NACD 

ACSO ➔ A Critério Setor de Origem 
NACD ➔ Não Arquivado na CD 
NMA ➔ Não é Material de Arquivo 
(#) ➔Documento de outra rotina 

LEGENDA 
UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 

➔ Descarte por eliminação 
P ➔ Guarda Permanente 
P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva 

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela 
CADAR e os demais dados extraídos dos respectivos 
Planos de Destinação de Documentos de Arquivo (PDDA 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Página: 1 Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 17/09/1998 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 04/05/1988 

Atualização: 22/06/1998 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Administração de Pessoal 
Atividade: Controle de freqüência 
Rotina: CONCESSÃO DE LICENÇA PARA TRATAMENTO DE SAÚDE 

(ATUALIZAÇÃO) 

Documento: Pe/16-07 
Título: OFÍCIO - LICENÇA PARA TRATAMENTO DE SAÚDE - DEPUTADO 

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia nº0l: 
Arquivamento: 

Cópia nº02: 
Arquivamento: 

DEPES-COPAC-SERPA 

Integra o Processo -Licença para Tratamento de Saúde de 
Deputado (Pe/16-UCAl) 

3SECM - Setor de Passagens 

Integra o Dossiê do parlamentar montado na 3ª Secretaria, a ser 
avaliado em rotina específica 

SGM - Gabinete 

Pasta de posse e afastamentos de Deputado 

Fase ativa: Até o despacho do Presidente da Câmara dos Deputados 

Fase Interm. Origem: Até o fim da legislatura 

Fase lnterm. COARQ: -

Cópia nº03: SGM- Núcleo de Informática 

Arquivamento: Pasta de Deputados - alterações na bancada 

Fase ativa: Até alteração do banco de dados dos Deputados 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº04: SGM-SEREV 

Arquivamento: Pasta de Comunicações de Alterações de Lista de Deputados 

Fase ativa: Até a atualização do painel eletrônico de votação 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº05: SGM-SEATA 

Fase ativa: Até a publicação do afastamento no DCD 

Fase Interm. Origem: -

Pe/16 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 2 
Emissão: 17/09/1998 
Avaliação: 04/05/1988 
Atualização: 22/06/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/16 

Documento: Pe/16-08 
Título: ATESTADO MÉDICO - DEPUTADO 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Documento: Pe**03 

DEMED - COAP A - Setor de Arquivo Médico 

Integra o Prontuário Médico (Med/09-UCA) 

3 SECM - Setor de Passagens 

Integra o Dossiê do parlamentar montado na 3ª Secretaria, a ser 
avaliado em rotina específica. 

Título: BASE DE DADOS - REGISTRO DE DEPUTADO 

Via nº 01: DEPES-COPAC-SERPA 

Observações: A ser avaliado em rotina específica. 

Documento: Pe**UCAl 
Título: DOSSIÊ DE ASSENTAMENTOS DO DEPUTADO 

Via única: DEPES-COPAC-SERPA 

Observações: A ser avaliado em rotina específica. 

Documento: Med/09-UCA 
Título: PRONTUÁRIO MÉDICO 

Via original : DEMED - COAP A - Setor de Arquivo Médico 

Observações: Documento de caráter pessoal, relativo à sanidade fisica e mental 
do paciente. Serão microfilmados após 1 O anos do último 
atendimento. 

Fase ativa: Enquanto o usuário mantiver vínculo com a Câmara dos 
Deputados (CD) 

Fase lnterm. Origem: Completar 1 O anos do último atendimento 

Guarda permanente: P/S 

Cópia nºOl: CEDIN -COARQ-SETAU 

Observações: Original de microfilme, a ser mantido no Setor de Microfilmagem • 
do Centro de Documentação e Informação (CEDI). 

Fase Interm. Origem: 90 anos 

Fase Interm. COARQ: -



Página: 3 

CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 17/09/1998 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 04/05/1988 

Atualização: 22/06/1998 

Cópia nº02: 
Observações: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

DEMED - COAP A - Setor de Arquivo Médico 

Cópia de microfilme, a ser mantido no Setor de Arquivo Médico 
do Departamento Médico (DEMED), para consulta do pessoal 
autorizado pelo grau de sigílo. 

Fase Interm. Origem: 90 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/16-UCAl 

Pe/16 

Título: PROCESSO - LICENÇA PARA TRATAMENTO DE SAÚDE DE DEPUTADO 

Via única: DEPES-COPAC-SERPA 

Arquivamento: Integra o Dossiê de Assentamento do Deputado (Pe/**-UCAI) 

Documento: Pe/16-01 
Título: FORMULÁRIO - REQUERIMENTO DE LICENÇA PARA TRATAMENTO DE 

SAÚDE E À GESTANTE 

Via origi.nal : 
Arquivamento: 

Cópia única _: 
Arquivamento: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Processo - Licença para Tratamento de Saúde de 
Servidor (Pe/16-UCA2) 

SERAD do órgão de lotação do requerente 

Pasta de Licenças para Tratamento de Saúde 

Fase ativa: Até a publicação no Boletim Administrativo 

Fase lnterm. Origem: -

Documento: Pe/16-09 
Título: OFÍCIO - SOLICITAÇÃO DE RELATÓRIO MÉDICO 

Via origi.nal : 
Arquivamento: 

Cópia única : 
Arquivamento: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Processo - Licença para Tratamento de Saúde de 
Servidor (Pe/16-UCA2) 

DEMED - COAP A - Setor de Arquivo Médico 

Integra o Prontuário Médico (Med/09-UCA) 



Página: 4 

CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 17/09/1998 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 04/05/1988 

Atualização: 22/06/1998 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Med/11-02 
Título: RELATÓRIO MÉDICO 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/16-10 

DEMED - COAP A - Setor de Arquivo Médico 

Integra o Prontuário Medico (Med/09-UCA) 

Título: FORMULÁRIO - LAUDO DE PERÍCIA MÉDICA 

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia única : 
Arquivamento: 

Documento: Med/06-01 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Processo' - Licença para Tratamento de Saúde de 
Servidor (Pe/16-UCA2) 

DEMED - COAP A - Setor de Arquivo Médico 

Integra o Prontuário Médico (Med/09-UCA) 

Título: FICHA DE CONTROLE DE AFASTAMENTO 

Via única: 

Observações: 

DEMED - COMED - SEPEM 

Os campos relativos ao diagnóstico e ao CID não serão mais 
preenchidos. 

Fase ativa: Até a aposentadoria do servidor 

Fase lnterm. Origem: -

Documento: Pe/16-11 
Título: LISTAGEM - AFASTAMENTOS GENÉRICOS 

Via única: 
Arquivamento: 

Servidor do quadro de pessoal da CD 

NACD 

Pe/16 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Página: 5 
Emissão: 17/09/1998 

Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 04/05/1988 
Atualização: 22/06/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/16 

Documento: Pe/20-UCAl 
Título: DOSSIÊ DE ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS DE SERVIDOR 

Via original : 
Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 

Guarda permanente: 

Via original : 
Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 
Guarda permanente: 

Cópia nºOl: 

Observações: 

DEPES-COPAC-SEREF 
Pasta suspensa 
Servidor do quadro efetivo da Câmara dos Deputados. A guarda 
intermediária no setor de origem se vincula aos registros 
pertinentes à saída do servidor. 
Enquanto o servidor estiver em exercício 
ACSO 
10 anos 
P/S 

DEPES-COPET-SESEP 
Pastas suspensas 
Secretariado Parlamentar, sem vínculo com outros órgãos 
públicos. Microfilmado antes do descarte. 
Enquanto o servidor estiver em exercício 
ACSO 
10 anos 
P/S 

CEDIN - SETAU - SEREP 
Original de microfilme gerado pelo Serviço Técnico Auxiliar 
(SETAU) do Centro de Documentação e Informação (CEDIN), a 
partir do dossiê original transferido à Seção de Documentos 
Administrativos (SEDAD). 

Fase Interm. Origem: 90 anos 
Fase lnterm. COARQ: -

Cópia nº02: 

Observações: 

CEDIN - COARQ - SEDAU 
Cópia de segurança do microfilme. O prazo de 90 anos será 
cumprido na SEDAU. 

Fase Interm. COARQ: 90 anos 
Guarda permanente: 

Cópia nº03: Setor de origem 

Observações: Cópia de atendimento do microfilme. 

Fase Interm. Origem: 90 anos 
Fase Interm. COARQ: -



Página: 6 

CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 17/09/1998 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 04/05/1988 

Atualização: 22/06/1998 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/16-06 
Título: FORMULÁRIO - RETIFICAÇÃO DE LICENÇA PARA TRATAMENTO DE 

SAÚDE 

Via única: 
Arquivamento: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Processo - Licença para Tratamento de Saúde de 
Servidor (Pe/16-UCA2) 

Documento: Pe/16-UCA2 

Pe/16 

Título: PROCESSO - LICENÇA PARA TRATAMENTO DE SAÚDE DE SERVIDOR 

Via única: 
Arquivamento: 

Fase ativa: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivado em série documental específica. 

Até a publicação no Boletim Administrativo 

Fase Interm. Origem: 6 meses após a publicação no Boletim Administrativo 

Fase Interm. COARQ: 5 anos após o término da licença 

Guarda permanente: 

Documento: Pe/03-06 
Título: BANCO DE DADOS - GESTÃO DE PESSOAL 

Via única: 
Arquivamento: 

Observações: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivo eletrônico 

Sistema corporativo çiesenvolvido pela Câmara dos Deputados 
para gestão de pessoal 

Fase ativa: Enquanto durar.o procedimento 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/16-02 
Título: ATESTADO MÉDICO 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/16-05 

DEMED - COAP A - Setor de Arquivo Médico 

Integra o Prontuário Medico (Med/09-UCA) 

Título: FORMULÁRIO - ENCAMINHAMENTO DE ATESTADO MÉDICO 

Via única: 
Arquivamento: 

DEPES-COPET-SESEP 

Integra o Processo - Licença para Tratamento de Saúde de 
Servidor (Pe/16-UCA2) 

f1í' 

r 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 7 
Emissão: 17/09/1998 
Avaliação: 04/05/1988 
Atualização: 22/06/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/16 

ACSO ➔ A Critério Setor de Origem 

NACD ➔ Não Arquivado na CD 
NMA ➔ Não é Material de Arquivo 
(#) ➔Documento de outra rotina 

LEGENDA 
UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 

➔ Descarte por eliminação 
P ➔ Guarda Permanente 
P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva 

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela 
CADAR e os demais dados extraídos dos respectivos 
Planos de Destinação de Documentos de Arquivo (PDDAJ 

Em& I 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de A vaJiação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

1 
21/10/1998 
29/06/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa· 
Função: Administração de Pessoal 
Atividade: Seleção, Registro e Movimentação de Pessoal 
Rotina: REQIBSIÇÃO DE FUNCIONÁRIO DE ÓRGÃOS PÚBLICOS 

Documento: Pe/28-01 
Título: FORMULÁRIO - REQIBSIÇÃO DE SERVIDOR 

Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 

Via original: 

Arquivamento: 

Observações: 

DEPES-COPET-SEPAF 

Integra a Pe/20-UCAl (Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor) 

Funcionário requisitado para ocupar cargo em comissão de 
· Secretário Parlamentar. 

DEPES-COPET-SEPAF 

Pasta específica em ordem alfabética 

Funcionário requisitado para ocupar cargo em comissão de 
Secretário Parlamentar. No caso de não aprovação da requisição. 

Fase ativa: 2 anos 

Fase Interm. Origem: -

Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 

Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 

DEPES-COPET-SEDAC 

Integra a Pe/20-UCAl (Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor) 

Funcionário requisitado para ocupar Cargo em Comissão de 
Natureza Especial (CNE). 

DEPES-COPET-SEDAC 

Pasta específica em ordem alfabética 

Funcionário requisitado para ocupar Cargo em Comissão de 
Natureza Especial (CNE). No caso de não aprovação da requisição. 

Fase ativa: 2 anos 

Fase Interm. Origem: -

Cópia única : 

Arquivamento: 

Gabinete do Deputado solicitante 

NACD 

Pe/28 
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Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

2 
21/10/1998 
29/06/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/28-02 
Título: OFÍCIO - REQUISIÇÃO DE FUNCIONÁRIO 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia nº0l: 

Órgão de lotação do funcionário requisitado 

NACD 

Presidência da CD 

Fase ativa: Até o envio do original 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº02: 
Arquivamento: 

Observações: 

Cópia nº 03: 
Arquivamento: 

Observações: 

DEPES-COPET-SEPAF 

Integra a Pe/20-UCAl (Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor) 

Funcionário requisitado para ocupar cargo em comissão de 
Secretário Parlamentar. 

DEPES-COPET-SEPAF 

Pasta específica em ordem alfabética 

.Funcionário requisitado para ocupar cargo em comissão de 
Secretário Parlamentar. No caso da não aprovação da requisição. 

Fase ativa: 2 anos 

Fase Interm. Origem: -

Cópia nº04: 
Arquivamento: 

Observações: 

Cópia nº05: 

Arquivamento: 

DEPES-COPET-SEDAC 

Integra a Pe/20-UCAl(Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor) 

Funcionário requsitado para ocupar Cargo em Comissão de 
Natureza Especial (CNE) 

DEPES-COPET-SEDAC 

Pasta específica em ordem alfabética 

Pe/28 

Observações: Funcionário requisitado para ocupar Cargo em Comissão de • 
Natureza Especial (CNE). No caso de não aprovação da requisição. 

Fase ativa: 2 anos 

Fase Interrn. Origem: -
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21/10/1998 
29/06/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/28-03 
Título: EXPEDIENTE - RESPOSTA À REQUISIÇÃO DE FUNCIONÁRIO 

Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 

Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 

DEPES-COPET-SEPAF 

Integra a Pe/20-UCAl (Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor) 

Funcionário requisitado para ocupar cargo em comissão de 
Secretário Parlamentar. 

DEPES-COPET-SEPAF 

Pasta específica em ordem alfabética 

Funcionário requisitado para ocupar cargo em comissão de 
Secretário Parlamentar. No caso de não aprovação da requisição. 

Fase ativa: 2 anos 

Fase Interm. Origem: -

Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 

Via original : 

Arquivamento: 

DEPES-COPET-SEDAC 

Integra a Pe/20-UCAI (Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor) 

Funcionário requisitado para ocupar Cargo em Comissão de 
Natureza Especial (CNE) 

DEPES-COPET-SEDAC 

Pasta específica em ordem alfabética 

Pe/28 

Observações: Funcionário requisitado para ocupar Cargo em Comissão de 
Natureza Especial (CNE). No caso de não aprovação da requisição. 

Fase ativa: 2 anos 

Fase Interm. Origem: -

Cópia nº 01: 

Arquiv-amento: 

Cópia 11° 02: 

Arquiv-amento: 

Órgão de lotação do funcionário requisitado 

NACD 

Gabinete do Deputado solicitante 

NACD 
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21/10/1998 
29/06/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/28 

Documento: Pe/28-04 
Título: MEMORANDO DE ENCAMINHAMENTO DE RESPOSTA À SOLICITAÇÃO 

DE REQUISIÇÃO/PRORROGRAÇÃO DE CESSÃO DE FUNCIONÁRIO 

Via original: 
Arquivamento: 

Cópia nº0l: 
Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Gabinete do Deputado solicitante 

NACD 

DEPES-COPET-SEPAF 

Pasta específica de memorandos 

Funcionário requisitado para ocupar cargo em comissão de 
Secretário Parlamentar. No caso de não aprovação da requisição. 

2 anos 

Fase Interm. Origem: -

Cópia nº02: 
Arquivamento: 

Observações: 

Cópia nº03: 
Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

DEPES-COPET-SEPAF 
Integra o Pe/20-UCAl Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor 

Funcionário requisitado para ocupar cargo em comissão de 
Secretário Parlamentar. 

DEPES-COPET-SEDAC 

Pasta específica de memorandos 

Funcionário requisitado para ocupar Cargo em Comissão de 
Natureza Especial (CNE). No caso de não aprovação da requisição. 

2 anos 

Fase Interm. Origem: -

Cópia nº04: 

Arquivamento: 

Observações: 

DEPES-COPET-SEDAC 

Integra o Pe/20-UCAl Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor 

Funcionário ·requisitado para ocupar Cargo em Comissão de 
Natureza Especial (CNE). 
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/28-05 
Título: PORTARIA DE CESSÃO DE SERVIDOR 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Observações: 

Cópia única : , 

Arquivamento: 

Observações: 

Documento: Pe/28-06 

DEPES-COPET-SEPAF 

Integra o Pe/20-UCAl Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor 

Funcionário requisitado para ocupar cargo em comissão de 
Secretário Parlamentar 

DEPES-COPET-SEDAC 

Integra o Pe/20-UCAl Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor 

Funcionário requisitado para ocupar Cargo em Comissão de 
Natureza Especial (CNE). 

Título: EXPEDIENTE - APRESENTAÇÃO DE FUNCIONÁRIO REQUISITADO 

Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 

Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

DEPES-COPET-SEPAF 

Integra o Pe/20-UCAl Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor 

Funcionário requisitado para ocupar cargo em comissão de 
Secretário Parlamentar. 

DESPES-COPET - SEDAC 

Integra o Pe/20-UCAI Dossiê de Assentamentos :Funcionais do 
• Servidor 

Funcionário requisitado para ocupar Cargo em Comissão de 
Natureza Especial (CNE). 

Órgão de origem do funcionário requisitado 

NACD 

Pe/28 
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/20-UCAl 
Título: DOSSIÊ DE ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS DE SERVIDOR 

Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 
Guarda permanente: 

Via original: 

Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 
Guarda permanente: 

Documento: Pe/28-07 

DEPES -COPET - SEDAC 

Pasta suspensa, em fichário 

Servidor não pertencente ao quadro efetivo da Câmara dos 
Deputados, ocupante de CNE. Microfilmado antes do descarte. 

Enquanto o servidor estiver em exercício 

ACSO 

10 anos 

P/S 

DEPES-COPET-SEPAF 

Pastas suspensa, em fichário 

Servidor não pertecente ao quadro efetivo da Câmara dos 
Deputados, requisitado de outros órgãos, ocupante de cargo de 
Secretariado Parlamentar. Microfilmado antes do descarte. 

Enquanto o servidor estiver em exercício 

ACSO 

10 anos 

P/S 

Pe/28 

Título: MEMORANDO DE SOLICITAÇÃO DE COMPARECIMENTO DE SERVIDOR 
REQUISITADO PARA POSSE 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia nºOl: 

Arquivamento: 

Observações: 

Cópia nº02: 

Arquivamento: 

Observações: 

Gabinete do Deputado oou órgão solicitante 

NACD 

DEPES-COPET-SEPAF 

Integrà o Pe/20-UCAl Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor 

Funcionário requisitado para ocupar cargo em comissão de · 
Secretário Parlamentar. 

DEPES-COPETSEDAC 

Integra o Pe/20-UCAl Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor 

Funcionário requisitado para ocupar Cargo em Comissão de 
Natureza Especial (CNE). 
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/28-08 
Título: MEMORANDO DE COMUNICAÇÃO DE VENCIMENTO DE PRAZO DE 

CESSÃO DE SERVIDOR 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia nº 01: 

Arquivamento: 

Observações: 

Cópia nº02: 

Arquivamento: 

Observações: 

Documento: Pe/28-09 

Gabinete do Deputado ou órgão solicitante 

NACD 

DEPES-COPET-SEPAF 

Integra o Pe/20-UCAl Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor 

Funcionário requisitado para ocupar cargo em comissão de 
Secretário Parlamentar 

DEPES-COPET-SEDAC 

Integra o Pe/20-UCAl Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor 

Funcionário requisitado para ocupar Cargo em Comissão de 
Natureza Especial (CNE). 

Título: FORMULÁRIO - PRORROGAÇÃO DE CESSÃO DE SERVIDOR 

Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 

Via original : , 

Arquivamento: 

Observações: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

DEPES-COPET-SEPAF 

Integra o Pe/20-UCAl Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor 

Funcionário requisitado para ocupar cargo em comissão de 
Secretário Parlamentar. 

DEPES-COPET-SEDAC 

Integra o Pe/20-UCAl Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor 

Funcionário requisitado para ocupar Cargo em Comissão de 
Natureza Especial (CNE). 

Gabinete do Deputado solicitante 

NACD 

Pe/28 
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/28 

Documento: Pe/28-10 
Título: OFÍCIO - SOLICITAÇÃO DE PRORROGAÇÃO DE CESSÃO DE SERVIDOR 

Via original: 
Arquivamento: 

Cópia nºOl: 

Órgão de origem do funcionário requisitado 

NACD 

Presidência da CD 

Fase ativa: Até o envio do original 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº02: 
Arquivamento: 

Observações: 

Cópia nº03: 
Arquivamento: 

Observações: 

Documento: Pe/28-11 

DEPES-COPET-SEPAF 

Integra a Pe/20-UCAl (Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor) 

Funcionário requisitado para ocupar cargo em Comissão de 
Secretário Parlamentar 

DEPES-COPET-SEDAC 

Integra a Pe/20-UCAl (Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor) 

Funcionário requisitado para ocupar Cargo em Comissão de 
Natureza Especial (CNE). 

Título: EXPEDIENTE - RESPOSTA À SOLICITAÇÃO DE PRORROGAÇÃO DE 
CESSÃO DE FUNCIONÁRIO 

Via original: 

Arquivamento: 

Observações: 

Via original: 
Arquivamento: 

Observações: 

DEPES-COPET-SEPAF 

Integra a Pe/20-UCAl 9Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor) 

Funcionário requisitado para ocupar cargo em Comissão de 
Secretário Parlamentar 

DEPES-COPET-SEDAC 

Integra a Pe/20-UCAl(Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor) 

Funcionário requisitado para ocupar Cargo em Comissão de 
Natureza Especial (CNE) 
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Cópia única : 
Arquivamento: 

Documento: Pe/28-12 

Órgão de origem do funcionário requisitado 

NACD 

Título: OFÍCIO - DEVOLUÇÃO DE SERVIDOR REQUISITADO 

Via original: 
Arquivamento: 

Cópia nºOl: 
Arquivamento: 

Observações: 

Cópia nº02: 
Arquivamento: 

Observações: 

Cópia nº03: 
Arquivamento: 

Órgão de origem do funcionário requisitado 

NACD 

DEPES-COPET-SEPAF 

Integra a Pe/20-UCAI (Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor) 

Funcionário requisitado para ocupar cargo em comissão de 
Secretário Parlamentar 

DEPES-COPET-SEDAC 

Integra o Pe/20-UCAI Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor 

Funcionário requisitado para ocupar Cargo em Comissão de 
Natureza Especial (CNE) 

DEPES-COPET-SEPAF 

Pasta específica de oficios de devolução 

Fase ativa: 1 ano 

Fase Interm. Origem: -

LEGENDA 

Pe/28 

ACSO ➔ A Critério Setor de Origem 
NACD ➔ Não Arquivado na CD 

NMA ➔ Não é Material de Arquivo 
(#) ➔Documento de outra rotina 

UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 
➔ Descarte por eliminação 

P ➔ Guarda Permanente 
P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva 

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

Em~ í}QJ .i!f f 
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entro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 23/11/1998 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 29/10/1991 

Atualização: 24/08/1998 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Administração Financeira 
Atividade: Concessão de Transporte Aéreo 
Rotina: REQUISIÇÃO DE PASSAGENS AÉREAS - DEPUTADOS 

(ATUALIZAÇÃO) 

Documento: Ad/01-01 
Título: REQUISIÇÃO DE PASSAGENS AÉREAS 

Via única: 
Arquivamento: 

Fase ativa: 

DEFIN - COT AB - Setor de Concessões 

Pasta específica, por mês 

Até o pagamento da fatura à companhia aérea 

Fase Interm. Origem: Até o término da legislatura 

Fase lnterm. COARQ: Até o término da legislatura seguinte 

Guarda permanente: 

Via única: 
Arquivamento: 

Observações: 

Documento: Ad/01-08 

3SECM- Setor de Passagens 

Integra o Processo - Desmembramento de Crédito de Passagem 
Aérea (Ad/0l-UCA2) 

No caso de cancelamento 

Título: INFORMAÇÃO - ENCAMINHAMENTO DAS REQUISIÇÕES DE 
TRANSPORTE AÉREO 

Via nº 01: DEFIN - COT AB - Gabinete 

Arquivamento: Pasta específica 

Fase ativa: Até o encaminhamento das requisições para chancela e assinatura 

Fase Interm. Origem: 06 meses 

Fase Interm. COARQ: -

~- ·:;$\~\- · 

Via nºO'l: 

Arquivamento: 

Fase ati_va: 

3SECM-Setor de Passagens 

Pasta específica 

Até a assinatura ou chancela do 3° Secretário nas requisições 

Fasel~t~rm. Origem: 06 meses 
'j • • ,. 

Fase Interm. COARQ: -

Ad/01 

V 
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Emissão: 23/11/1998 
Avaliação: 29/10/1991 
Atualização: 24/08/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Ad/01 

Documento: Ad/01-09 
Título: RESUMO MENSAL DAS REQUISIÇÕES EMITIDAS 

Via nº 01: DEFIN - COT AB - Gabinete 

Arquivamento: Arquivado juntamente com a Informação 

Fase ativa: Até o encaminhamento das requisições para chancela e assinatura 

Fase Interm. Origem: 06 meses 

Fase Interm. COARQ: -

Via nº 02: 
Arquivamento: 

3SECM- Setor de Passagens 

Pasta específica 

Fase ativa: Até a assinatura ou chancela do 3º Secretário nas requisições 

Fase lnterm. Origem: 06 meses 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ad/01-1 O 
Título: BASE DE DADOS - CONTROLE DE EMISSÃO DE REQUISIÇÕES DE 

PASSAGENS AÉREAS (CERPA) 

Via original : 

Arquivamento: 

DEFIN - COT AB - Setor de Concessões 

Disco rígido do computador 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: -

Cópia única : 

Arquivamento: 

Observações: 

DEFIN - COT AB - Setor de Concessões 

Arquivo de disquetes 

Cópia de segurança, atualizada regularmente 

Fase ativa: Até a próxima atualização 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ad/01-03 
Título: TABELA-ATUALIZAÇÃO DAS TARIFAS DE PASSAGENS AÉREAS 

Via única: 

Arquivamento: 

Fase atjy,a.:: 

DEFIN - COT AB - Gabinete 

Pasta específica 

Até o próximo reajuste 

\-i,',\,~e"inttrm. Origem: 06 meses 

"(é~11sêln'têrm. COARQ: -
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Ad/01 

Documento: SGM/38-01 
Título: LISTA DE PRESENÇA DE DEPUTADOS 

Impresso: 
Arquivamento: 

1 

Observações: 

SGM - SEATA 

Pasta específica 

Preservada com a finalidade de informar os integrantes das 
bancadas, por estado, e o quantitativo de membros das Lideranças. 

Fase ativa: Até a impressão da nova versão 

Fase Interm. Origem: Até o final da Legislatura 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ad/01-05 
Título: MENSAGEM - COMUNICAÇÃO DE CRÉDITO DE PASSAGEM AÉREA 

Original: 3 SECM - Setor de passagens 

Fase ativa: Até o recebimento da mensagem pelos Deputados 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

n. cópias: 
Arquivamento: 

Documento: Ad/01-06 

Deputados 

NACD 

Título: AUTORIZAÇÃO PARA RETIRADA DE CRÉDITO DE PASSAGEM AÉREA 

Original: 3 SECM - Setor de passagens 

Fase ativa: Até o término do mandato da Mesa Diretora da CD 

Fase Interm. Origem: Até o final da legislatura 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia: 
Arquivamento: 

Documento: Ad/01-07 

Deputado 

NACD 

Título: BILHETE DE PASSAGEM AÉREA 

l°via: 

Arquivamento: 
Companhia de Navegação Aérea 

NACD 
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Ad/01 

2ªvia: 

Arquivamento: 

3ªvia: 

Arquivamento: 

Documento: Fi/02-02 
Título: FATURA 

Via nº 01: 

Observações: 

Via nº 02: 

Arquivamento: 

Companhia de Navegação Aérea 

NACD 

DEFIN - SERAD 

Integra o processo de pagamento (Ad/01-UCAI) 

DEFIN - COT AB - SESOF 

Integra o Movimento Financeiro 

DEFIN - SERAD 

Integra o processo de pagamento de passagens aéreas (Ad/01-
UCAl) 

Documento: Ad/01-UCAl 
Título: PROCESSO - PAGAMENTO DE PASSAGENS AÉREAS 

Dossiê un.: 

Observações: 

DEFIN - SERAD 

Os dados poderão ser levantados no Movimento Financeiro, por 
meio das Faturas. 

Fase ativa: Até a conclusão do processo 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: 5 anos 

Guarda permanente: P/S 

Documento: Ad/01-11 
Título: FORMULÁRIO - DESMEMBRAMENTO DE CRÉDITO DE PASSAGEM AÉREA 

Via única: 

Arquivamento: 

3 SECM - Setor de Passagens 

Integra o Processo - Desmembramento de Crédito de Passagem 
Aérea (Ad/0l-UCA2) 
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Ad/01 

Documento: Ad/0l-UCA2 
Título: PROCESSO - DESMEMBRAMENTO DE CRÉDITO DE PASSAGEM AÉREA 

Via única: 
Arquivamento: 

3SECM- Setor de Passagens 

Pasta específica 

Fase ativa: Até a conclusão do processo 

Fase Interm. Origem: Até o término da legislatura 

Fase Interm. COARQ: -

ACSO ➔ A Critério Setor de Origem 
NACD ➔ Não Arquivado na CD 
NMA ➔ Não é Material de Arquivo 
(#) ➔Documento de outra rotina 

LEGENDA 
UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 

➔ Descarte por eliminação 
P ➔ Guarda Permanente 
P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva 

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela 
CADAR e os demais dados extraídos dos respectivos 
Planos de Destinação de Documentos de Arquivo (PDDA) 
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Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Administração de Pessoal 
Atividade: Seleção, Registro e Movimentação de Pessoal 
Rotina: CESSÃO DE SERVIDOR DO QUADRO EFETIVO DA 

CD/PRORROGAÇÃO PARA OUTROS ÓRGÃOS PÚBLICOS 

Documento: Pe/35-01 
Título: OFÍCIO- SOLICITAÇÃO DE CESSÃO DE SERVIDOR 

EFETIVO/PRORROGAÇÃO 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/35-02 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra Pe/35 - UCA- Processo de Solicitação de Cessão de 
Servidor Efetivo/Prorrogação 

. Título: PARECER - CESSÃO DE SERVIDOR EFETIVO/PRORROGAÇÃO 

Via original : 

Arquivamento: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra Pe/35 - UCA - Processo de solicitação de cessão de 
servidor efetivo/prorrogação 

Cópia única : Unidade organizacional competente 

Fase ativa: 1 ano 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/03-06 
Título: BANCO DE DADOS - GESTÃO DE PESSOAL 

Via única: 
Arquivamento: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivo eletrônico 

1 
23/11/1998 
24/08/1998 

Pe/35 

Observações: Sistema corporativo desenvolvido pela Câmara dos Deputados 
para gestão de pessoal 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: -
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2 
23/11/1998 
24/08/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/20-UCAI 
Título: DOSSIÊ DE ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS DE SERVIDOR 

Via original : 
Arquivamento: 

Observações: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Pasta suspensa 

Servidor do quadro efetivo da Câmara dos Deputados. A guarda 
intermediária no setor de origem se vincula aos registros 
pertinentes à saída do servidor. 

Fase ativa: Enquanto o servidor estiver em exercício 

Fase lnterm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: 1 O anos 

Guarda permanente: P/S 

Documento: Pe/35-03 
Título: OFÍCIO - COMUNICAÇÃO QUANTO À CESSÃO DE SERVIDOR 

EFETIVO/PRORROGAÇÃO 

Via original : 
Arquivamento: 

Órgão público solicitante 

NACD 

Cópia nº 01: Presidência - Gabinete 

Fase ativa: Até o envio do original 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº02: 

Arquivamento: 

Documento: Pe/35-UCA 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra Pe/35 - UCA - Processo de Solicitação de Cessão de 
Servidor Efetivo/Prorrogação 

Título: PROCESSO DE SOLICITAÇÃO DE CESSÃO DE SERVIDOR 
EFETIVO/PRORROGAÇÃO 

Via única: 
Arquivamento: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra·Pe/20-UCAl - Dossiê de Assentamentos Funcionais de 
Servidor 

Pe/35 
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Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
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Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

LEGENDA 

3 
23/11/1998 
24/08/1998 

Pe/35 

ACSO ➔ A Critério Setor de Origem 
NACD ➔ Não Arquivado na CD 
NMA ➔ Não é Material de Arquivo 
(#) ➔Documento de outra rotina 

UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 
➔ Descarte por eliminação 

P ➔ Guarda Permanente 
P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva 

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela 
CAD AR e os demais. dados extraídos dos respectivos 
Planos de Destinação de Documentos de Arquivo (PDDA) 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Legislativa 
Função: Execução de trabalhos taquigráficos 
Atividade: Redação final dos registros taquigráficos 
Rotina: SUMARIZAÇÃO E INDEXAÇÃO DE REGISTROS TAQUIGRÁFiCOS 

Documento: TAQ/03-16 
Título: SUMÁRIO TAQUIGRÁFICO 

Cópia nºOJ: DETAQ - CORDE - SEHID 

Fase ativa: Até a publicação no DCD 

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/04-01 
Título: CONTROLE DE DISCURSOS RETIRADOS 

Via única: DETAQ - COROE - SEHID 

Fase ativa: Até a publicação do discurso no DCD ou no DCN 

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/05-01 
Título: ESTATÍSTICA MENSAL - SEÇÕES, SERVIÇOS E NÚCLEOS/DETAQ 

Cópia nºOl: DETAQ - Seções, Serviços e Núcleos 

Fase ativa: Até o envio do original 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: T AQ/05-04 
Título: RELATÓRIO ANUAL - SEÇÕES, SERVIÇOS, NÚCLEOS/DETAQ 

Cópia nº 01: DETAQ - Seções, Serviços e Núcleos 

Fase ativa: Até a elaboração do relatório anual da Coordenação 

Fase Interm. Origem: 2 anos 

Fase Interm. COARQ: -

l 
16/03/1999 
28/09/1998 

TAQ/04 

f 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: TAQ/04-02 
Título: MAPA DE DISTRIBUÇÃO DE COTAS 

Via única: DETAQ - CORDE - SEHID 

Fase ativa: Até a inclusão dos dados no DISC 

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/04-03 
Título: FOLHA DE ENTRADA DE DADOS 

Via única: DET AQ - CORDE - SEHID 

Fase ativa: Até a inclusão dos dados no DISC 

Fase Interm. Origem: -

Documento: T AQ/04-04 
Título: FOLHA DE INDEXAÇÃO 

Via única: DETAQ - CORDE - SEHID 

Fase ativa: Até a inclusão dos dados no DISC 

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/04-05 
Título: RELATÓRIO DE EVENTOS -DETAQ 

Via única: DETAQ - CORDE - SEHID 

Fase ativa: Até a correção dos dados no DISC 

Fase Interm. Origem: -

Documento: T AQ/04-06 
Título: FICHAS DE CONSISTÊNCIA - DETAQ 

Via única: DETAQ - CORDE - SEHID 

Fase ativa: Até correção da informação 

Fase Interm. Origem: Até a inclusão dos dados no DISC 

Fase Interm. COARQ: -

2 
• 16/03/1999 
28/09/1998 

TAQ/04 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: TAQ/04-07 
Título: FICHA DE ASSUNTO - DETAQ 

Via original : DETAQ - CORDE - SEHID 

3 
• 16/03/1999 
28/09/1998 

TAQ/04 

Observações: Referem-se ao período de 1946 a 1986, anterior ao banco de dados 
DISC; os originais serão transferidos à SETAU/SEREP para 
microfilmagem e, em seguida, serão descartados com a assistência 
técnica da COARQ. 

Fase ativa: Até a microfilmagem 

Fase Intenn. Origem: -

Cópia nº 01: SETAU- SEREP (Setor de Microfilmagem) 

Observações: Original de microfilme gerado pelo Serviço Técnico Auxiliar 
(SETAU), a partir da ficha original transferida a este órgão. 

Guarda permanente: P 

Cópia nº 02: CEDIN - COARQ - SEDAU 

Observações: Cópia de segurança do microfilme. 

Guarda permanente: P 

Cópia nº 03: DETAQ - CORDE - SEDHI 

. Observações: Cópia de atendimento 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/04-08 
Título: FICHA DE ORADOR - DETAQ 

Via original : DET AQ - CORDE - SEHID 

Observações: Referem-se ao período de 1946 a 1986, anterior ao banco de dados 
DISC; os originais serão transferidos à SETAU (SEREP) para 
microfilmagem e, em seguida, serão descartados com assistência 
técnica da COARQ. 

Fase ativa: Até a microfilmagem 

Fase lnterm. Origem: 

Cópia nº 01: SETAU - SEREP (Setor de Microfilmagem) 

Observações: Original de microfilme gerado pelo Serviço Técnico Auxiliar 
(SETAU), a partir da ficha original transferida a este órgão. 

Guarda permanente: P V 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Cópia nº 02: CEDIN - COARQ - SEDAU 

Observações: Cópia de segurança do microfilme. 

Guarda permanente: P 

Cópia nº 03: DETAQ - CORDE - SEHID 

Observações: Cópia de atendimento do microfilme. 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/04-09 
Título: FORMULÁRIO - PESQUISA DE PRONUNCIAMENTOS 

Via original: DETAQ-CORDE-SEHID 

4 
• 16/03/1999 
28/09/1998 

TAQ/04 

Observações: Referem-se ao período de 1946 a 1986, anterior ao banco de dados 
DISC; os originais serão transferidos à SETAU (SEREP) para 
microfilmagem e, em seguida, serão descartados com a assistência 
técnica da COARQ. 

Fase ativa: Até a microfilmagem 

Fase Interm. Origem: -

Cópia nº 01: SETAU - SEREP (Setor de Microfilmagem) 

Observações: Original de microfilme gerado pelo Serviço Técnico Auxiliar 
(SET AU) do CEDIN, a partir do formulário original transferido a 
este órgão. 

Guarda permanente: P 

Cópia nº 02: CEDIN - COARQ - SEDAU 

Observações: Cópia de segurança do microfilme. 

Guarda permanente: P 

Cópia nº03: DETAQ-CORDE- SEHID 

Observações: Cópia de atendimento do microfilme. 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: -
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Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: TAQ/04-1 O 
Título: BASE DE DADOS DE DISCURSOS - DISD 

Via origi,nal: PRODASEN 

Observações: Base de Dados de sistema no PRODASEN. 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Guarda permanente: P 

LEGENDA 

5 
16/03/1999 
28/09/1998 

TAQ/04 

ACSO ➔ A Critério Setor de Origem 
NACD ➔ Não Arquivado na CD 
NMA ➔ Não é Material de Arquivo 
( #) ➔ Documento de outra rotina 

UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 
➔ Descarte por eliminação 

P ➔ Guarda Permanente 
P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva 

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela 
CADAR e os demais dados extraídos dos respectivos 
Planos de Destinação de Documentos de Arquivo (PDDA) 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Legislativa 
Função: Execução de trabalhos taquigráficos 
Atividade: Registro Taquigráfico 
Rotina: REGISTRO TAQUIGRÁFICO-PLENÁRIO 

Documento: TAQ/03-01 
Título: BASE DE DADOS - TAQUIGRAFIA (SITAQ) 

Via original: 
Arquivamento: 

Fase ativa: 

DETAQ- Gabinete 

Disco rígido do computador 

Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: -

Cópia única : 
Arquivamento: 

Observações: 

DETAQ - Gabinete 

Arquivo de disquete 

Backup 

Fase ativa: Até a atualização da cópia 

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/03-02 
Título: ESCALA DE TAQUÍGRAFOS (PLENÁRIO) 

Via única: 

Observações: 

Fase ativa: 

DETAQ-COTAQ-SETAQ 

Utilizado somente para dinamizar a consulta. 

1 dia 

Fase Interm. Origem: -

Via única: 

Observações: . 

Fase ativa: 

DETAQ-CORDE-SERER 

Utilizado somente para dinamizar a consulta. 

1 dia 

Fase Interm. Origem: -

1 
• 16/03/1999 
28/09/1998 

TAQ/03 

V 
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Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: TAQ/03-03 
Título: TABELA DE REVEZAMENTO DOS TAQUÍGRAFOS 

Via única: DETAQ-COTAQ- SETAQ 

Observações: Utilizado somente para dinamizar a consulta. 

Fase ativa: 1 dia 

Fase Interm. Origem: -

Via única: 

Observações: 
Fase ativa: 

DETAQ-CORDE-SERER 

Utilizado somente para dinamizar a consulta. 

1 dia 

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/03-04 

2 
• 16/03/1999 
28/09/1998 

TAQ/03 

Título: ROTEIRO DE LEITURAS EM PLENÁRIO (RETRANCA DA TAQUIGRAFIA) 

Via única: DETAQ-COTAQ-SETAQ 

Fase ativa: . Até a publicação do DCD ou DCN 

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/03-05 
Título: RETRANCA DA ORDEM DO DIA - DETAQ 

Via única: DETAQ-COTAQ-SETAQ 

Fase ativa: Até a publicação do DCD ou DCN 

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/03-06 
Título: NOTAS TAQUIGRÁFICAS 

Via única: DETAQ-COTAQ-SETAQ 

Fase ativa: Até a publicação do DCD ou DCN 

Fase Interm. Origem: - r 
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Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: TAQ/03-07 
Título: ESCALA DE TAQUÍGRAFOS REVISORES (PLENÁRIO) 

Via única: 

Observações: 
Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Documento: TAQ/03-08 

DETAQ-CORDE-SERER 

Utilizado somente para dinamizar a consulta. 

1 dia 

Título: TABELA DE REVEZAMENTO DOS TAQUÍGRAFOS REVISORES 

Via única: DETAQ-CORDE-SERER 

Observações: Utilizado somente para dinamizar a consulta. 

Fase ativa: 1 dia 

Fase Interm. Origem: -

Documento: SGM/43-02 
Título: RETRANCA DAS SESSÕES DA CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Via original : DETAQ-CORDE 

Fase ativa: Até a montagem e confecção do Sumário Taquigráfico 

Fase Interm. Origem: Até a publicação do DCD 

Fase Interm. COARQ: -

Cópias múltiplas : DETAQ-CORDE 

3 
16/03/1999 
28/09/1998 

TAQ/03 

Observações: Cópias destinadas ao próprio setor, com a finalidade de agilizar a 
elaboração do Sumário Taquigráfico 

Fase ativa: Até a montagem e confecção do Sumário Taquigráfico 

Fase Interm. Origem: Até a publicação do DCD 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: TAQ/03-09 
Título: NOTAS TAQUIGRÁFICAS CONFERIDAS 

Via única: 

Observações: 

Fase ativa: 

DETAQ - CORDE - SERER 

Pode ser reimpresso pelo sistema a qualquer momento. 

Até a revisão das notas taquigráficas 

Fase Interm. Origem: -
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: TAQ/03-10 
Título: NOTAS TAQUIGRÁFICAS REVISADAS 

Via única: -DETAQ - CORDE - SERER 

Observações: Pode ser reimpresso pelo sistema a qualquer momento. 

Fase ativa: Até a supervisão das notas taquigráficas 

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/03-11 

4 
• 16/03/1999 
28/09/1998 

TAQ/03 

Título: FORMULÁRIO - GUIA-FORA DE DISCURSO RETIRADO PARA REVISÃO 

Via única: DETAQ-COTAQ-SETAQ 

Observações: Quando da devolução do discurso, alterado ou não pelo Deputado, 
este é anexado ao Formulário. 

Fase ativa: Até a devolução do discurso 

Fase Interm. Origem: Até a publicação do DCD ou DCN 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: TAQ/03-12 
Título: FORMULÁRIO DE ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS PELO ORADOR 

Via única: DETAQ-CORDE-SERER 

Fase ativa: Até o encaminhamento dos documentos 

Faselnterm. Origem: -

Documento: TAQ/03-13 
Título: DOCUMENTOS ENCAMINHADOS PELO ORADOR 

Via única: 

Observações: 

DETAQ-CORDE-SERER 

Documento não publicado, com referência nas notas taquigráficas 
da sessão/reunião de Comissão. 

Fase ativa: O 1 dia 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: Até o fim da legislatura 

Guarda permanente: P 

Via única: 
Arquivamento: 

Observações: 

CEDIN - COARQ - SEDOL 

Integra o Dossiê DCD (SGM/35-UCA) 

Documentos enviados à publicação. 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: TAQ/03-14 

5 
• 16/03/1999 
28/09/1998 

TAQ/03 

Título: FORMULÁRIO - CONTROLE DE RETIRADA DE DISCURSO PARA REVISÃO 

Via única: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 

Documento: TAQ/03-15 

DETAQ-CORDE-SERER 

Até a devolução do discurso 

Até a publicação do DCD ou DCN 

Título: CAP A DA SESSÃO 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: TAQ/03-16 

DETAQ-CORDE-SERER 

Integra o Dossiê -DCD (SGM/35-UCA), juntamente com as 
Notas Taquigráficas com Redação Final. 

Título: SUMÁRIO TAQUIGRÁFICO 

Via original: 
Arquivamento: 

Cópia nºOl: 

Fase ativa: 

CEDIN - COARQ - SEDOL 

Integra o Dossiê - DCD (SGM/35-UCA) 

DETAQ - CORDE - SEHID 

Até a publicação no DCD 

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/03-17 
Título: SUMÁRIO DAS PROPOSIÇÕES APRESENTADAS EM PLENÁRIO 

Via única: CEDIN - COARQ - SEDOL 

Arquivamento: Integra o Dossiê - DCD (SGM/35-UCA) 

Documento: TAQ/03-18 

Título: MAPA DE AFASTAMENTOS (ESCALA DE TAQUÍGRAFOS SUPERVISORES) 

Via única: 

Observações: 
Fase ativa: 

DETAQ-CORDE-SERER 

Utilizado somente para dinamizar a consulta. 

01 mês 

Fase Interm. Origem: - ! 
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Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: TAQ/03-19 

6 
16/03/1999 
28/09/1998 

TAQ/03 

Título: TABELA DE REVEZAMENTO DOS TAQUÍGRAFOS SUPERVISORES 

Via única: DETAQ-CORDE- SERER 

Observações: Utilizado somente para dinamizar a consulta. 

Fase ativa: 01 semana 

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/03-20 
Título: FORMULÁRIO - CONTROLE DE FOLHAS DISTRIBUÍDAS AOS 

TAQUÍGRAFOS SUPERVISORES 

Via única: DETAQ-CORDE-SERER 

Fase ativa: Até a devolução das notas taquigráficas 

Fase lnterm. Origem: -

Documento: TAQ/03-21 
Título: NOTAS TAQUIGRÁFICAS SUPERVISADAS 

Via única: DETAQ-CORDE-SERER 

Fase ativa: Até a conclusão da redação final das notas taquigráficas 

Fase Interm. Origem: -

Documento: SGM/35-UCA 
Título: DIÁRIO DA CÂMARA DOS DEPUTADOS (DCD) E SUPLEMENTOS 

Original: 
Arquivamento: 

CEDIN - COARQ - SEDOL 

Ordem cronológica 

Observações: Confirmar a publicação e a microfilmagem, antes do descarte. 

Fase ativa: Até o final da legislatura seguinte 

Fase lnterm. Origem: -

Impresso: 
Arquivamento: 

Observações: 

Guarda permanente: 

CEDIN - COARQ - SEDHI 

Ordem cronológica 

Arquivo Impresso (série encadernada) 

p 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Impresso: 
Arquivamento: 

Observações: 

Guarda permanente: 

n. lmpres.: 

CEDIN - COARQ - SEDHI 

Ordem cronológica 

Arquivo Impresso (reserva técnica) 

p 

CEDIN - CODEP - SEDIS 

7 
º 16/03/1999 
28/09/1998 

TAQ/03 

Arquivamento: Depois de três meses na SEDIS, o DCD é enviado ao depósito do 
SIA, onde é descartado após decorrido um ano. 

Observações: A ser distribuído pela Seção de Distribuição(SEDIS) da 
Coordenação de Publicações (CODEP) aos Deputados e demais 
interessados 

Fase Interm. Origem: 1 ano e 3 meses 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: TAQ/03-22 
Título: NOTAS TAQUIGRÁFICAS COM REDAÇÃO FINAL 

Via original : DETAQ-CORDE-SERER 

Arquivamento: Integra o Dossiê-DCD (SGM/35-UCA) 

Observações: Apanhamento feito no Plenário da Câmara dos Deputados. 

• Cópia nº 01: CEDIN - CELEG - SINOP 

Fase ativa: Até o registro nas fichas de sinopse e no computador 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº02: 

Arquivamento: 

SGM-ASJUR 

Pasta específica 

Fase ativa: Até a preparação da Decisão em Questão de Ordem 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase lnterm. COARQ: -

Cópia nº03: 

Arquivamento: 

CEDIN - COARQ - SEDOL 

Integra o Dossiê do Recurso 

y 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação Página: 
Coordenação de Arquivo Emissão: 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Via original : 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 

Cópias múltiplas : 
Arquivamento: 

Observações: 

Cópia nº05: 

Arquivamento: 

Observações: 

DECOM 

Notas taquigráficas das reuniões realizadas nas Comissões 
Pennanentes e Temporárias. Critério adotado para os anos de 
1996 em diante; os anos anteriores serão microfilmados. 

Até a publicação 

ACSO 

Integra o Dossiê - DCD 

Deputado Requisitante 

NACD 

Cópias de Notas Taquigráficas de reuniões em Plenário e nas 
Comissões 

CEDIN - COARQ - SEDOL 

Integra o Dossiê-DCD (SGM/35-UCA) 

Até ser substituída pelo original. 

LEGENDA 

8 
• 16/03/1999 
28/09/1998 

TAQ/03 

ACSO ➔ A Critério Setor de Origem 

NACD ➔ Não Arquivado na CD 

UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 

➔ Descarte por eliminação 
• NMA ➔ Não é Material de Arquivo P ➔ Guarda Permanente 
( #) ➔ Documento de outra rotina P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva 

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela 
CADAR e os demais dados extraídos dos respectivos 
Planos de Destinação de Documentos de Arquivo (PDDA) 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Legislativa 
Função: Execução de Trabalhos Taquigráficos 
Atividade: Registro e Redação Final de Trabalhos Taquigráficos 
Rotina: CONTROLE DA DISTRIBU1ÇÃO DAS GRAVAÇÕES DE ÁUDIO 

PARA TRANSCRIÇÕES TAQU1GRÁFICAS - COMISSÕES/EVENTOS 

Documento: T AQ/02-01 
Título: FORMULÁRIO - ROTEIRO DAS REUNIÕES DE COMISSÃO 

Via original : DET AQ - CORDE - Núcleo de Revisão de Comissões 

1 
• 16/03/1999 
09/11/1998 

TAQ/02 

Observações: É o instrumento que recupera a fala de um orador no Registro de 
Pronunciamento 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 
Guarda permanente: 

Cópias múltiplas : 

Até a elaboração das notas taquigráficas 

ACSO 

Até a descrição do conteúdo do Compact Disc 
p 

Taquígrafos, revisores e supervisores 

Fase ativa: ACSO 

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/01-01 
Título: FORMULÁRIO - ROTEIRO DE GRAVAÇÃO 

Via nº 01: DEPAD-COAUD-SESOC 

Arquivamento: Pasta especifica 

Fase ativa: Até a degravação taquigráfica 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: TAQ/01-03 
Títulõ: REGISTRO DE PRONUNCIA1\1ENTO 

Via nº 02: DEPAD-COAUD- SESOC 

Observações: Gravação em fita cassete 

Fase ativa: Até a elaboração das notas taquigráficas 

Fase Interm. Origem: - V 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: TAQ/01-04 
Título: FORMULÁRIO - IDENTIFICAÇÃO DE FITA CASSETE 

Via nº 02: DETAQ-COTAQ-SECOC 

Fase ativa: Até a elaboração das notas taquigráficas 

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/01-05 

2 
16/03/1999 
09/11/1998 

TAQ/02 

Título: RELATÓRIO DE GRAVAÇÃO DE ÁUDIO DE REUNIÕES E EVENTOS 

Via nº 01: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 

Guarda permanente: 

Via nº 02: 

DEP AD - COAUD - Setor de Arquivo e Cópia 

Gravado no mesmo disco ótico, junto ao Registro de 
Pronunciamento 

1 mês 

1 ano 

5 anos 
p 

DETAQ-COTAQ-SECOC 

Fase ativa: Até a elaboração das notas taquigráficas 

Fase Interm. Origem: ACSO 

• Fase lnterm. COARQ: -

Via nº 03: DETAQ - CORDE - Núcleo de Revisão de comissões 

Fase ativa: Até a elaboração das notas taquigráficas 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: T AQ/02-02 
Título: SOLICITAÇÃO DE TRANSCRIÇÃO DE GRAVAÇÃO DE ÁUDIO 

Via única: DETAQ - SERAD 

Fase ativa: Até a elaboração das notas taquígraficas 

Fase Interm. Origem: Até o final da legislatura 

Fase Interm. COARQ: -
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: TAQ/02-03 
Título: FORMULÁRIO - REGISTRO DE COMISSÕES/EVENTOS 

Via nº 01: DETAC.., Gabinete 

Observações: Guardado em meio eletrônico 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: 

Via nº 02: DETAQ - COTAQ - SECOC 

Arquivamento: Pasta específica 

Fase ativa: Até a elaboração das notas taquigráficas 

Fase lnterm. Origem: Até o final da legislatura 

Fase lnterm. COARQ: 4 anos 

Guarda permanente: P 

Documento: TAQ/02-04 

3 
16/03/1999 
09/11/1998 

TAQ/02 

Título: FORMULÁRIO - DISTRIBUIÇÃO DE TAREFAS AOS TAQUÍGRAFOS 

Via nº 01: DETAQ- Gabinete 

Observações: Base de Dados - Taquigrafia (SITAQ) 

Fase ativa: Até a elaboração das notas taquigráficas 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Via nº 02: DETAQ-COTAQ-SECOC 

Fase ativa: Até a elaboração das notas taquigráficas 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: TAQ/02-05 
Título: FORMULÁRIO - PRIORIDADES PARA TRANSCRIÇÃO TAQUIGRÁFICA 

Via nº 01: DETAQ - Gabinete 

Observações: Base de Dados - Taquigrafia (SIT AQ) 

Fase ativa: Até a elaboração das notas taquigráficas 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -
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Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Via nº 02: DETAQ-COTAQ-SECOC 

Fase ativa: Até a elaboração das notas taquigráficas 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: TAQ/03-06 
Título: NOTAS TAQUIGRÁFICAS 

Via única: DETAQ-COTAQ-SETAQ 

Fase ativa: Até a publicação do DCD ou DCN 

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/02-06 

4 
16/03/1999 
09/11/1998 

TAQ/02 

Título: TABELA DE REVEZAMENTO DE TAQUÍGRAFOS - COMISSÕES/EVENTOS 

Via original : 

Observações: 
Fase ativa: 

DET AQ - CORDE - Núcleo de Revisão de Comissões 

Utilizado somente para dinamizar a consulta 

1 dia 

Fase Interm. Origem: -

• Documento: TAQ/02-07 
Título: CAP A DAS NOTAS TAQUÍGRAFICAS - COMISSÕES/EVENTOS 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia nºOl: 

Fase ativa: 

CEDIN - COARQ - SEDOL 

Integra o Dossiê ., DCD 

DETAQ- CORDE-Núcleo de Revisão de Comissões 

O 1 legislatura 

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/03-09 
Título: NOTAS TAQUIGRÁFICAS CONFERIDAS 

Via única: DETAQ-CORDE-SERER 

Observações: Pode ser reimpresso pelo sistema a qualquer momento. 

Fase ativa: Até a revisão das notas taquigráficas 

Fase Interm. Origem: -



CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: TAQ/03-10 
Título: NOTAS TAQUIGRÁFICAS REVISADAS 

Via única: DETAQ - CORDE - SERER 

Observações: Pode ser reimpresso pelo sistema a qualquer momento. 

Fase ativa: Até a supervisão das notas taquigráficas 

Fase lnterm. Origem: -

Documento: TAQ/03-21 
Título: NOTAS TAQUIGRÁFICAS SUPERVISADAS 

Via única: DETAQ-CORDE-SERER 

Fase ativa: Até a conclusão da redação final das notas taquigráficas 

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/03-22 
Título: NOTAS TAQUIGRÁFICAS COM REDAÇÃO FINAL 

Via original : DETAQ-CORDE-SERER 

Arquivamento: Integra o Dossiê-DCD (SGM/35-UCA) 

Observações: Apanhamento feito no Plenário da Câmara dos Deputados. 

Cópia nº 01: CEDIN - CELEG - SINOP 

Fase ativa: Até o registro nas fichas de sinopse e no computador 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº 02: SGM-ASJUR 

Arquivamento: Pasta específica 

Fase ativa: Até a preparação da Decisão em Questão de Ordem 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº03: 

Arquivamento: 

CEDIN - COARQ - SEDOL 

Integra o Dossiê do Recurso 

5 
16/03/1999 
09/11/1998 

TAQ/02 
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6 
·16/03/1999 
09/11/1998 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Via original : DECOM 

Observações: Notas taquigráficas das reuniões realizadas nas Comissões 
Permanentes e Temporárias. Critério adotado para os anos de 
1996 em diante; os anos anteriores serão microfilmados. 

Fase ativa: Até a publicação 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: Integra o Dossiê - DCD 

Cópias múltiplas : 
Arquivamento: 

Observações: 

Cópia nº05: 

Arquivamento: 

Observações: 

Cópia nº06: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 
Guarda permanente: 

Deputado Requisitante 

NACD 

Cópias de Notas Taquigráficas de reuniões em Plenário e nas 
Comissões 

CEDIN - COARQ - SEDOL 

Integra o Dossiê-DCD (SGM/35-UCA) 

Até ser substituída pelo original. 

DEP AD - COAUD - Setor de Arquivo e Cópia 

1 mês 

1 ano 

5 anos 
p 

LEGENDA 

TAQ/02 

ACSO ➔ A Critério Setor de Origem 
NACD ➔ Não Arquivado na CD 

NMA ➔ Não é Material de Arquivo 
( #) ➔ Documento de outra rotina 

UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 
➔ Descarte por eliminação 

P ➔ Guarda Permanente 
P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva 

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela 
CADAR e os demais dados extraídos dos respectivos 
Planos de Destinação de Documentos de Arquivo (PDDA) 
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TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Legislativa 
Função: Execução de Trabalhos Taquigráficos 
Atividade: Gerenciamento das Atividades Operacionais 
Rotina: LEVANTAMENTO ESTATÍSTICO E RELATÓRIO DO DETAQ 

Documento: TAQ/05-01 

1 
• 16/03/1999 
19/11/1998 

TAQ/05 

Título: ESTATÍSTICA MENSAL- SEÇÕES, SERVIÇOS E NÚCLEOS/DETAQ 

Via original: DET AQ - Gabinete 

Fase ativa: Até o conhecimento do Diretor do DETAQ 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nºOl: DETAQ - Seções, Serviços e Núcleos 

Fase ativa: Até o envio do original 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº 02: 
Arquivamento: 

Fase ativa: 

DET AQ - Seções, Serviços e Núcleos 

Meio magnético 

ACSO 

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/05-02 
Título: FORMULÁRIO DE ESTATÍSTICA DIÁRIA - SEHID 

Via única: DETAQ - CORDE - SEHID 

Fase ativa: Até a elaboração da estatística mensal do SEHID 

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/05-03 
Título: ESTATÍSTICA MENSAL - DETAQ 

Via original : DIRAD - SETBA 

Fase ativa: Até a publicação do Boletim Administrativo 

Fase Interm. Origem: -
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Cópia nº 01: DETAQ- Gabinete 

Fase ativa: Até a publicação no Boletim Administrativo 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº 02: 

Arquivamento: 

Fase ativa: 

DETAQ - Gabinete 
Meio magnético 

ACSO 

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/05-04 
Título: RELATÓRIO ANUAL-SEÇÕES, SERVIÇOS, NÚCLEOS/DETAQ 

Via original : DETAQ - CORDE - Gabinete 

Fase ativa: Até a elaboração do relatório anual da Coordenação 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

Via original : DETAQ - COTAQ - Gabinete 

Fase ativa: Até a elaboração do relatório anual da Coordenação 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº 01: DETAQ - Seções, Serviços e Núcleos 

Fase ativa: Até a elaboração do relatório anual da Coordenação 

Fase lnterm. Origem: 2 anos 

Fase Interm .. COARQ: -

Cópia nº 02: 

Arquivamento: 

DETAQ - Seções, Serviços e Núcleos 

Meio magnético 

Fase ativa: 1 ano 

Fase Interm. Origem: -

2 
• 16/03/1999 
19/11/1998 

TAQ/05 
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Documento: TAQ/05-05 
Título: RELATÓRJO ANUAL - COORDENAÇÕES/DETAQ 

Via original : DETAQ - Gabinete 

Fase ativa: Até a elaboração do relatório anual do DETAQ 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano seguinte 

Fase Interm. COARQ: 3 anos 

Guarda permanente: P 

Cópia nº 01: DETAQ - Coordenações 

Fase ativa: Até o conhecimento dos interessados 

Fase lnterm. Origem: 2 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº02: 

Arquivamento: 

DETAQ- Coordenações 

Meio magnético 

Fase ativa: l ano 

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/05-06 • 
Título: RELATÓRJO ANUAL-DETAQ 

Via original : 
Arquivamento: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 
Guarda permanente: 

Cópia nº0l: 

DILEG- Gabinete 

Pasta especifica, em ordem cronológica 

Até o conhecimento dos interessados 

Até o final do ano seguinte 

3 anos 
p 

DETAQ - Gabinete 

Fase ativa: Até o envio do original 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº02: DET AQ - Gabinete 

Arquivamento: Meio magnético 

Fase ativa: Até o envio do original 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

3 
• 16/03/1999 
19/11/1998 

TAQ/05 

r 
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Cópia nº04: 

Fase ativa: 

DETAQ - SERAD 

ACSO 

Fase Interm. Origem: -

LEGENDA 

4 
• 16/03/1999 
19/11/1998 

TAQ/05 

ACSO ➔ A Critério Setor de Origem 
NACD ➔ Não Arquivado na CD 
NMA ➔ Não é Material de Arquivo 
(#) ➔Documento de outra rotina 

UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 
➔ Descarte por eliminação 

P ➔ Guarda Permanente 
P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva • 

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