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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL DCO/08

LEGENDA
ACSO — A Critério Setor de Origem UCA — Unidade Coletiva de Arquivamento
NACD  Ndo Arquivado na CD - — Descarte por elin  1a¢éo
NMA -»Niao ¢ Material de Arquivo P — Guarda Permanente
# —» Documento de outra rotina P/S 5 Guarda Permanente Seletiva

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela
CADAR e os demais dados extraidos dos respectivos
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Centro de Documentacio e Informacio Pég'im}: 1
Coordenaciio de Arquivo Emissdo:  17/06/1998
Seciio de Avaliaciio e Recolhimento Avaliacdo: 06/11/1985

Atualizacio: 27/04/1998
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL

TAPTLA ™% TEMPORALIDADE

Area: Administrativa
Funcio: Administragdo Financeira
Atividade: Gerenciamento Financeiro

Rotina:  PREVISAO E PAGAMENTO DE DESPESA C/ AQUISICAO DE
MATERIAL, OBRAS OU CONTRATACAO DE SERVICOS (ATUAL.) Fi/02

Documento: Fi/02-08
Titulo: PRE-EMPENHO

Via n°01: DEMAP - SERAD

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

Via n° 02: DEFIN - CAFIN - SEORC

Arquivamento: Pasta de Pré-Empenho por nimero fornecido pelo SIAFI

Observacdes: Auxilia no controle orgamentério durante a execugdo da despesa,
no respectivo exercicio financeiro.

Fase ativa: Até a emissdo da Nota de Empenho

Fase Interm. Origem: Até o final do ano
Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ma/01-UCA
Titulo: PROCESSO - COMPRAS, OBRAS OU SERVICOS - CONCORRENCIA OU

TOMADA DE PRECOS
Via original : DEMAP - SERAD
Observagoes: Classif. os processos por material perm. € de consumo, e pela
categ. da desp.de forma a facil. a selecfio para descarte.
Fase ativa: Até a conclusdo do processo

Fase Interm. Origem: 2 anos
Fase Interm. COARQ: 8 anos
Guarda permanente:  P/S

Cdpia unica ; DEMAP - CPL
Observacdes: Na fase intermediéria fornece subsidios a propria CPL na

elaboragio de novas licitagdes de natureza semelhante. E formado
a partir do Edital, nfio contendo todos os documentos existentes.

Fase ativa: ACSO
Fase Interm. Origem: ACSO
Fase Interm. COARQ: -
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Centro de Documentacio e Informacio Pigina: 2
Emissdo: 17/06/1998

Coordenacéio de Arquivo 5403
Secdo de Avaliacdo e Recolhimento Avaliacdo:  06/11/1985
Atualizacio: 27/04/1998
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUME! AL Fi/02

Documento: Ma/02-UCA
Titulo: PROCESSO - COMPRAS, OBRAS OU SERVICOS - CONVITE

Via anica : DEMAP - SERAD

Observacdes: Considerar perman. os proc.relativos @  wuisi¢éio de material
perman. Proc.relativos a pequenas reformas ou a aquisigéo d

Fase ativa: Até a conclusdo do Processo

Fase Interm. Origem: 2 anos
Fase Interm. COARQ: 8 anos
Guarda permanente: P/S

Documento: Ma/03-UCA
Titulo: PROCESSO - COMPRAS, OBRAS OU SERVICOS COM DISPENSA DE

LICITACAO
Via vnica : : DEMAP - SERAD
Observacdes: Considerar permanente processos relativos a aquisigdo de material
permanente.
Fase ativa: Até a conclusio do processo

Fase Interm. Origem: 2
Fase Interm. COARQ: 8
Guarda permanente:  P/S

Documento: Fi/02-01
Titulo: NOTA DE EMPENHO

Via original : DEFIN - COTAB - SESOF

Arquivamento: Integra o Movimento Financeiro

Cdpian° 01: DEMAD - SERAD

Arquivamento: Integra o Processo - Compras, obras ou sevigos (Ma/(  -UCA),

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

Copia n° 02: DEFIN - CAFIN - SEORC

Arquivamento: Arquivada na Pasta de Empenhos e anulagdes por nimero
fornecido pelo SIAFIL.

Fase ativa: Até o envio do original

Fase Interm. Origem: Até o final do ano
Fase Interm. COARQ: -
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Coordenacio de Arquivo
Seciio de Avaliacio e Recolhimento

CAMARA DOS DEPUTADOS

Pa;  a: 3
I—*-sdo: 17/06/1998
Avaliacdo: 06/11/1985

Atualizacao: 27/04/1998
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL

Via original :
Arquivamento:
Observacdes:

Copian’01:
Arquivamento:

Copia n° 02:
Observacoes:

Fase ativa:

Fase Interm. Origem:

Fase Interm. COARQ:

CEDIN - COBIB - SECAQ
Integra o Dossié - Aquisigio de Livros e/ou Periddicos
Via original relativa a aquisi¢dio de livros e/ou periddicos

CEDIN - COBIB
Integra o Dossié - Aquisigio de Livros e/ou Periodicos

DEFIN - CAFIN - SEORC

Copia relativa & aquisigdo de livros e/ou periddicos
Até 0 envio do original

Até o final do ano

il

Documento: Fi/02-02

Titulo: FATURA

Vian®01: DEFIN - COTAB - SESOF

Observacoes: Integra o Movimento Financeiro

Via n° 02: DEMAP - SERAD _

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

Via n° 03: Almoxarifado ou setor interessado

Fase ativa: 1 ano

Fase Interm. Origem: 2 anos

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Fi/02-03

Titulo: NOTA FISCAL

Via n®01: DEFIN - COTAB - SESOF

Observacoes: Integra 0 Movimento Financetro

Vian® 02: DEMAP - SERAD

Observagoes: Integra o Processo - compras, obras ou servigos-(Ma/01-UCA),

(Ma/02-UCA) ou (Ma/03-UCA).
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Centro de Documentacio e Informacio Pégina: 4
Coordenagdo de Arquivo Emissdo:  17/06/ 98
Seciio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo: 06/11/1985
Atualizacido: 27/0. 998
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Fi/02
Via n° 03: | Almoxarifado ou Setor Interessado.
Fase ativa: 1 ano
Fase Interm. Origem: 2 anos
Fase Interm. COARQ: -

Documento: Fi/02-09
Titulo: NOTA DE LANCAMENTO

Via unica : DEFIN - CC AB - SESOF
Arquivamento: Integra 0 Movimento Financeiro

Documento: Fi/02-10
Titulo: LISTA DE PAGAMENTOS

Via original : DEFIN - CC AB - SESOF

Arquivamento: Integra 0 Movimento Financeiro

Cépia n’ 01: DEFIN - COMOF - SEPAR

Fase ativa: Até o envio do original a SESOF

Fase Interm. Origem: Até o final do ano

Fase Interm. COARQ: -

Copia n’ 02: DEFIN - COMOF - SEPAR

Arquivamento: Arquivo eletronico - SISAF

Observacoes: Arquivado em disco rigido no periodo de 05 anos
Fase ativa: Até a emissdo do original

Fase Interm. Origem: 05 anos
Fase Interm. COARQ: -

Documento: Fi/02-11
Titulo: RELACAO DAS ORDENS BANCARIAS EXTERNAS (R.E)

Via original : Banco do Brasil
Arquivamento: NACD
Copian®01: DEFIN - COTAB - SESOF

Arquivamento: Integra o0 Movimento Financeiro
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Pagina: 5

Emissao: 17/06/1998
Avaliacdo: 06/11/1985
Atualizac¢io: 27/04/1998

Centro de Documentacio e Informacio
Coordenacio de Arquivo
Secdo de Avaliacio e Recolhimento

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Fi/02
Copia n° 02: DEFIN - COMOF - SEPAR
Arquivamento: Pasta especifica
Fase ativa: Até o envio do original

Fase Interm. Origem: 05 anos
Fase Interm. COARQ: -

Documento: Fi/02-12
Titulo: RELACAO DAS ORDENS BANCARIAS INTRA-SIAFI (R.T)

Via original : DEFIN - COTAB - SESOF
Arquivamento: Integra o Movimento Financeiro
Cdpia vinica : DEFIN - COMOF - SEPAR
Arquivamento: Pasta especifica

Fase ativa: Até o envio do original

Fase Interm. Origem: 05 anos
Fase Interm. COARQ: -

Documento: Fi/02-13
Titulo: RELACAO DE DARF

Via original : DEFIN - COTAB - SESOF
Arquivamento: Integra 0 Movimento Financeiro
Copia unica : DEFIN - COMOF - SEPAR
Arquivamento: Pasta especifica

Fase ativa: Até o envio do original

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

Documento: Fi/02-14
Titulo: RELATORIO DE CONFORMIDADE DIARIA

Via tnica : DEFIN - COTAB - SESOF
Arquivamento: Integra 0 Movimento Financeiro
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Centro de Documentacio ¢ Informacio Pég}“’}‘ 6 )
Coordenagio de Arquivo Emls.saoj 17 5/1998
Secio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacio:  06/11/1985
Atualiza¢ido: 27/04/1998
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOC! [ENTAL F 2

Documento: Fi/02-UCA
Titulo: MOVIMENTO FINANCEIRO

Via original : DEFIN - COTAB - SESOF
Fase ativa: Até a aprovagdo das contas pelo TCU

Fase Interm. Origem: 01 ano
Fase Interm. COARQ: 10 anos
Guarda permanente: -

Copia n®01: SETAU - SEREP (Setor de Microfilmagem)
Observacdes: Original de microfilme

Fase Interm. Origem: 90 anos

Fase Interm. COARQ: -

Copia n® 02: - SETAU - SEREP (Setor de Microfilmagem)
Observacdes: Copia de seguranca
Fase Int n. Origem: 90 anos
Fase Interm. COARQ: -
Copia n® 03: COARQ - SEDAU
Observacoes: Copia de atendimento
Fase Interm. Origem: 90 anos
Fase Interm. COARQ: -
LEGENDA
ACSO — A Cntério Setor de Origem UCA —» Unidade Coletiva de Arquivamento
NACD —» N&o Arquivado na CD - — Descarte por eliminacgio
NMA —» Nédo ¢ Material de Arquivo p —» Guarda Permanente
# —» Documento de outra rotina P/S -7 -

Obs: Os prazos desta Tabela foram rovados pela
CADAR e os demais dados extraidos dos respectivos
Planos de Destinagfio de Documentos de Arquivo (PDDA)
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Centro de Documentacio ¢ Informacio Pagina: 1
Coordenagio de Arquivo Emissdo:  17/06/1998
Seciio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo:  30/06/1994

Atualizacido: 27/04/1998
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL

TABELA DE TEMPORALIDADE
Area: Legislativa
Fungdo: Coordenacéo da Flaboragio Legislativa
Atividade: Assessoramento & Mesa

Rotina:  CONSULTA A COMISSAO DE CONSTITUIGAO EJUS ICAE E
REDACAO (ATUALIZACAO) SGM/44

Documento: SGM/44-01
Titulo: CONSULTA A COJUR

Via original : DECOM - COPER

Arquivamento: Integra o Dossié - Consulta 8 COJUR (DCO/14-UCA2)
Copia unica : SGM - ASJUR

Fase ativa: Até o conhecimento do parecer

Fase Interm. Origem: ACSO

Fase Interm. COARQ: -

Documento: SGM/44-03
Titulo: OFICIO - ENCAMINHAMENTO DE CONSULTA A COJUR

Via original : DECOM - COPER

Arquivamento: Integra o dossi€ - Consulta 8 COJUR (DCO/14-UCA2)
Cdpia unica : SGM - Gabinete

Arquivamento: Pasta propria "SGM/P"

Fase ativa: At€ o envio do original

Fase Interm. Origem: At¢ o final do ano seguinte

Fase Interm. COARQ: -

Documento: SGM/45-06
Titulo: PROTOCOLO DA ASSESSORIA JURIDICA DA SGM

Via original : SGM - Gabinete
Arquivamento: Pasta especifica
Fase ativa: At¢ o encaminhamento ao Gabinete

Fase Interm. Origem: Até o final do ano s¢ iinte
Fase Interm. COARQ: -
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\\% '% Centro de Documentaciio e Informacio Pagina: 2
Coordenacio de Arquivo Emisséo: 17/06/1998
Secdio de Avaliagio e Recolhimento Avaliacdo:  30/06/1994

Atualizacio: 27/04/1998
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL SGM/44
Copia unica : SGM - ASJUR
‘Observacdes: Arquivo eletronico de dados
Fase ativa: Até o término da tramitagfo
Fase Interm. Origem: ACSO
Fase Interm. COARQ: -
Documento: SGM/44-02
Titulo: PROTOCOLO - PROPOSICAO
Via original : SGM - Nicleo de Informatica
Arquivamento: Pasta de proposigdes pendentes
Observacoes: Com as assinaturas dos funcionarios credenciados da SI )P e do
Gabinete da SGM
Fase ativa: Até o recebimento do protocolo assinado
Fase Interm. Origem: Até o final do ano seguinte
Fase Interm. COARQ: -
Copian®01: CEDIN - CELEG - SINOP
Arquivamento: Pasta especifica
Fase ativa: Até o registro no computador e nas fichas
Fase Interm. Origem: Até o final do ano seguinte
Fase Interm. COARQ: -
Copian’ 02: CEDIN - CELEG - SINOP
Arquivamento: Pasta especifica
Observagoes: Copia extraida ao final do processo, para atualizagdo da SINOP
Fase ativa: Até o registro no computador € nas fichas

Fase Interm. Origem: Até o final do ano seguinte
Fase Interm. COARQ:

Copia n° 03: DECOM - COPER - COJUR
Fase ativa: Até o recebimento da proposicdo
Fase Interm. Origem: ACSO

Fase Interm. COARQ: -
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Centro de Documentacio e Informacio Pég.inzfz 3
Coordenacfio de Arquivo Emissdo:  17/06/1998
Seciio de Avaliaciio e Recolhimento Avaliacdo:  30/06/1994
Atualizacio: 27/04/1998
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL SGN

Cdpia n° 04 SGM - Nucleo de Informatica

Observacdes: Arquivo eletronico de dados

Fase ativa: Até o término da tramitagdo da Consulta

Fase Interm. Origem: ACSO
Fase Interm. COARQ: -

Documento: DCO/03-16
Titulo: PARECER SOBRE PROPOSICAO - COMISSAO

Via original : DECOM - COPER

Arquivamento: Integra o dossi€ da proposi¢do a que se refere
Copia n’ 04: DECOM - COPER - Secretaria da Comissdo pertinente
Arquivamento: Pasta especifica

Fase ativa: At¢ a inclusdo do original na proposicéo

Fase Interm. Origem: Até o final da tramitagdo da proposicio

Fase Interm. COARQ: -

Cdopia n° 06: Parlamentar (interessado)

Arquivamento: NACD

Documento: DCO/14-01

Titulo: OFICIO - ENCAMINHAMENTO DE PARECER DA COJUR
Via original : SGM - Gabinete

Fase ativa: Até o final do ano

Fase Interm. Origem: 02 anos
Fase Interm. COARQ: -

Cdpia vunica : DECOM - COPER - COJUR
Arquivamento: Pasta especifica de oficios
Fase ativa: Até o envio do Parecer da COJUR

Fase Interm. Origem: 1 ano
Fase Interm. COARQ: -
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" Centro de Documentacio e Informacio Pigina: 4
Coordenacéo de Arquivo Emissdo: 17/06/1998
Secdo de Avaliacio e Recolhimento Avaliacio:  30/06/1994

Atualizacio: 27/04/1998
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL SGM/44

Documento: DCO/14-UCA2
Titulo: DOSSIE - CONSULTA A COJUR

Via dnica : DECOM - COPER
Fase ativa: Até o envio do Parecer da COJUR ao autor

Fase Interm. Origem: At o final da legislatura
Fase Interm. COARQ: 4 anos
Guarda permanente: P

Documento: SGM/44-04
Titulo: OFICIO - ENCAMINHAMENTO DE RESPOSTA DE CONSULTA A COJUR

Via original : Deputado (autor)
Arquivamento: NACD
Copia n° 01: SGM - Gabinete
Arquivamento: Pasta propria "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: -
Copia n® 02: DECOM - COPER
Arquivamento: Integra o Dossié€ - Consulta 8 COJUR
LEGENDA ‘
ACSO —» A Critério Setor de Origem UCA — Unidade C :tiva de Arquivamento
NACD —» Nio Arquivado na CD - — Descarte or eliminagéo
NMA —»Niéo ¢ Material de Arquivo P —> Guarda Permane
#) — Documento de outta rotina P/S - Guarda Permanente Seletiva

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela
CADAR e os demais dados extraidos dos respectivos
Planos de Destinagéo de Documentos de Arquivo (PDD/
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Centro de Documentaciio e Informacio Pigina: 1
Coordenacio de Arquivo Emissdo: 19/08/1998
Seciio de Avaliaciio e Recolhimento Avaliacdo:  15/05/1998

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORA" "™ * DE

Area: ADMINISTRATIVA

Funcio: ADMINISTRACAOI PESSOAL

Atividade: CONTROLE DE FREQUENCIA

Rotina: REGISTRO DE FREQUENCIA DE SECRETARIO PARLAMENTAR

Pe/50
Documento: Pe/50-01
Titulo: FORMULARIO DE FREQUENCIA DE SECRETARIO PARLAMEN AR
Via original : DEPES - CAPPE - SERES
Arquivamento: Pasta especifica
Observacdes: Os originais serdo transferidos para o SETAU-SEF P para
microfilmagem e, em seguida, serdo descartados com a assisténcia
técnica da COARQ.
Fase ativa: Imés
Fase Interm. Origem: 4 meses
Fase Interm. COARQ: -
Copia n’ 01: CEDIN - SETAU - SEREP (Setor de Microfilmagem)
Observacies: Original do microfilme

Fase Interm. Origem: 80 anos
Fase Interm. COARQ:

Copia n’® 02: CEDIN - COARQ - SEDAU
Observacoes: Coépia de seguranga

Fase Interm. COARQ: 80 anos

Guarda permanente: -

Cdpia n° 03: Setor de origem
Observacoes: Copia de atendimento
Fase Interm. Origem: 80 anos

Fase Interm. COARQ: -

GER 2 17 92 NNA_~ LILIN/O&)
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” Centro de Documentaciio e Informacio Pagina: 3
Coordenacio de Arquivo Emissio: 19/08/1998
Secio de Avaliaciio e Recolhimento Avaliacdo:  15/05/1998

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL P O

Documento: Pe/50-05
Titulo: OFICIO - ENCAMINHAMENTO DE LISTAGEM DE FREQUENCIA MENSAL
DO SECRETARIADO PARLAMENTAR

Vian®01: DEPES - COPET - SESEP

Arquivamento: Junto a Listagem-Ocorréncia na Freqii€éncia Mensal do
Secretariado Parlamentar

Fase ativa: Até o registro da Listagem no SIGESP

Fase Interm. Origem: 6 meses

Fase Interm. COARQ: -

Via n° 02: DEPES - COPAG - SEPET

Fase ativa: Até o recebimento da Listagem-Ocorréncia na Freqi€ncia Mens:

do Secretariado Parlamentar

Fase Interm. Origem: 6 meses
Fase Interm. COARQ:

Cdpia unica : DEPES - CAPPE - SERES

Arquivamento: Junto a Listagem-Ocorréncia na Fre iéncia 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
Titulo: BANCO DE DADOS - GESTAO DE PESSO/

Via tinica : DEPES - COPAC - REF

Arquivamento: Arquivo eletrénico

Observagdes: Sistema corporativo desenv vido pela Cimara dos Deputados
para gestio de pessoal

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento

Fase Interm. Origem: -
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Centro de Documentacéo e Informacio Pagina: 4
Coordenacio de Arquivo Emissdo:  19/08/1998
Seciio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo:  15/05/1998
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/50
LEGENDA

ACSO — A Critério Setor de Origem CA — Unidade Coletiva de Arquivamento

NACD — Néo Arquivado na CD - — Descarte por eliminagéo

NMA — Ni&o ¢ Material de Arquivo P —> Guarda Permanente

(#) — Documento de outra rotina P/S — Guarda Permanente Seletiva

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela
CADAR ¢ os demais dados extraidos dos respectivos
Planos de Destinacdo de Documentos de Arquivo (PDD2
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L Centro de Documentacio ¢ Informacio Pagina: 1
Coordenacio de Arquivo Emissao: 19/08/1998
Secdo de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo:  15/05/1998

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL
TABELA DE TE JADE

Area: Legislativa
Funcdo: Execugo de Trabalhos Taquigraficos
Atividade: Controle das Gravagdes dos Debates ¢ Pronunciamentos

Rotina: GRAVACAO DE AUDIO DE REUNIOES E EVENTOS
TAQ/

Documento: DCO/02-06
Titulo: OFICIO - SOLICITACAO DE PROVIDENCIAS PARA REUNIAO DE

COMISSOES
Via n’ 03: DETAQ - COAUD - SESOC
Arquivamento: Pasta especifica
Fase ativa: Até o atendimento das solicitagdes

Fase Interm. Origem: Até o final do ano
Fase Interm. COARQ: -

Documento: TAQ/01-01
Titulo: FORMULARIO - ROTEIRO DE GRAVACAO

Via n° 01: DETAQ - COAUD - SESOC
Arquivamento: Pasta especifica
Fase ativa: Até a degravagfo taquigrafica

Fase Interm. Origem: Até o final do ano
Fase Interm. COARQ: -

Via n° 02: DETAQ - COAUD - SESOP
Fase ativa: Até a degravag@o taquigrafica

Fase Interm. Origem: At¢ o final do ano
Fase Interm. COARQ: -

Documento: TAQ/01-02
Titulo: FORMULARIO - FICHA DE SERVICO DE GRAVACAO

Via n°01: DETAQ - COAUD - SESOC

Fase ativa: Até o término da gravacdo da reunido
Fase Interm. Origem: 1 més

Fase Interm. COARQ: -
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Centro de Documentagiio e Informagio Pagina:
Coordenacéio de Arquivo Emisséo:
Secao de Avaliacido e Recolhimento Avaliacio:

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL

2

19/08, 198

15,

5/1998

TAQ/01

Vian® 02: DETAQ - COAUD - SESOP
Fase ativa: Até o término da gravacgio da reunifio

Fase Interm. Origem: 1 més
Fase Interm. COARQ: -

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

Via n°01: DETAQ - COAUD - SESOC
Observacoes: Gravagio em fita de rolo
Fase ativa: Até a transferéncia da gravagfio para disco 6 0

Fase Interm. Origem:

Via n° 02: DETAQ - COAUD - SECOC
Observacgdes: Gravagdo em fita cassete
Fase ativa: Até a elaboragfo das notas taquigraficas

Fase Interm. Origem:

Via n° 03: DETAQ - COA! ) - Setor de Arquivo e Copia
Observacoes: Gravagdo em disco otico
Fase ativa: 1 més

Fase Interm. Origem: 1 ano
Fase Interm. COARQ: 5 anos
Guarda permanente: P

Documento: TAQ/01-04 ‘
Titulo: FORMULARIO - ™ INTIFICACAO DE FITA CASSE

Via unica : DETAQ - COA! )-SESOC
Fase ativa: Até a elaboraco das notas taquigraficas

Fase Interm. Origem: -
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>~ Centro de Documentacio e Informagiio Pagina: 3
Coordenagio de Arquivo Emissdo:  19/08/1998
Secdo de Avaliacdo e Recolhimento Avaliacdo: 15/05, )98

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL TAQ/01

Documento: TAQ/01-05
Titulo: RELATORIO DE GRAVACAO DE AUDIO DE REUNIOES E EVENTOS

Via vinica : DETAQ - COAUD - Setor de Arquivo e Copia

Observacdes: Gravado no mesmo disco 6tico, junto ao Registro de
Pronunciamento

Fase ativa: 1 mes

Fase Interm. Origem: 1 ano
Fase Interm. COARQ: 5 anos
Guarda permanente: P

Documento: TAQ/01-06
Titulo: CATALAGO DE EVENTOS

Via anica : DETAQ - COAUD - Setor de Arquivo e Copia

Observacoes: Gravado no mesmo disco 6tico, junto ao Registro de
Pronunciamento

Fase ativa: I mes

Fase Interm. Origem: 1 ano
Fase Interm. COARQ: 5 anos
Guarda permanente: P

Documento: TAQ/01-07
Titulo: FORMULARIO - REQUISICAO DE GRAVACAO DE PRONUNCIA! INTO

Via tnica : DETAQ - COAUD - Setor de Arquivo e Copia
Arquivamento: Pasta especifica
Fase ativa: Até o término da copia da gravacdo solicitada

Fase Interm. Origem: At€ o final do ano
Fase Interm. COARQ: -

Documento: TAQ/01-08
Titulo: OFICIO - SOLICITACAO DE GRAVACAO DE AUDIO DE EVENTO

Via vinica : DETAQ - COAUD - SESOP
Arquivamento: Pasta especifica
Fase ativa: Até o término da gravacdo de audio do evento

Fase Interm. Origem: At¢ o final do ano
Fase Interm. COARQ: -
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Centro de Documentacio e Informacio Pagina: 4
Coordenagio de Arquivo Emissgo:  19/08, 198
Secdo de Avaliaciio e Recolhimento Avaliacdo:  15/05/1998
SISTEMA DE CONTROT F DA PRODUCAO DOCUMENTAL TAQ/01
LEGENDA

ACSO — A Critério Setor de Origem UCA - Unidade Coletiva de Arquivamento

NACD — Nio Arquivado na CD - — Descarte por eliminagéo

NMA — Nio ¢ 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 extraidos dos respectivos
Planos de Destinagéo de Documentos de Arquivo (PDL
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENT *~
TABELA DF TEM™ ™ * L,,,ADE

Area: Administrativa
Funcdo: Assisténcia Médica
Atividade: Atendimento Médico e de Enfermagem
Rotina: FORMACAO DE JUNTA MEDICA OFICIAL (ATUALIZAGAO)
Med/12

Documento: Med/12-05
Titulo: MEMORANDO - SOLICITACAO DE FORMACAO DE JUNTA MEDICA

Via original : DEPES - Setor especifico

Arquivamento: Integra o processo que deu origem & formacfo de junta médica
Copian’®01: DE! D - COAPA - Setor de Arquivo Médico
Arquivamento: Integra o prontuario médico (Med/09-UCA)

Cdpia n° 02: DEMED - COMED

Arquivamento: Pasta especifica

Fase ativa: 1 ano

Fase Interm. Origem: -

Documento: Med/12-01
Titulo: FORMULARIO - ORDEM DE SERVICO PARA CONSTITUICAO DE JUN1A

MEDICA
Via original : DEPES - Setor especifico
Arquivamento: Integra o processo que deu origem a formagéo de junta médica.
Cépia n’° 01: DEMED - COMED
Arquivamento: Pasta especifica
Fase ativa: 1 ano

Fase Interm. Origem: -

Copian® 02: DEMED - COAPA
Arquivamento: Pasta especifica
Fase ativa: 1 ano

Fase Interm. Origem: -
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Documento: Med/12-03
Titulo: MEMORANDO - SOLICITACAO DE CONVOCACA! DO £.]VIDOR U
DEPENDENTE (JUNTA MEDICA)
Via unica : DEPES - Setor especifico
Arquivamento: Integra o processo que deu origem a formagio de junta médica

Documento: Med/12-04
Titulo: LAUDO DE JUNTA MEDICA

Via original : DEPES - Setor especifico
Arquivamento: Integra o processo que deu origem a fo—-~¢#o de junta médica
Cdpia tnica : DEMED - COAPA - Setor de Arquivo Médico
Arquivamento: Integra o Prontuario Médico (Med/09-UCA)
LEGENDA
ACSO —» A Ciritério Setor de Origem UCA —» Unidade Coletiva de Arquivamento
NACD — Néo Arquivado na CD - » Descarte por eliminagéo
NMA — Nio ¢ 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 extraidos dos respectivos
Planos de Destinagdo de Documentos de Arquivo (PDDA
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL

T/ ™"LA DE "™ ™NRALIDADE

Area: Administrativa
Funciio: Administragio de Pessoal
Atividade: Selegfio, Registro ¢ Movimentagio de Pessoal

Rotina: ADMISSAO E EXONERACAO DE SERVIDOR DO QUADRO
EFETIVO (ATUALIZAGCAO) Pe/20

Documento: Pe/20-02
Titulo: MEMORANDO - ENCAMINH/ 1ENTO DE MINUTA DE ATO DE NOMEACAO

Via original : DEPES - COPAC - SEREF

Arquivamento: Integra o Processo de Nomeag#o - Cargo Efetivo (Pe/20-UCA2)
Copia unica : DEPES - COLEP

Arquivamento: Disco rigido do computador

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

Fase term. Origem: Até a assinatura do Ato de nomeagfo pelo Presidente da CD
Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/20-03
Titulo: ATO DE NOMEACAO

Via original : DEPES - COPAC - SEREF

Arquivamento: Integra o Processo de Nomeagao - Cargo Efetivo (Pe/20-CUA2)
Copia unica : DIRAD - SETBA

Fase ativa: At¢ a publicag@o no Boletim Administrativo

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe )-04
Titulo: CORRESPONDENCIA CONVOCATORIA - ADMISSAO DE PESSOAL

Via original : Convocado

Arquivamento: NACD

Cdpia dnica : DEPES - COPAC - SEREF
Observacgbes: Quando o nomeado toma posse.
Fase ativa: Até a posse do concursado nomeado

Fase Interm. Origem: 2 meses
Fase Interm. COARQ: -
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Atualizacao: 29/05/1998
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/20
Cdpia tinica : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Integra o Processo de Desisténcia - Cargo Efetivo (Pe/20-UCA3)
Observacoes: Quando ocorre a desisténcia do candidato

Documento: Pe/20-05
Titulo: FORMULARIO - DECLARACAO DE RECEBIMENTO DE INSTRUCf)ES PARA

POSSE EM CARGO PUBLICO
Via unica : DEPES - COPAC - SEREF
Fase ativa: Até a posse do concursado

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/20-UCA2
Titulo: PROCESSO DE NOMEACAO - CARGO EFETIVO

Via uinica : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Integra o Dossié Pe/20-UCA1 (Dossi€ de Assentamentos

Funcionais do Servidor)

Documento: Pe/20-01

Titulo: FORMULARIO - ELEMENTOS PARA ABERTURA DO DOSSIE DE
ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS

Via unica : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Integra o Dossié Pe/20-UCA1

Documento: Pe/20-06
Titulo: DOCUMENTO DE IDENTIFICACAO PESSOAL

Via original : Interessado

Arquivamento: NACD

Copia unica : DEl S -COPAC - SEREF
Fase ativa: Até o stro na pasta funcional

Fase Interm. Origem: -
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SISTEMA DE CONTRC ™~ DA PRODUCAQ DOCUMENTAT. Pe/20

Documento: Pe/20-07

Titulo: COMPROVANTE DE ESCOLARIDADE

Via original :
Arquivamento:
Cépia unica :
Arquivamento:

Interessado
NACD

DEPES - COPAC - SEREF
Integra o dossié Pe/20-UCA1 Pasta de Assentame: s Funcionais

Documento: Pe/20-UCA1
Titulo: DOSSIE DE ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS DE SERVIDOR

Via original :
Arquivamento:
Observacoes:

Fase ativa:

Fase Interm. Origem:
Fase Interm. COARQ:
Guarda permanente:

Via original :
Arquivamento:
Observacoes:

Fase ativa:

Fase Interm. Origem:
Fase Interm. COARQ:
Guarda permanente:

Via original :
Arquivamento:
Observacoes:

Fase ativa:

Fase Interm. Origem:
Fase Interm. COARQ:
Guarda permanente:

DEPES - COPAC - SEREF
Pasta suspensa

Servidor do quadro efetivo da Cdmara dos Deputados. A guarda
intermediaria no setor de origem se vincula aos registros
pertinentes a saida do servidor.

Enquanto o servidor estiver em exercicio
ACSO

10 anos

P/S

DEPES - COPET - SEDAC
Pasta suspensa, em fichario

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

Enquanto o servidor estiver em exercicio
ACSO

10 anos

P/S

DEPES - COPET - SEPAF
Pastas suspensa, em fichario

Servidor ndo pertecente ao quadro efetivo da Camara dos
Deputados, requisitado de outros 6rgos, ocupante de cargo de
Secretariado Parlamentar. Microfilmado antes do descarte.

Enquanto o servidor estiver em exercicio
ACSO ///l
10 anos '

P/S
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/20
Via original : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Pastas su 'nsas
Observacoes: Secretariado Parlamentar, sem vinculo com outros «  80s
publicos. Microfilmado antes do descarte.
Fase ativa: Enquanto o servidor estiver em exercicio

Fase Interm. Origem: ACSO
Fase Interm. COARQ: 10 anos
Guarda permanente:  P/S

Copia n°01: CEDI -SETAU - SEREP

Observagbes: Original de microfilme gerado pelo Servigo Técnico Auxiliar
(SETAU) do Centro de Documentagéio € Informagio (CT"™ ,a
partir do dossié original transferido & Se¢do de Documentos

Administrativos (SEDAD).

Fase Interm. Origem: 90 anos

Fase Interm. COARQ: -

Copia n’ 02; CEDIN - COARQ - SEDAU

Observacoes: - Copia de seguranga do microfilme. O prazo de 90 anos sera
cumprido na SEDAU.

Fase Interm. COARQ: 90 anos
Guarda permanente:

Copia n° 03: Setor de origem

Observacoes: Copia de atendimento do microfilme.
Fase Interm. Origem: 90 anos

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Med/11-07
Titulo: ATESTADO MEDICO

Via original : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Integra o dossié€ Pe/20-UCA Pasta de Assentamentos Funcionais

Documento: Pe/20-08
Titulo: TERMO DE DESISTENCIA

Via uinica : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Integra o Processo de Desisténcia - Cargo Efetivo (Pe/20-UCA3)
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Coordenagio de Arquivo Emissdo:  17/09/1998
Secio de Avaliaciio e Recolhimento Avaliacdo: 04/11/1986
Atualizacido: 29/05/1998

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/20

Documento: Pe/20-09
Titulo: TERMO DE POSSE- SERV OR EFETIVO

Via vinica : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Integra o Dossié Pe/20-UCA1 (Dossi€ de Assentamentos

Funcionais de Servidor)

Documento: Pe/20-10
Titulo: PROCURACAO PARA REPRESENTACAO EM POSSE/DESISTENCIA DO

CARGO PUBLICO
Via unica : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Integra o Dossié Pe/20-UCA1 (Dossié de Assentamentos
Funcionais de Servidor)
Observagoes: No caso de posse.
Via unica : DEPES - COPET - SEDAC
Arquivamento: Integra o Processo de Desisténcia - Cargo Efetivo (Pe/20-UCA3)
Observacoes: No caso de desisténcia.

Documento: Pe/20-11
Titulo: MEMORANDO - COMUNICACAO DE PERDA DE PRAZO PARA POSSE

(CANDIDATO)
Via original : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Integra o Processo de Desisténcia - Cargo Efetivo (Pe/20-UCA3)
Copia unica : DEPES - COPAC - Gabinete
Fase ativa: Até o envio do original
Fase Interm. Origem: 01 ano
Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/20-UCA3
Titulo: PROCESSO DE DESISTENCIA - CARGO EFETIVO

Via vnica : DEPES - COPAC - SEREF
Fase ativa: 02 anos
Fase Inter— Orig : 05 anos A

Fase Interm. COARQ: -
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Documento: Pe/03-06
Titulo: BANCO DE DADOS - GES AO DE PESSOAL

Via tinica : DEPES - COPAC - SEREF

Arquivamento: Arquivo eletrdnico

Observacgoes: Sistema corporativo desenvolvido pela Camara dos Deputados
para gestio de pessoal

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/20-18
Titulo: PORTARIA DE LOTACAO INICIAL DE FUNCIONARIO

Via original : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Integra o Dossié Pe/20-UCA1 (Dossié de Assentamentos

Funcionais de Servidor)

Copia unica : DIRAD - SETBA
Fase ativa: At¢é a publicagio no Boletim Administrativo
Fase Interm. Origem: -

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

Original : Orgio de lotagio

Fase ativa: Até a apresentacdo do servidor
Fase Interm. Origem: 01 ano

Fase Interm. COARQ: -

Copia unica : DEPES - COPAC - SEREF
Observacoes: Integra o Processo - Lotagiio de Funciondrio (Pe/24-UCA)

Documento: Pe**UCA
Titulo: DOSSIE - INQUERITO ADMINISTRATIVO CC [TRA SERVIDOR

Via dnica : L™ ES - COPAC - SEREF
Observacoes: A ser avaliado em rotina especifica.
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Documento: Pe/20-19
Titulo: REQUERIMENTO - EX(C RACAO A PEDIDO DE SERVIDOR EFETIVO

Via éinica : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Integra o Dossi¢ Pe/20-UCA4 (Dossié - Exoneragdo de Servidor
Efetivo)

Documento: Pe/20-20
Titulo: ATO DE EXONERACAO DE SERVIDOR EFETIVO

Via unica : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Integra o Dossié Pe/20-UCA4 (Dossié-Exonerago de Servidor
Efetivo) '

Documento: Pe/20-UCA4
Titulo: DOSSIE - EXONERACAO DE SERVIDOR EFETIVO

Via dunica : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Integra o Dossié Pe/20-UCA1 (Dossié de Assentamentos

Funcionais de Servidor)

LEGENDA
ACSO - A Critério Setor de Origem UCA — Unidade Coletiva de Arquivamento
NACD — Néo Arquivado na CD - —> Descarte por eliminag@o
NMA —» Néo ¢ Material de Arquivo P — Guarda Permanente
# - Documento de outra rotina P/S  — Guarda Permanente Seletiva

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela
CADAR ¢ os demais dados extraidos dos respectivos
Planos de Destinacéo de Documentos de Arquivo (PDD/
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> Centro de Documentagiio e Informacio Pagina: 1
Coordenaciio de Arquivo Emissdo: 17/09/1998
Seciio de Avaliacdo e Recolhimento Avaliacio:  29/05/1998

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL
IA DY A nE ’I"I?MP(\“ A LIDADF
Area: Administrativa
Fun¢iio: Administragfo de pessoal
Atividade: Selecdo, Registro e Movimentagdo de Pessoal
Rotina: Al TISSAO E EXONERACAO DE SECRETARIO PARLAMENTAR
Pe/36
Documento: Pe/36-01
Titulo: FORMULARIO - INDICACAO PARA CARGO EM COMISSAO
Via stnica : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra o Dossié& Pe/20-UCA1 - Pasta de Assentamentos Funcionais

Documento: Pe/36-02
Titulo: PORTAF ADE NOMEACAO DE SECRETARIO PARLAMENTAR

Via original : DEPES - COPET - SESEP

Arquivamento: Integra o Dossié Pe/20-UCA1 - Pasta de Assentamentos
Funcionais

Copia uinica : DIRAD - SETBA

Fase ativa: Até a publicagfo

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/20-UCA1
Titulo: DOSSIE DE ASSENTAMENTOS FUNCIONATS DE SERVIDOR

Via original : DEPES - COPET - SESEP

Arquivamento: Pastas suspensas

Observacoes: Secretariado Parlamentar, sem vinculo com outros 6rgéos
publicos. Microfilmado antes do descarte.

Fase ativa: Enquanto o servidor estiver em exercicio

Fase Interm. Origem: ACSO
Fase Interm. COARQ: 10 anos
Guarda permanente: P/S
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Coordenacio de Arquivo Emissdo:  17/09/1998
Seciio de Avaliacéio e Recolhimento Avaliacdo:  29/05/1998
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/36
Cdpian®01: CEDIN - SETAU - SEREP
Observacoes: Original de microfilme gerado pelo Servigo Técnico Auxiliar

(SETAU) do Centro de Documentacéio ¢ ~ formagéo (CEDIN), a
partir do dossi€ original transferido a Se¢io de Dor  mentos

Administrativos (SEDAD).

Fase Interm. Origem: 90 anos

Fase Interm. COARQ: -

Cdpia n° 02: CEDIN - COARQ - SEDAU

Observagoes: Cépia de seguranca do microfilme. O prazo de 90 anos sera
cumprido na SEDAU.

Fase Interm. COARQ: 90 anos
Guarda permanente:

Copia n’ 03: Setor de origem
Observacoes: Copia de atendimento do microfilme.

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

Documento: Pe/36-03
Titulo: TERMO DE POSSE - SECRETARIO PARLAMENTAR

Via unica : DEPES - COl T - SESEP _
Arquivamento: Integra a Pasta de Assentamentos Funcionais (Pe/20-UCA1)

Documento: Med/11-07
Titulo: ATESTADO MEDICO

Via original : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Integra o dossié Pe/20-UCA Pasta de Assentamentos Funcionais

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

Via unica : DEPES - COPAC - SEREF

Arquivamento: Arquivo eletrdnico

Observagbes: Sistema corporativo desenvolvido pela Camara dos D utados
para gestéo de pesso:

Fase ativa: Enquanto du - o procedimento

Fase Interm. Origem: -
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/36

Documento: Pe/20-10
Titulo: PROCURACAO PARA REPRESENTACAO EM POSSE/DESISTENCIA DO

CARGO PUBLICO
Via tinica : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Integra o Dossié Pe/20-UCA1 (Dossié de Assentamentos
Funcionais de Servidor)
Observacoes: No caso de posse.

Documento: Pe/20-12
Titulo: DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO DE CARGO/FUNCAO PUBLICA

Via vinica : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Integra o dossié Pe/20-UCA1 Pasta de Assentamentos Funcionais

Documento: Pe/20-13
Titulo: DECLARACAO DE ACUMULACAO DE CARGO/FUI AO1 BLICA

Via vnica : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Integra o Dossié Pe/20-UCA1 (Dossié de Assentamentos

Funcionais de Servidor)

Documento: Pe/20-14
Titulo: FORMULARIO - REGISTRO CADASTRAL

Via uinica : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Integra o Dossi€ Pe/20-UCA1 (Dossi€ de Assentamentos

Funcionais de Servidor)

Documento: Pe/20-15
Titulo: FORMULARIO - DECLARACAO DE BENS

Via unica : DEPES - COPAC - SEREF

Arquivamento: Integra o Dossi€ Pe/20-UCA1 (Dossi€ de Assentamentos
Funcionais de Servidor)
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Documento: Pe/20-19
Titulo: REQUERIMENTO - EXONERACAO A PEDIDO DE SERVIDOR EFETIVO

Via unica : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Integra o Dossié Pe/20-UCA4 (Dossié - Exoneragéo de Servidor
Efetivo)

Documento: Pe/20-20
Titulo: ATODE EXONERACAO DE SERVIDOR EFETIVO

Via unica : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Integra o Dossié Pe/20 JCA4 (Dossié-Exoneragéo de Servidor
Efetivo)

Documento: Pe/36-04
Titulo: FICHA DE CONFERENCIA DE NOMEACAO

Via unica : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra a Pasta de Assentamentos Funcionais (Pe/20-UCAT1)

Documento: Pe/36-05

Titulo: FORMULARIO - EXONERACAO DE SECRETARIO PARLAMENTAR - A
PEDIDO

Via unica : DEPES - COPET - SESEP

Arquivamento: Integra o Processo - Exoneragio de Secretdrio Parlamentar (Pe/36-
UCA)

Documento: Pe/36-06
Titulo: FORMULARIO - EXONERACAO DE SECRETARIO PARLAMENTAR

Via unica : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra o Processo - Exoneragio de Secretario Parlametar (Pe/36-
UCA)
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Documento: Pe/36-07
Titulo: FORMULARIO - EXONERACAO/INDICACAO - CARGO EM COMISSAO DE

SECRETARIO PARLAMENTAR
Via unica : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra o Processo - Exoneragéo de Secretdrio Parlamentar (Pe/36-~
UCA)

Documento: Pe/36-08
Titulo: COMUNICACAO - DESLIGAMENTO DE SECRETARIOS PARLAMENTARES -

CAPPE
Via original : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra a Pasta do Parlamentar
Copias multiplas : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra a Pasta de Assentamentos dos Secretirios Parlamentares

Documento: Pe/36-09
Titulo: OFICIO - CONFIRMACAO DE INDICACAO DE SECRETARIO PARLAMTNTAR

Via original : DEPES - COPET - SESEP

Arquivamento: Integra a Pasta do Parlamentar

Copias multiplas : DEPES - COPET - SESEP

Arquivamento: Integra a Pasta de Assentamentos dos Secretarios Parlamentares

Documento: Pe/36-10
Titulo: FORMULARIO - PRESTACAO DE CONTAS DE SECRETARIO

PARLAMENTAR
Via anica : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra o Processo - Exoneragéio de Secretario Parlamentar (Pe/36-

UCA)
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Documento: Pe/36-11
Titulo: PORTARIA DE EXONERACAO DE SECRETARIO PARLAMENTAR

Via original : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra o Processo - Exoneragéio de Secretario Parlamentar (Pe/36-
UCA)

Documento: Pe/36-UCA
Titulo: PROCESSO - EXONERACAO DE SECRETARIO PARLAMENTAR

Via unica : DEPES - COPET - SESEP

Arquivamento: Integra a Pasta de Assentamentos Funcionais (Pe/20-UCA1)
LEGENDA

ACSO —» A Ciritério Setor de Origem UCA — Umidade Coletiva de Arquivamento

NACD - 0 Arquivado na CD - — Descarte por eliminagio

NMA — Nio 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 extraidos dos respectivos
Planos de Destinag@io de Documentos de Arquivo (PDD.
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL
TAP™ A DE TT"APORAL ™ * ™E

Area: Administrativa

Fung¢fio: Administragdo de Pessoal

Atividade: Cadastro de Pessoal

Rotina: ATENDIMENTO A SOLICITACAO DEDOCU? INTOS -

SECRETARIADO PARLAMENTAR Pe/33

Documento: Pe/33-01
Titulo: EXPEDIENTE - AUTORIZACAO PARA PEDIDO DE DOCUMENTO

Via original : DEPES - COPET - SESEP

Arquivamento: Pasta especifica, em ordem alfabética por ano.

Observacoes: Este expediente € arquivado com o pedido de documento em
anexo.

Fase ativa: Até o fornecimento do documento

Fase Interm. Origem: 01 ano
Fase Interm. COARQ: -

Copia unica : Deputado - Gabinete ou interessado
Arquivamento: NACD

Documento: Pe/33-02
Titulo: " FORMULARIO - PEDIDO DE DOCUMENTO

Via vinica : DEPES - COPET - SESEP

Arquivamento: Pasta especifica, em ordem alfabética por ano.
Fase ativa: Até o fornecimento do documento

Fase Interm. Origem: 01 ano

Fase Interm. COARQ: -

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

Via unica : DEPES - COPAC - SEREF

Arquivamento; Integra o Processo-Averbagio de Tempo de Servigo (Pe/05-UCA)
Via éinica : Segurado

Arquivamento: NACD /(/\
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Coordenaciio de Arquivo Emissdo:  17/09/1998
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/33

Documento: Pe/33-03
Titulo: FORMULARIO - DECLARACAO DE TEMPO DE SERVICO PARA OSEFE 'OS
DALEI [°8.647/93

Via n° 01: INSS

Arquivam [o: NACD

Via n’ 02: Servidor

Arquivamento: NACD

Via n° 03: DEPES - COPET -{ 'SEP

Arquivamento: Integra o dossié Pe/20-1 Al - Dossi€ de Assentamentos

Funcionais do Servidor

Documento: Pe/33-04
Titulo: RELACAO DOS SALARIOS DE CONTRIBUICAO

Via uinica : Servidor
Arquivamento: NACD
LEGENDA
ACSO —» A Ciritério Setor de Origem CA — Unidade Coletiva de Arquivamento
NACD — Nio Arquivado na CD - — Descarte por eliminagio
NMA — Nio ¢ 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 extraidos dos respectivos
Planos de Destinacéo de Documentos de Arquivo (PI
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAQ DOCUMENTAL

TAPELA ™% TEMP~™ 4 * ™A™

Area: Administrativa
Funcio: Administragfio de Pessoal
Atividade: Controle de freqii€ncia
Rotina:  CONCESSAO DE LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE
(ATUALIZACAO) Pe/16

Documento: Pe/16-07
Titulo: OFICIO - LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE - DEPUTADO

Via original : DEPES - COPAC - SERPA

Arquivamento: Integra o Processo - Licenga para Tratamento de Saude de
Deputado (Pe/16-UCA1)

Copian’ 01: 3SECM - Setor de Passagens

Arquivamento: Integra o Dossié do parlamentar montado na 3* Secretaria, a ser

avaliado em rotina especifica

Cdpia n° 02: SGM - Gabinete

A1 nivamento: Pasta de posse ¢ afastamentos de Deputado

Fase ativa: Até o despacho do Presidente da Camara dos Deputados
Fase Interm. Origem: Até o fim da legislatura

Fase Interm. COARQ: -

Copia n° 03: SGM - Nucleo de Informatica

Arquivamento: Pasta de Deputados - alteragdes na bancada

Fase ativa: Até alteracéio do banco de dados dos Deputados

Fase Interm. Origem: Até o final do ano
Fase Interm. COARQ: -

Copia n° 04: SGM - SEREV

Arquivamento: Pasta de Comunicagdes de Alteragdes de Lista de Deputados

Fase ativa: At¢ a atualizagdo do painel eletronico de votagéo

Fase Interm. Origem: ACSO

Fase Interm. COARQ: -

Cdpia n° 05: SGM - SEATA /(/\
Fase ativa: At¢é a publicagio do afastamento no DCD

Fase Interm. Origem: -



CAMARA DOS DEPUTADOS

557" Centro de Documentagio e Informacio Pagina: 2
Coordenacio de Arquivo Emissdo: 17/09/1998
Secdo de Avaliaciio e Recolhimento Avaliacdo:  04/05/1988

Atualizac¢do: 22/06/1998
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Pe/16

Documento: Pe/16-08
Titulo: ATESTADO MEDICO - DEPUTADO

Via original : DEMED - COAPA - Setor de Arquivo Médico

Arquivamento: Integra o Prontuério Médico (Med/09-UCA)

Cdpia uinica : 3SECM - Setor de Passagens :
Arquivamento: Integra o Dossié€ do parlamentar montado na 3 Secretaria, a ser

avaliado em rotina especifica.

Documento: Pe**03
Titulo: BASE DE DADOS - REGISTRO DE DEPUTADO

Vian® 01: DEPES - COPAC - SERPA
Observacdes: A ser avaliado em rotina especifica.

Documento: Pe**UCAl
Titulo: DOSSIE DE ASSENTAMENTOS DO DEPUTADO

Via unica : DEPES - COPAC - SERPA

Observacoes: A ser avaliado em rotina especifica.

Documento: Med/09-UCA

Titulo: PRONTUARIO MEDICO

Via original : DEMED - COAPA - Setor de Arquivo Médico

Observacoes: Documento de carater pessoal, relativo 4 sanidade fisica € mental
do paciente. Serdo microfilmados apos 10 anos do ltimo
atendimento.

Fase ativa: Enquanto o usudrio mantiver vinculo com a Camara dos
Deputados (CD)

Fase Interm. Origem: Completar 10 anos do altimo atendimento
Guarda permanente: P/S

Cdpia n® 01: CEDIN - COARQ - SETAU
Observacoes: Original de microfilme, a ser mantido no Setor de Microfilmagem
do Centro de Documentagfo ¢ Informagio (CEDI).

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

e
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/16

Copia n® 02: DEMED - COAPA - Setor de Arquivo Médico

Observagdes: Copia de microfilme, a ser mantido no Setor de Arquivo Médico
do Departamento Médico (DEMED), para consulta - pessoal
autorizado pelo grau de sigilo.

Fase Interm. Origem: 90 anos

Fase Inte 1. COARQ: -

Documento: Pe/16-UCAI
Titulo: PROCESSO - LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE DE DEPUTADO

Via unica : DEPES - COPAC - SERPA
Arquivamento: Integra o Dossié de Assentamento do Deputado (Pe/**-UCA1)

Documento: Pe/16-01
Titulo: FORMULARIO - REQUERIMENTO DE LICENCA PARA TRATAMENTC E

SAUDEE A GESTANTE
Via original : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Integra o Processo - Licenga para Tratamento de Saude de
Servidor (Pe/16-UCA2)
Cdpia vnica : SERAD do 6rgéo de lotagdo do requerente
Arquivamento: asta de Licengas para Tratamento de Saude
Fase ativa: Até a publicagdo no Boletim Administrativo

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/16-09
Titulo; OFICIO - SOLICITACAO DE RELATORIO MEDICO

Via original : DEPES - COPAC - SEl 'F

Arquivamento: Integra o Processo - Licenga para Tratamento de Saude de
Servidor (Pe/16-UCA2)

Copia uinica : DEMED - COAPA - Setor de Arquivo Médico

Arquivamento: Integra o Prontuario Médico (Med/09-1 "A) /(/\
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Documento: Med/11-02
Titulo: RELATORIO MEDICO

Via uinica : DEMED - COAPA - Setor de Arquivo Médico
Arquivamento: Integra o Prontuario Medico (Med/09-UCA)

Documento: Pe/16-10
Titulo: FORMULARIO - LAUDO DE PERICIA MEDICA

Via original : DEPES - COPAC - SEREF

Arquivamento: Integra o Processo’- Licenga para Tratamento de Saude de
Servidor (Pe/16-UCA2)

Copia unica : DEMED - COAPA - Setor de Ar  ivo Médico

Arquivamento: itegra o Prontudrio Mé« o (Med/09 [CA)

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

Via unica : DEMED - COMED - SEPEM

Observacoes: Os campos relativos ao diagnostico e ao CID ndo serdo mais
preenchidos.

Fase ativa: Até a aposentadoria do servidor

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/16-11
Titulo: LISTAGEM - AFASTAMENTOS GENERICOS

Via 4nica : Servidor do quadro de pessoal da CD
Arquivamento: NACD
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL

Documento: Pe/20-UCAL
Titulo: DOSSIE DE ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS DE SERVIDOR

Via original :
Arquivamento:
Observacdes:

Fase ativa:

Fase Interm. Origem:
Fase Interm. COARQ:
Guarda permanente:

Via original :
Arquivamento:
Observacoes:

Fase ativa:

Fase Interm. Origem:
Fase Interm. COARQ:
Guarda permanente:

Copian°01:
Observacoes:

Fase Interm. Origem:
Fase Interm. COARQ:

Copia n’ 02:
Observacoes:

Fase Interm. COARQ:
Guarda permanente:

Copia n° 03:
Observacgoes:

Fase Interm. Ori~~—:
Fase Interm. COARQ:

DEPES - COPAC - SEREF
Pasta suspensa

Servidor do quadro efetivo da Camara dos Deputados. A guarda
intermediaria no setor de origem se vincula aos registros
pertinentes a saida do servidor.

Enquanto o servidor estiver em exercicio
ACSO

10 anos

P/S

DEPES - COPET - SESEP
Pastas suspensas

Secretariado Parlamentar, sem vinculo com outros 6rgaos
publicos. Microfilmado antes do descarte.

Enquanto o servidor estiver em exercicio
ACSO

10 anos

P/S

CEDIN - SETAU - SEREP

Original de microfilme gerado pelo Servigo Técnico Auxiliar
(SETAU) do Centro de Documentagio e Informaggo (CEDIN), a
partir do dossié original transferido a Segio de Documentos
Administrativos (SEDAD).

90 anos

CEDIN - COARQ - SEDAU

Copia de seguranca do microfilme. O prazo de 90 anos sera
cumprido na SEDAU.

90 anos

Setor de origem
Copia de atendimento do microfilme.
90 anos

Pe/16
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/l16

Documento: Pe/16-06
Titulo: FORMULARIO - RETIFICACAO DE LICENCA PARA TRATAMENTO DE

SAC.E
Via vinica : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Integra o Processo - Licenga para Tratamento de Saade de

Servidor (Pe/16-UCA2)

Documento: Pe/16-UCA2
Titulo: PROCESSO - LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE DE SERVIDOR

Via anica : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Arquivado em série documental especifica.
Fase ativa: Até a publicacdo no Boletim Administrativo

Fase Interm. Origem: 6 meses ap0s a publicagio no Boletim Administrativo
Fase Interm. COARQ: 5 anos ap6s o término da licenga
Guarda permanente: -

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

Via inica : DEPES - COPAC - SEREF

Arquivamento: Arquivo eletronico

Observacoes: Sistema corporativo desenvolvido pela Camara dos Deputados
para gestdo de pessoal

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/16-02
Titulo: ATESTADO MEDICO

Via unica : DEMED - COAPA - Setor de Arquivo Médico
Arquivamento: Integra o Prontuario Medico (Med/09-UCA)

Documento: Pe/16-05
Titulo: FORMULARIO - ENCAMINHAMENTO DE ATESTADO MEDICO

Via unica : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra o Processo - Licenga para Tratamento de Saude de

Servi 1 (Pe/16-UCA2)



CAMARA DOS DEF ITADOS

" Centro de Documentaciio e Informacio Pagina: 7

Coordenagio de Arquivo Emissdo: 17/09/1998
Secio de Avaliacio e Recolhimento | Avaliacio:  04/05/1988
Atualizacgio: 22/06/1998
SISTEMA DE CONT™ ~~ ~ ~ A PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/16
LEGENDA
ACSO — A Critério Setor de Origem UCA —» Unidade Coletiva de Arquivamento
NACD -»Nao Arquivado na CD - —> Descarte por eliminagéo
NMA — Nio 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 extraidos dos respectivos
Planos de Destinagdo de Documentos de Arquivo (PD:
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Pagina: 1

Coordenacio de Arquivo Emissao: 21/10/1998
Sec¢ao de Avaliacdo e Recolhimento Avaliacdo:  29/06/1998
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALIDADE
Area: Administrativa '
Funcdo: Administragdo de Pessoal
Atividade: Selecdo, Registro e Movimentacdo de Pessoal
Rotina: REQUISICAO DE FUNCIONARIO DE ORGAOS PUBLICOS
Pe/28

Documento: Pe/28-01
FORMULARIO - REQUISICAO DE SERVIDOR

Titulo:

Via original :
Arquivamento:

Observacoes:
Via original :

Arquivamento:
Observacoes:

Fase ativa:

Fase Interm. Origem:

Via original :
Arquivamento:

Observacoes:
Via original :

Arquivamento:
Observacoes:

Fase ativa:

Fase Interm. Origem:

Cépia unica :
Arquivamento:

DEPES - COPET - SEPAF

Integra a Pe/20-UCA1 (Dossié de Assentamentos Funcionais do
Servidor)

Funcionario requisitado para ocupar cargo em comissdo de
Secretario Parlamentar.

DEPES - COPET - SEPAF
Pasta especifica em ordem alfabética

Funciondrio :quisitado para ocupar cargo em comissio de
Secretdrio Parlamentar. No caso de néo aprovagio da requisicéo.

2 anos

DEl 3-COPET - SEDAC

Integra a Pe/20-UCA1 (Dossié de Assentamentos Funcionais do
Servidor)

Funcionario requisitado para ocupar Cargo em Comisséo de
Natureza FEspecial (CNE).

DEPES - COPET - SEDAC
Pasta especifica em ordem .

Funcionario requisitado para ocupar Cargo em Comissio de
Natureza Especial (CNE). No caso de nfo aprovacgdo da re nsigao.

2 anos

abética

Gabinete do Deputado solicitante
NACD

i
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Documento: Pe/28-02

Titulo:  OFICIO - REQUISICAO DE FUNCIONARIO

Via original :
Arquivamento:

Copia n° 01:
Fase ativa:
Fase Interm. Origem:

Fase Interm. COARQ:

Copia n’ 02:
Arquivamento:

Observacoes:

Copia n’ 03:
Arquivamento:
Observacoes:

Fase ativa:
Fase Interm. Origem:

Cépia n’ 04:
Arquivamento:

Observacbes:
Copia n° 05:
Arquivamento:

Observacdes:

Fase ativa:
Fase Interm. Origem:

Orgdio de lotagio do funcionario requisitado
NACD

Presidéncia da CD
Até o envio do original
Até o final do ano

DEPES - COPET - SEPAF

Integraa :/20-UCA1 (Dossi€ de Assentamentos Funcionais do
Servidor)

Funcionario requisitado para ocupar cargo em comissio de
Secretario Parlamentar.

DEPES - COPET - SEPAF
Pasta especifica em ordem alfabética

Funcionario requisitado para ocup cargo em comissio de
Secretario Parl 1entar. No caso da ndo aprovagio da requisicéo.

2 anos

DEPES - COPET - SEDAC

Integra a Pe/20-UCA1(Dossié de Assentamentos Funcionais do
Servidor)

Funcionario requsitado para ocupar Cargo em Comissdo de
Natureza Especial (CNE)

DEPES - COPET - SEDAC
Pasta especifica em ordem alfabética

Funcionario requisitado para ocupar Cargo em Comissdo de
Natureza Especial (CNE). No caso de ndo aprovagio da requisigdo.

2 anos

&
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Emissio: 21/10/1998
Av: acao: 29/06/1998
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/28

Documento: Pe/28-03 :
EXPEDIENTE - RESPOS A A REQU 3ICAO DE . JNCIONARIO

Titulo:

Via original :
Arquivamento:

Observacdes:
Via original :

Arquivamento:
Observacoes:

Fase ativa:

Fase Interm. Origem:

Via original :
Arquivamento:

Observacoes:
Via original :

Arquivamento:
Observacoes:

Fase ativa:

Fase Interm. Origem:

Copia n° 01:
Arquivamento:

Copia n° 02:
Arquivamento:

DI ES - COPET - SEPAF

Integra a Pe/20-UCA1 (Dossi€ de Assentamentos Funcionais do
Servidor)

Funcionario rec  sitado para ocupar cargo em comissio de
Secretario Parlamentar.

DEPES - COPET - PAF
asta especifica em ordem alfabética

Funcionario requisitado para ocupar cargo em comissdo de
Secretéario Parlamentar. No caso de ndo aprovagédo da requisicéo.

2 anos

DEPES - COPET - SEDAC

Integra a Pe/20-UCA1 (Dossi¢ de Assentamentos Funcionais
Servidor)

uncionario requisitado para ocupar Cargo em Comisséo de
Natureza Especial (CNE)

DEPES - COPET - SEDAC
Pasta especifica em ordem alfabética

Funcionario requisitado para ocupar Cargo em Comisséo de
Natureza Especial (CNE). No caso d¢ 3o aprovacgio da requisigéo.

2 anos

Orgdo de lotacdo do funcionario requisitado
NACD

Gabinete do Deputado solicitante
NACD
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Emissio:
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL

Documento: Pe/28-04
Titulo:

21/10/1998
29/06/1998

MEMORANDO DE ENCAMINHAMENTO DE RESPOSTA A SOLICITACAO

DE REQUISICAO/PRORROGRACAO DE CESSAO DE FUNCION/ 10

Via original :
Arquivamento:

Copian°01:
Arquivamento:
Observacdes:

Fase ativa:
Fase Interm. Origem:

Copia n° 02:
Arquivamento:

Observacdes:

Copia n° 03:
Arquivamento:
Observacoes:

Fase ativa:
Fase Interm. Origem:

Copia n° 04:
Arquivamento:

Observacoes:

Gabinete do Deputado solicitante
NACD

DEPES - COPET - SEPAF
Pasta especifica de memorandos

Funcionario requisitado para ocupar cargo em comissdo de
Secretario Parlamentar. No caso de ndo aprovagdo da requisicéo.

2 anos

DEPES - COPET - SEPAF

Integra o Pe/20-UCA1 Dossi€ de Assentamentos Funcionais do
Servidor

Funcionario requisitado para ocupar cargo em comissio de
Secretario Parlamentar.

DEPES - COPET - SEDAC
Pasta especifica de memorandos

Funcionario requisitado para ocupar Cargo em Comisséo de
Natureza Especial (CNE). No caso de nfo aprovagéo da requisigéo.

2 anos

DEPES - COPET - SEDAC

Integra o Pe/20-UCA1 Dossi¢ de Assentamentos Funcionais do
Servidor

Funcionario requisitado para ocupar Cargo em Comissgo de
Natureza Especial (CT ).
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCU/MENTAL Pe/28

Documento: Pe/28-05
Titulo: PORTARIA DE CESSAO DE SERVIDOR

Copia unica : DEPES - COPET - SEPAF

Arquivamento: Integra o Pe/20-UCA1 Dossi€ de Assentamentos Funcionais do
Servidor '

Observagoes: Funcionario requisitado para ocupar cargo em comissio de

Secretario Parlamentar

Cdpia unica : DEPES - COPET - SEDAC

Arquivamento: Integra o Pe/20-UCA1 Dossié de Assentamentos Funcion  do
Servidor

Observacgoes: Funcionério requisitado para ocupar Cargo em Comissdo de

Natureza Especial ().

Documento: Pe/28-06
Titulo: EXPEDIENTE - APRESENTACAO DE FUNCIONARIO REQUISITADO

Via original : DEPES - COPET - SEPAF

Arquivamento: Integra o Pe/20-UCA1 Dossié de Assentamentos Funcionais do
Servidor

Observacoes: Funcionario requisitado para ocupar cargo em comissdo de

Secretario Parlamentar.

Via original : DESPES - COPET - SEDAC

Arquivamento: Integra o Pe/20-UCA1 Dossié de Assentamentos Funcionais do
Servidor

Observacoes: Funciondrio requisitado para oc  ar Cargo em Comisséo de
Natureza Especial (CNE).

Cdpia uinica : Orgdo de origem do funcionario requisitado

Arquivamento: NACD
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Coordenagio de Arquivo Emissdo: ~ 21/1 1998

Seciio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo:  29/06/1998
¢ 3TEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/28

Documento: Pe/20-UCAL1
Titulo: DOSSIF 'E ASSENTAN NTOS FUNCIONAIS DE SERVIDOR

Via original : DEPES - COPET - SEDAC

Arquivamento: Pasta suspensa, em fichario

Observacdes: Servidor nfo pertencente ao quadro efetivo da Camara dos
Deputados, ocupante de CNE. Microfilmado antes do descarte.

Fase ativa: Enquanto o servidor estiver em exercicio

Fase Interm. Origem: ACSO
Fase Interm. COARQ: 10 anos
Guarda permanente: P/S

Via original : DEPES - COPET - SEPAF
Arquivamento: Pastas suspensa, em fichario
Observacoes: Servidor ndo pertecente ao quadro efetivo da Cdmara dos

Deputados, requisitado de outros 6rgdos, oct ante de cargo de
Secretariado Parlamentar. Micro mado antes do descarte.

Fase ativa: Enquanto o servidor estiver em exercicio
Fase Interm. Origem: ACSO

Fase Interm. COARQ: 10 anos

Guarda permanente: P/S

Documento: Pe/28-07
Titulo: MEMORANDQO DE SOLICITACAO DE COMPARECIMENTOL SERVIDOR

REQUISITADO PARA POSSE

Via original : Gabinete do Deputado oou 6rgéo solicitante

Arquivamento: NACD

Cépia n® 01: DI ES-COPET - L.’ AF

Arquivamento: Integra o Pe/20-UCA1 Dossi€ de Assentamentos Funcionais do
Servidor

Observacdes: Funcionario requisitado para ocupar cargo em comissdo de
Secretario Parlamentar.

Copia n° 02: DEPES - COPET SEDAC

Arquivamento: Integra o Pe/20-UCA1 Dossi¢ de Assentamentos Funcionais do
Servidor

Observacdes: Funcionario requisitado para ocupar Cargo . 1 Comissdo de

atureza Especial (CNE). /U/]
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Coordenacdo de Arquivo Emissdo:  21/10/1998

Secdo de Avaliagiio e Recolhimento Avaliacdo:  29/06/1998
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/28

Documento: Pe/28-08
Titulo: MEMORANDO DE COMU CACAO E VENCIMENTO DE PRAZO DE

CESSAO DE SERVIDOR
Via original : Gabinete do Deputado ou 6rgéo solicitante
Arquivamento: NACD
Copia n° 01: DEPES - COPET - SEPAF
Arquivamento: Integra o Pe/20-UCA1 Dos:  de Assentamentos Funcionais do
Servidor
Observacoes: Funciondrio requisitado para ocupar cargo em comissdo de

Secretario Parlamentar

Copian’ 02: DEPES - COPET - SEDAC

Arquivamento: Integra o Pe/20-UCA1 Dossié de Assentamentos Funcionais do
Servidor

Observacoes: Funcionario requisitado para ocupar Cargo em Comissdo de
Natureza Especial (CNE).

Documento: Pe/28-09
Titulo: FORMULARIO - PRORROGACAO DE CESSAO DE SERY DOR

Via original : DEPES - COPET - SEPAF

Arquivamento: Integra o Pe/20-UCA1 Dossié de Assentamentos Funcionais do
Servidor

Observacoes: Funcionario requisitado para ocupar cargo em comisséo de
Secretario Parlamentar.

Via original : DEPES - COPET - SEDAC

Arquivamento: Integra o Pe/20-UCA1 Dossié de Assentamentos Funcionais do
Servidor

Observacdes: Funciondrio requisitado para ocupar Cargo em Comissdo de
Natureza Especial (CNE).

Copia unica : Gabinete do Deputado solicitante

Arquivamento: NACD
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Secdo de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo: 29/06/1998
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/28

Documento: Pe/28-
Titulo: OFICIO - SOLICITACAO DE PRORROGACAO DE CESSAODE ¢ 3 ™0OR

Via original : Orgio  origem do fun  mério requisitado

Arquivamente: NACD

Copian°01: Presidéncia da CD

Fase ativa: Até o envio do original

Fase Interm. Origem: At¢ o final do ano

Fase Interm. COARQ: -

Copia n° 02: DEl S - COPET - SEPAF

Arquivament @ Integra a Pe/20-UCA1 (Dossié de Assentamentos Funcionais do
Servidor)

Observacoes: Funcionario requisitado para ocupar cargo em Comissio (

Secretario Parlamentar

Cépia n® 03: DEPES - COPET - SEDAC

Arquivamento: Integra a Pe/20-UCA1 (Dossié€ de Assentamentos Funcionais do
Servidor)

Observacoes: Funcionario requisitado para ocupar Cargo em Comissdo de
Natureza Especial (CNE).

Documento: Pe/28-11
Titulo: EXPEDIENTE - RESPOSTA A S ICITACAO DE PRORROGAGCAO DE
CESSAO DE FUNC DNARIO

Via original : DEPES - COPET - SEPAF

Arquivamento: Integra a Pe/20-UCA1 9Dossié de Assentamentos Funcionais do
Servidor)

Observacoes: Funcionario requisitado para ocupar cargo em Comissdo de

Secretario Parlamentar

Via original : DEPES - COPET - SEDAC
. Arquivamento: Integra a Pe/20-UCA1(Dossi¢ de Assentamentos Funcionais do
Servidor)
Observacoes: Funcionario requisitado para ocupar Cargo em Comisséo de
Natureza Especial (CNE)

4



CAMARA DOS DEPUTADOS
Centro de Documentacio e Informacio Pégina: 9

Coordenagio de Arquivo Emissdo:  21/10/1998
Secdo de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo: 29/06/1998

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/28

Cdpia unica : Orggio de origem do fun Hnério rer isitado
Arquivamento: NACD

Documento: Pe/28-12

Titulo: OF{CIO - DEVOLUGAO DE SERVIDOR RE(C [ISITADO

Via original :

Orgdio de origem do funciondrio requisitado

Arquivamento: NACD

Copian° 01: DEPES - COPET -; 'PAF

Arquivamento: Integra a Pe/20 'CA1 (Dossié¢ de Assentamentos Funcionais do
Servidor)

Observacdes: Funcionario requisitado para ocupar cargo em comissio de
Secretario Parlamentar

Copia n° 02: DEPES - COPET - SEDAC

Arquivamento: Integra o Pe/20-UCA1 Dossi¢ de Assentamentos Funcionais do
Servidor

Observacdes: Funcionario requisitado para ocupar Cargo em Comissao de
Natureza Especial (CNE)

Cdpia n’ 03: DEPES - COPET - SEPAF

Arquivamento: Pasta especifica de oficios de devolugéo

Fase ativa:

Fase Interm. Origem:

1 ano

ACSO — A Critério Setor de Origem
NACD —»Nio Arquivado na CD , -

LEGENDA
UCA — Umnidade Coletiva de Ar¢  vamento

— Descarte por eliminagio

NMA — Nio ¢ Material de Arquivo P — Guarda Permanente

(#) — Documento de outra rotina

et~ —~ PR -

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pel
CADAR ¢ os demais dados extraidos dos respecti
Planos de Destinacfio de Documentos de Arquivo
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= CAMARA DOS DEPUTADOS
~Centro de Documentacio e Informacio
Coordenacio de Arquivo

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL
ABELA DE TEMPORALIDADE

Area: Administrativa

Funcde: Administragdo Financeira

Atividade: Concessdo de Transporte Aéreo

Rotina: REQUISICAOPE PASSAC NS/ REAS - DEPUTADOS
(ATUALIZACAO)

Pagina:
Emissao:

Secio de Avaliacido e Recolhimento Avaliacio:
Atualizacio:

1

23/11/1998
29/10/1991
24/08/1998

Ad/01

Documento: Ad/01-01
Titulo: REQUISICAO DE PASSAGENS AEREAS

Via uinica: DEFIN - COTAB - Setor de Concessoes
Arquivamento: Pasta especifica, por més

Fase ativa: Até o pagamento da fatura a companhia aérea
Fase Interm. Origem: At¢ o término da legislatura

Fase Interm. COARQ: Até o término da legislatura seguinte

Guarda permanente:

Via unica : 3SECM - Setor de Passagens

Arquivamento: Integra o Processo - Desmembramento de Crédito de Passagem

Aérea (Ad/01-UCA2)
Observacoes: No caso de cancelamento

Documento: Ad/01-08

Titulo: INFORMACAO - ENCAMINHAMENTO DAS REQUISICOES DE

TRANSPORTE AEREO

Vian®01: DEFIN - COTAB - Gabinete
Arquivamento: Pasta especifica

Fase ativa: Até o encaminhamento das requisi¢des para chancela e assinatura

Fase Interm. Origem: 06 meses
Fase Interm. COARQ:

Vian®02: ' 3SECM -Setor de Passagens
Arquivamento: Pasta especifica

Fase ativa: Até a assinatura ou chancela ) 3° Secretario nas requisi¢des

Fase Interm. Origem: 06 meses
Fase Interm. COARQ: -

l/ﬁ/]



v Centro de Documentacio e Informacio Pigina: 2
Coordenacio de Arquive Emissdo:  23/11/1998
Secdo de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo: 2 10/1¢

CAMARA DOS DEPUTADOS

Atualizacdo: 24/08/1998
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL

Documento: Ad/01-09

Titulo: RESUMC /ENSAL DAS REQ! SICOES EMITIDAS

Vian®01:
Arquivamento:
Fase ativa:

Fase Interm. Origem:
Fase Interm. COARQ:

Vian’®02:
Arquivamento:

Fase ativa:

Fase Interm. Origerm:
Fase Interm. COARQ:

DEFIN - COTAB - Gabinete
Arquivado juntamente com a Informagéo

Até o encaminhamento das requisi¢des para ch: :ela e assinatura

06 meses

3¢ CM - Setor de Passagens

Pasta especifica

Até a assinatura ou chancela do 3° Secretario nas requisi¢des
06 meses

Documento: Ad/01-10

Titulo: BASE DE DADOS - CONTROLE DE EMISSAO DE REQUISICOES DE
PASSAGENS AEREAS (CERPA)

Via original :
Arquivamento:

Fase ativa:

Fase Interm. Origem:

Copia unica :
Arquivamento:
Observacdes:

Fase ativa:

Fase Interm. Origem:

Fase Interm. COARQ:

DEFIN - COTAB - Setor de Concessdes
Disco rigido do computador '
Enquanto durar o procedimento

DEFIN - COTAB - Setor de Concessdes
Arquivo de disquetes

Copia de seguranca, atualizada regularmente
Até a proxima atualizac8o

ACSO

Documento: Ad/01-03

Titulo: TABELA - ATUALIZACAO DAS TARIFAS DE PASSAGENS AFREAS

Via tnica :

Arquivamento:

Fase atiya:
-.Faseingerm. Origem:

<FaseTiterm. COARQ:

DEFIN - COTAB - Gabinete
Pasta especifica

Até o proximo reajuste

06 meses



CAMARA DOS DEPUTADOS

“Centro de Documentacio e Informacéo g Pagina: 3
Coordenacio de Arquivo Emissdo: 2 (1/1998
Secdio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo: 29/10 |

Atualiza, > /08 3

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL, Ad/01

Documento: SGM/38-01
Titulo: LISTA DE PRESENCA I"™ DEPUTADOS

Impresso : SGM - SEATA

Arquivamento: Pasta especifica

Observacoes: Preservada com a finalidade de informar os integrantes das
bancadas, por estado, € o quantitativo de membros das Liderangas.

Fase ativa: Até a impressdo da nova versao

Fase Interm. Origem: At¢ o final da Legislatura

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ad/01-05
Titulo: MENSAGEM - COMUNICACAO DE CREDITO DE PASSAGEM AEREA

Original : 3SECM - Setor de passagens

Fase ativa: Até o recebimento da mensagem pelos Deputados
Fase Interm. Origem: Até o final do ano

Fase Interm. COARQ: -

n. copias : Deputados

Arquivamento: NACD

Documento: Ad/01-06
Titulo: AUTORIZACAO PARA RETIRADA DE CREDITO DE PASSAGEM AEREA

Original : 3SECM - Setor de passagens

Fase ativa: Até o término do mandato da Mesa Diretora da CD
Fase Interm. Origem: At¢é o final da legislatura

Fase Interm. COARQ: -

Copia : Deputado

Arquivamento: NACD

Documento: Ad/01-07
Titulo: BILHETE DE PASSAGEM AEREA

1%via : Companhia de Navegacgio Aérea
Arquivamento: NACD



CAMARA DOS DEPUTADOS

5 Centro de Documentacio e Informaco | égina: 4
Coordenacdo de Arquivo Emissdo:  23/11/1998
Secdo de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo: 77 "10/1991

Atualizaciio: 24/08/1998
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Ad/01
2%via : Companhia de Navegagio Aérea
Arquivamento: NACD
3%via: DEFIN - SERAD
Arquivamento: Integra o processo de pagamento (Ad/01-UCA1)

Documento: Fi/02-02

Titulo: = FATURA

Vian°01: DEFIN - COTAB - SESOF

Observacdes: Integra 0 Movimento Financeiro

Via n° 02: DEFIN - SERAD

Arquivamento: Integra o processo de pagamento de passagens aéreas (Ad/01-

UCA1)

Documento; Ad/01-UCA1
Titulo: PROCESSO - PAGAMENTO DE PASSAGENS AEREAS

Dossié un. : DEFIN - SERAD

Observacoes: Os dados poderdo ser levantados no Movimento Financeiro, por
meio das Faturas.

Fase ativa: Até a conclusio do processo

Fase Interm. Origem: At¢ o final do ano
Fase Interm. COARQ: 5 anos
Guarda permanente: P/S

Documento: Ad/01-11
Titulo: FORMULARIO - DESMEMBRAMENTO DE CREDITO DE PASSAGEM AEREA

Via unica : 3SECM - Setor de Passagens

Arquivamento: Integra o Processo - Desmembramento de Crédito de Passagem
Aérea (Ad/01-UCA2)



CAMARA DOS DEPUTADOS

~Centro de Documentaciio e Informacéo Pagina: 3
Coordenacio de Arquivo Emissédo: 23/11/1998
Seciio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdio:  29/10/1991

Atualizacio: 24/08/1998
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Ad/01

Documento; Ad/01-UCA2
Titulo: PROCESSO - DESMEMBRAMENTO DE CREDITO DE PASSAGEM AEREA

Via unica : 3SECM - Setor de Passagens
Arquivamento: Pasta especifica
Fase ativa: Até a conclusdo do processo

Fase Interm. Origem: Até o término da legislatura
Fase Interm. COARQ: -

LEGENDA
ACSO — A Critério Setor de Origem UCA — Unidade Coletiva de Ar  ivamento
NACD —» Néo Arquivado na CD - —» Descarte por eliminagéo
NMA — Néo ¢ 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 extraidos dos respectivos
Planos de Destinagdo de Documentos de Arquivo (PDDA




CAMARA DOS DEPUTADOS

“Centro de Documentacio e Informacio Pagina: 1
Coordenacio de Arquivo ' Emissdo:  23/11/1998
Secdo de Avaliaciio e Recoll nento Avaliacdo:  24/08/1998

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORALID “ “E

Area: Administrativa
Funcdo: Administracio de Pessoal
Atividade: Selecéo, Registro e Movimentacdo de Pessoal
Rotina: CESSAODE SERVIDOR DO QUADRO EFETIVO DA
CD/PRORROGACAO PARA OUTROS ORGAOS PUBLICOS Pe/35

Documento: Pe/35-01

Titulo: OFICIO - SOLICITACAO DE CESSAO DE SERVIDOR
EFETIVO/PRORROGACAO

Via unica : DEPES - COPAC - SEREF

Arquivamento: Integra Pe/35 - UCA - Processo de Solicitagdo de Cessdo de
Servidor Efetivo/Prorrogacéo

Documento: Pe/35-02
Titulo: PARECER - CESSAO DE SERVIDOR EFETIVO/PRORROGACAO

Via original : DEPES - COPAC - SEREF

Arquivamento: Integra Pe/35 - UCA - Processo de solicitagdo de cessdo de
servidor efetivo/prorrogacio

Copia unica : Unidade organizacional competente
Fase ativa: 1 ano
Fase Interm. Origem: -

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

Via unica : DEPES - COPAC - SEREF

Arquivamento: Arquivo eletronico

Observacoes: Sistema corporativo desenvolvido pela Camara dos Deputados
para gestdio de pessoal

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento

Fase Interm. Origem: -

ZL/\



CAMARA DOS DEPUTADOS

entro de Documentacio e Informacio Pégina: 2
Coordenaciio de Arquivo Er ssdo:  23/11/1998
Seciio de Avaliacdo e Recolhimento Avaliacdo: 24/08/1998

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODU Pe/35

Documento: Pe/20-UCA1
Titulo: DOSSIE DE ASSENTAMI ITOS FUNCIONAIS DE SERVIDOR

Via original : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Pasta suspensa
Observacoes: Servidor do quadro efetivo da Camara dos Deputados. A guarda

intermediaria no setor de origem se vinc 1 aos registros
pertinentes a saida do servidor.

Fase ativa: Enquanto o servidor estiver em exercicio
Fase Interm. Origem: ACSO

Fase Interm. COARQ: 10 anos

Guarda permanente: P/S

Documento: Pe/35-03
Titulo: OFICIO - COMUNICACAO QUANTO A CESSAQ DE SERVIDOR

EFETIVO/PRORROGACAO
Via original : Orgfio publico solicitante
Arquivamento: NACD
Copia n°01: Presidéncia - Gabinete
Fase ativa: Até o envio do original

Fase Interm. Origem: 1 ano
Fase Interm. COARQ:

Copia n’ 02: DEPES - COPAC - SEREF

Arquivamento: Integra Pe/35 - UCA - Processo de Solicitagio de Cessédo de
Servidor Efetivo/Prorrogacio

Documento: Pe/35-UCA
Titulo: PROCESSO DE SOLICITiACAO DE CESSAO DE SERVIDOR
EFETIVO/1 .ORROGACAO

Via tinica : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Integra Pe/20-UCA1 - Dossi€ de Assentamentos Funcionais de
Servidor

/U/\



CAMARA DOS DEPUTADOS

entro de Documentacio e Informacio Pég.ini‘: 3
Coordenacio de Arquivo Emls.saoj 23/11/1998
Secdo de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo:  24/08/1998

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/35
LEGENDA
ACSO — A Critério Setor de Origem UCA 1 idade Coletiva de Arquivamento
NACD —Niao Arquivadona CD - — Descarte por eliminagio
NMA — Nio ¢ 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 extraidos dos respectivos
Planos de Destinagéo de Documentos de Arquivo (PDD
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Ja?ﬂgna/m”. ﬂaa'dm—w,cofrwﬁadﬂ/a,ﬁm. @ML,WQWWWW
m puids da quonds du 05 (cineo) anos. O Clel do BAREC, om, sguid, fisou, qus
BITA, an inconporan, pralizamanls, lods o1 procadimantos do o, ocasionm poucas
wé}rmajmmzwamfadm,m ?U@P@wmwia,mnp&mk{adm@mmm?ﬁm,
Mdﬁnumwaﬂgjﬂgdwmimmam/&a@ﬂwm&udaamd@mmwn&mgm
W’WWQW&&WW’MWW
WM'M&MWMWM@GW.%W,;M—M—d@WW&d@
whina. 4904~ "Sumaigacio o Indonasio do Rugishos, Jagigpifios”, incuida e
M@W,WQWMWPJ@M@W Nada, mais havendl
tadan, enceou o Tabafhos s 1 MW&w}ZmAMCMU@%M becralinio,
Wal, 1 [ Y s ror Mmoo ,’m,Q/m;@/lM
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(C04R3), naumiv—sa o CABAR, conlands com o, pantipagio. dos. mambion. delvon
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bugiis do Hislinico do Bebales (BEHIB), da Cosndomagio do Revisio o Redagis do
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paula, o FPrsidonls b Tolo do CEHIN sobro hamsforineia  do documentos, o son
publicada, no Bolblim  Adminishalive da CB, nes saguinkw lomos: "0 Contro do
Bocumondacio v Snfomacio (CEBIN) wluras gua, anlos do ehuar barmsircias d
documanlon o, Coordomagio da duquive (COARD), os selnan dovom consullon, . Jobola, do
Tompwalidach, wpactivn, o fin do procdn a0 ducanls dos documentos, passives do
iminaciio nao. origam, o wilar o bmmﬂu ncia. (fn%lmfo/\ qua possuem, prage infovmedinin o

uumfmmmwlm jdww&damMpﬂmmumwmﬂM&mC@A@Qmm
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W&W‘d@@ﬂ@ﬂ,wwwwmm,wm,m
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Joss inclid, panly d. vdoio do pas ng 03, manlids o backs fnal. A sagin, sugoia
o o domaip, o fmamﬂ«d& @mﬁmmm?m“@m%m das sessbes
sncamindacdas & SEHSD, siv il whaliticas morsas com, o ohiagho dos Spulados,
guands o wlalvio, mansal o ool Exo dois documenls, foram, msridon o Plams oo
Bulinagio. do Documanios do Avgive (POBA). A radagio do passo na 04, apss o
Pa]hum,”mda/mm“,/'mwc{a,u?wrlfa/m”mi "...Mwwmﬂw@mwmmﬁmd@
@M%ﬂﬂ,wmmﬁ@mmmw@»w@%m%md@ﬂmd@a@@a
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07&1;%(1,3/2?4«%1&%110450—1 ”ﬂpé&wmﬁpgﬁ&,%dado@ammwﬂ@ﬂ&&CW
MII,W@WMC{G&PMM. Passow—s0 & amidise do (PHOA. wfywmﬁm
" anbw do hamsoigio dos ngisles laguignsfioss”, constanbs, da duorigie do doc wenls
no 01, foi. suprimida. Juanls & Jare Aliva do documonts no 02, decidiv—s ollna—la
Pma"ﬂéémwﬂxmdo&dada&mﬁ%@”. Com mlagio ao Banco do Sades do Siscurss
dos Porlamontarss, o do Prasidons da. Rapiblica, (8980, acumudads no PROSASET
(Puwcssamants d Badss, do- onade: Tudval), asolows o Colgiads. sugoin quo o Condh. do
Snformisica, (CENIN), fgmsn qulin funte squehs ingiio: mo- sandids: dov impondagio- do- SIS
Wm@m@ﬁwmwmmmo3woq”z&wm&m,
WW‘M&M»”...WW&M“,MW"..m bance  do dados
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BIAE'. Susnls ao prago do e, do ambon, dcdia. ol dscsl i oo cumpiid
o Fas Al T dosciior do documnts na 03, apss o polawna, “indacies”, o il
o buchs ... implanladss no banco do dader SIBC". Ullimada, o comegio dos dades ne
BIBC (Jatn M), o documanls poderis s siminacd. 4 Fase Seloumadivia, (Grigam) do
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ondomdes—se quo 0 bn{m/vrrmﬁm confida, nos documentos do mos 07 o 09 ¢ do valor
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sants & via, oiginal dos documanlo; " Reoom s ao s do 1946 o 1986,
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domicdis /mmlf sonds ma SEHIB, com Jase Aliva, firade, om " dls o micnfilmagom” o ullonion
doscards. Jonam insonicas, ainda, main 03 copian: ospial01), o son acumulada, no. belon, do
Micnsfimagorn. do Dowico Jacmics Aunilior. (BETAU) do CEHIN, do quanda, prvmamends
(valorus adminishative o hislsric~probaliniv), o constande o obswwagi " Ghiginal. da
il quado. plo. SEHAY, o panls da foho fomalivis: wiginal baraforides o e
ngin W(OZ) lwmbim do quanda. pomanants, com, domicdio final o begio do
Bocumnton A, (BESAY) do. COARY, + o ohsswasio "Cipia, do squranss, do
misefina’ o opial03), do ohndimsnle, ccumudods, o, SEXID, com, o
olpulds, . "Enguanls . o pracdmsnls”, sauide do dicarh. Comlod o o
Uina, o Chis do. SAREC papis gus fss incuss ms- PIIA um, novo documenls, "B
do Bados do Discurses — HIED", com o mimens 10, @W/Mw/ﬁ O masmo- ficou com
o W, dusonicie: ' Base dp Sadss %Q%OJIMUCMK no (PROSLAET, un[ag/wm& do Bames do
Nador SIAC, WWW&%M&J@@MWWM@QB@&
BBW ne ')(w?/wAm Nacional. Comla, do: ldﬂﬂ\lﬂ%mga@ da semie, focal da meama, /ofnfw
(8CH ou HCN), dalo. o pigina da publicagis, nsum, daindoenio, Jass da sowiia, apanles
o indssagae”. A Jatn Al i chfida, om. " Enguands. dunan, o procudimanls, apés o que
e W’dﬂ /)mmumxz/nlw Joi imswido, o obwwacis  "Base do Hados  do sislema e
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Iniciow—se, enliie, o exame do PEOA. 4 W@AW do documonls no 01 /Aww da
sguinks, foma: .. o das wlalifoas o podidn d diuon fulor o DETAD". " unidadh,
(foamwmja[“um,d/rumu, 'MMWWM&OZ@O5,WQMQ§MAM
defimida, om "01 dia”", com poslorion doscande. A Fane dliva dos dscumenlos mos 04 a 0o
i allwada para "Ml o publiagio do- BB su BCN", apés o qun swito. diminadon. 0
b ds documants mo 05 foi modificads pana, " Rebramca da Gadom do Slia — SETAD".
Tl ducrigio- do mo 06, apie o palana, "plonini”, i comsantad, o ompaosio ... o don
noumises om Comimies, . &d&wﬂmﬁ&&meY@Oglﬂmnﬂmwmwgmﬂ&uwwW
por 01 dia”, soguida do dascando. O lwchs ... da sossio, com plominio”, conslands da
J»Amigﬁ&dodoamwri&m OQ, WW([I%MA_MPMH/”...({&MA&O,WPLM@IMOWJ&
Comission . Foi, incluida, n PO o obunvagi "Pode son imprasso. pae sirlomas o
Tm@ummmxlf@”.ﬂﬂamkfw@,a,w, mwmwmpnmm&mw,mm[ﬁu&d»
7%55mmﬂwmmmfmwucwdgw75oo%/md&rfuw, 29 (umfao,mud(fw
selombro de 1QQ8,mmw,mmmmW@MWnﬂw¢%ﬁm
WWWM,@&W%W@MWW&, Binalora, do BETAI. Com nolagiin
an- dacumanls. no 10, na, conlinuagio: da, ol ds POIA, ntolvess. pla. inchusie do
mesma oﬂMfWagfw conlida mo documenls anlvion. Juante ae do mo 11, decidin—1e que,
apss o Jan Aiva, wis, comppids wn, prage do quanda, indormadiinia, v origom, "l o
P«I&W@Mﬁwﬁm”,mmw. S,W%V\/”MDMAW({@&M. @duf@,
foi. imsonida, mo- FBBA o saguinie molu "Juands da dwslugis do discunss, allnade su nie
Pa&yﬂefufad@,m&@aﬂmd&wr}rmm&inmn. O documents no 12 manlwe—se  coms
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obanvagis. passou o conslon, como. "ocumonts. nis publcads, com. rfvincia, nas nolas
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BHCH ouw HCN", soguids do duscards. Ass documantos do nov 15 a 17 niis scomnam
Wu}gﬁm,@@dmng 78P0Amwamdmmmﬁwdummap@d@ﬂ/amm(8m&b(&
Toguipafo. Supssisoas). A Fase, Miva, dosh, bom como a do no 19, fosam, fnad,
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Centro de Documentaciio ¢ Informacio Pagina: 1
Coordenacio de Arquivo Emissdo:  16/03/1999
Secdo de Avaliacdo e Recolhimento Avaliacdo: 2 19/1998

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL
TAl A DE TEMPNRALIDANF

Area: Legislativa
Fun¢do: Execucio de trabalhos taquigraficos
Atividade: Redagdo final dos registros taquigraficos

Rotina: SUMARIZACAO E INDEXACAO DE REGIS ROS TAQUIGRAFICOS
. TAQ/04

Documento: TAQ/03-16
Titulo: SUMARIO TAQUIGRAFICO

Cdpia n°01; DETAQ-C(C DE - SEHID
Fase ativa: Até a publicagéo no DCD
Fase Interm. Origem: -

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

Via dinica : DETAQ - CORDE - . AID
Fase ativa: Até a publicagdo do discurso no DCD ou no DCN
Fase Interm. Origem: -

‘Documento: TAQ/05-01
Titulo: ESTATISTICA MENSAL - SECOES, SERVICOS E NUCLEOS/DETAQ

Copia n°01: DETAQ - Secdes, Servigos € Nucleos
Fase ativa: Até o envio do original

Fase Interm. Origem: Até o final do ano

Fase Interm. COARQ: -

Documento: TAQ/05-04
Titulo: RELATORIO ANUAL - SECOES, SERVICOS, NUCLEOS/DETAQ

Copia n®01: DETAQ - Segdes, Servigos € Nicleos
Fase ativa: Até a elaboracio do relatorio anual da Coordenacio

Fase Interm. Origem: 2 anos
Fase Interm. COARQ: -
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Centro de Documentagio e Informacio Pagina: 2
Coordenacdo de Arquivo Emissdo:  16/03/1999
Secdio de Avaliacdo e Recolhimento Avaliacio:  28/09/1998

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOC /ENTAL TAQ/04

Documento: TAQ/04-02
Titulo: MAPA DE DISTRIBUCAO DE COTAS

Via unica : DETAQ - CORDE - SEI D
Fase ativa: Até a inclusdo dos dados no DISC
Fase Interm. Origem: -

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

Via unica : DETAQ - CORDE - SEHID
Fase ativa: Até a inclusiio dos dados no DISC
Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/04-04
Titulo: FOLHA DE INDEXACAO

Via tinica : DETAQ - CORDE - SEHID
Fase ativa: Até a inclusdo dos dados no DISC

Fase Interm. Origem: -

‘Documento: TAQ/04-05
Titulo: RELATORIO DE EVENTOS - DETAQ

Via unica : DETAQ - CORDE - SEHID
Fase ativa: Até a corregdo dos  dos no DISC
Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/04-06
Titulo: FICHAS DE CONSISTENCIA - DETAQ

Via unica : DETAQ - CORDE - SEHID
Fase ativa: Até correcdo da informagéo

Fase Interm. Origem: At¢é a inclusdo dos dados no DISC
Fase Interm. COARQ: -
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Centro de Documentagio e Informagio Pagina: 3
Coordenacio de Arquivo Emissao: 5/1999
Secdio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo: 28/09/1998

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL TAQ/04

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

Via original : DETAQ - CORDE - SEHID

Observacoes: Referem-se ao periodo de 1946 a 1986, anterior ao banco de dados
DISC,; os originais serdo transferidos a SETAU/SEREP para
microfilmagem e, em seguida, serdo descartados com a assisténcia

técnica da COARQ.
Fase ativa: -~ Até a microfilmagem
Fase Interm. Origem: -
Copian®01: SETAU - SEREP (Setor de Microfilmagem)
Observacoes: Original de microfilme gerado pelo Servigo Técnico Auxiliar

(SETAU), a partir da ficha orig al transfe la a este org .

Guarda permanente: P

Copia n’ 02: CEDIN - COARQ - SEDAU
Observacdes: Copia de seguranga do microfilme.

Guarda permanente: P

Copia n° 03: DETAQ - CORDE - SEDHI
-Observacgoes: Copia de atendimento
Fase ativa: Enquanto durar o procedimento

Fase Interm. Origem: -

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

Via original : DETAQ - CORDE - SEH

Observacdes: Referem-se ao periodo de 1946 a 1986, anterior ao banco de dados
DISC; os originais serdo transferidos & SETAU (SEREP) para
micr. Imagem e, em seguida, serdo descartados com assisténcia

técnica da COARQ.
Fase ativa: Até a microfilmagem
Fase Interm. Origem: -
Copia n’01: SETAU - SEREP (Setor de Microfilmagem)
Observacgoes: ( gini de microfilme gerado pelo Servigo Técnico Auxiliar

(SETAU), a partir da ficha original transferida a este orgéo.

Guarda permanente: P
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SISTEMA DE CONTROT E DA PRODUCAO DOCTMENTAL

TA(

Copia n° 02:
Observacgoes:
Guarda permanente:

Copia n° 03:
Obsewa¢6es:

Fase ativa:

Fase Interm. Origem:

CEDIN - COARQ - SED: ]
Copia de seguranga do microfilme.
P

DETAQ - CORDE - SEHID
Copia de atendimento do microfilme.
Enquanto durar o procedimento

Pagina: 4
Emissio: '16/03/1999
Avaliacdo: 28/09/1998

|

Documento: TAQ/04-09
FORMULARIO - PESQUISA DE PRONUNCIAMENTOS

Titulo:

Via original :
Observacoes:

Fase ativa:
Fase Interm. Origem:

Copia n°01:
Observacdes:

Guarda permanente:

Copia n’° 02:
Observacoes:
Guarda permanente:

Copia n° 03:

Observacoes:
Fase ativa:

Fase Interm. Origem:

DETAQ - CORDE - SEHID

Referem-se ao periodo de 1946 a 1986, anterior ao banco de dados
DISC, os originais serfio transferidos a SETAU (SEREP) para
microfilmagem e, em seguida, serdo descartados com a assisténcia
técnica da COARQ. :

Até a microfilmagem

SETAU - SEREP (Setor de Microfilmagem) -

Original de microfilme gerado pelo Servigo Técnico Auxiliar
(SETAU) do CEDIN, a partir do form irio original transferido a
este orgfo.

P

CEDIN - COARQ-! 'DAU
Copia de seguranga do microfilme.
P

DETAQ - CORDE - SEHID
Copia de atendimento do microfilme.
Enquanto durar o procedimento
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Coordenacio de Arquivo Emissdio:  16/03/1999
Secdio de Avaliaciio e Recolhimento Avaliacido: 28/09, 198

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAOQ DOCUMENT TAO/04

Documento: TAQ/04-10
Titulo: BASE DE DADOS DE DISCURSOS - DISD

Via original : PRODASEN
Observacoes: Base de Dados de sistema no PRODASE:
Fase ativa: Enquanto durar o procedimento

Guarda permanente: P

, LEGENDA
ACSO — A Critério Setor de Origem UCA — Unidade Coletiva de Arquivamento
NACD — Néo Arquivado na CD- - — Descarte por eliminagéo
NMA — Nao ¢ 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 extraidos dos respectivos
Planos de Destinacéo de Documentos de Arquivo (PDDA
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TAQ/03

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL

Documento: TAQ/03-03

Titulo: TABELA DE REVEZAMENTO DOS TAQUIGRAFOS

Via unica :
Observacgoes:

Fase ativa:

Fase Interm. Origem:

Via tinica :
Observacoes:

Fase ativa:

Fase Inter— Origem:

DETAQ - COTAQ - SETAQ
Utilizado somente para dinamizar a consulta.
1 dia

DETAQ - CORDE - SERER
Utilizado somente para dinamizar a cons a.
1 dia

Documento: TAQ/03-04

Titulo: ROTE O DE LEITURAS EM PLENARIO (RETRANCA DA TAQUIGRAFIA)

Via unica :
Fase ativa:
Fase Interm. Origem:

DETAQ - COTAQ - SETAQ
Até a publicag@o do DCD ou DCN

Documento: AQ/03-05

Titulo:  RETRANCA DA OF EM DO DIA - DETAQ
Via inica : DETAQ - COTAQ - SETAQ

Fase ativa:
Fase Interm. Origem:

Até a publicag@io do DCD ou DCN

Documento: TAQ/03-06

Titulo: NOTAS TAQUIGRAFICAS

Via unica :
Fase ativa:

Fase Interm. Origem:

DETAQ - COTAQ - SETAQ
Até a publicagdo do DCD ou DCN
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elaboragdo do Sumario Taquigrafico
Fase ativa: Até a montagem e confecgfio do Sumario Te 1igri co
Fase Interm. Origem: Até a publicagéo do DCD
Fase Interm. COARQ: -

Centro de Documentagfio e Informacgio Pégina: 3
Coordenaciio de Arquivo Emissdo:  1¢ 3/1999
Seciio de Avaliaciio e Recolhimento Avaliacio:  28/09/1998
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL TAQ/03
Documento: TAQ/03-07 '
Titulo: ESCALA DE TAQUIGRAFOS REVISORES (PLENARIO)
Via unica : DE AQ - CORDE - SERER
Observagoes: Utilizado somente para dinamizar a cons:  a.
Fase ativa: 1 dia
Fase Interm. Origem: -
Documento: TAQ/03-08
Titulo: ~ TABELA DE REVEZAMENTO DOS TAQUIGRAFOS REVISORES
Via vnica : DETAQ - CORDE - SERER
Observacgoes: Utilizado somente para dinamizar a cons  a.
Fase ativa: 1 dia
Fase Interm. Origem: -
Documento: SGM/43-02
Titulo:  RETRANCA DAS SESSOES DA CAMARA DOS DEPUTADOS
Via original : DETAG - CORDE
Fase ativa: Até a montagem e confecgfio do Sumario Tac  grafico
‘Fase Interm. Origem: Atéapu cagiio do DCD
Fase'Interm. COARQ: -
Copias multiplas : DETAQ - CORDE
Observacdes: Copias destinadas ao proprio setor, com a finalidade de agilizar a

Documento: TAQ/03-09
Titulo: NOTAS TAQUIGRAFICAS CONFERIDAS

Via unica : DETAQ - CORDE - SERER
Observacgdbes: ode ser reimpresso pelo sistema a qualquer momento.
2 dse ativa: Até a revisdo das notas taquigraficas

Fase Interm. Origem: -
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL TAQ/03

Documento: TAQ/03-10
Titulo: NOTAS TAC TIGRAFICAS REVISADAS

Via vnica : DETAQ - CORDE - SERER
Observacoes: Pode ser reim; 3ssopc¢  sistema a qualquer momento.
Fase ativa: Até a supervisdo das notas taquigraficas

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/03-11
Titulo: ~ FORMULARIO - GUIA-FORA DE DISCURSC ETIR/ )O PARA REVISAO

Via unica : DETAQ - COTAQ - SETAQ

Observacoes: Quando da devolugio do discurso, alterado ou ndo pelo Deputa
este € anexado ao Formulario.

Fase ativa: Até a devolugio do discurso

Fase Interm. Origem: Até a publicagéio do DCD ou DCN
Fase Interm. COARQ: - :

Documento: TAQ/03-12
Titulo: FORMULARIO DE ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS PELO ORADOR

-Via unica : DETAQ - CORDE - SERER
Fase ativa: Até o0 encaminhamento dos documentos
Fase Interm. Origem: -

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

Via unica : DETAQ - CORDE - SERER

Observagdes: Documento néo publicado, com referéncia nas notas taquigraficas
da sessdo/reunido de Comissao.

Fase ativa: 01 dia

Fase Interm. Origem: ACSO

Fase Interm. COARQ: At¢é o fim da legislatura
Guarda permanente: P

Via iinica : CEDIN - COARQ - SEDOL
Arquivamento: Integra o0 Dossié DCD (SGM/35-_ A)

Observagoes: Documentos enviados a publicacéo.
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Centro de Documentaciio e Informagio Pégina: 3
Coordenacéo de Arquivo Emls_55°: '16/03/1999
Secio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo:  28/09/1998
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAQ DOCUMENTAL TAQ/03

Documento: TAQ/03-14 '

Titulo: FORMULARIO - CONTROLE DE RETIRADA DE DISCURSO P; A REVISAO

Via uinica : ETAQ - CORDE - SERER

Fase ativa: Até a devolugdo do discurso

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

Fase Interm. COARQ: -

Documento: TAQ/03-15

Titulo: ~ CAPA DA SESSAO
Via unica : DETAQ-CORDE - RER
Arquivamento: Integra o Dossié - DCD (SG! 35-UCA), juntamente com as

Notas Taquigraficas com Redagéo Final.

Documento: TAQ/03-16
Titulo: SUMARIO TAQUIGRAFICO

Via original : CI 1IN -COARQ - SEDOL

Arquivamento: Integra o Dossié - DCD (SGM/35-UCA)
Cdpian®01: DETAQ - CORDE - SEHID

Fase ativa: At¢ a publicacdo no DCD

Fase aterm. Origem: -

Documento: TAQ/03-17

Titulo: SUMARIO DAS PROPOSICOES Al  ESENTADAS EM PLEN/ 10
Via éinica : CEDIN - COARQ - SEDOL
Arquivamento: Integra o Dossié - DCD (SGM/35-UCA)

Documento: TAQ/03-18
Titulo: MAPA DE AFASTAMENTOS (ESCALA DE TAQUIGRAFOS S' *ERY 3ORES)

Via vinica : DETAQ - CORDE - SERER
Observagoes: Util  do somente para dinamizar a consuita.
Fase ativa: 01 més

Fase Interm. Origem: -
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’Centro de Documentaciio e Informacio Pagina: 6
Coordenagdo de Arquivo Emissdo: 16 /1999
Secdo de Avaliacdo e Recolhimento Avaliacdo: 28 /1998

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL TAQ/03

Documento: TAQ/03-19
Titulo: TABELA DE REVEZ/ [ENTO DOS TAQUIGRAFOS SU ERVISORES

Via unica : DETAQ - CORDE - SERER
Observacdes: Utilizado somente para dinamizar a const  a.
Fase ativa: 01 semana

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/03-20
Titulo: FORMULARIO - CONTROLE DE FOLHAS DISTRIBUIDAS AOS

TAQUIGRAFOS SUPERVISORES
Via unica : DETAQ - CORDE - SERER
Fase ativa: Até a devolugdo das notas taquigraficas

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/03-21 : '
Titulo: = NOTAS TAQUIGRAFICAS SUPERVISADAS

Via unica : DETAQ - CORDE - SERER
Fase ativa: Até a conclusfo da redagfo final das notas taquigraficas

'Fase Interm. Origem: -

Documento: SGM/35-UCA

Titulo: DIARIO DA CAMARA DOS DEPUTADOS (DCD)E SUPLE  3NTOS
Original : CEDIN - COARQ - SEDOL

Arquivamento: Ordem cronologica

Observacgoes: Confirmar a pub :ag#o € a microfilmagem, antes do descarte.
Fase ativa: At¢ o final da legislatura seguinte

Fase Interm. Origem:

Impresso : CEDI -COARQ - SEDHI
Arquivamento: Ordem cronologica
Observacdes: Arquivo Impresso (série encadernada)

Guarda permanente: P
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15 Centro de Documentagdo e Informacfio Pagina: 7
Coordenagiio de Arquivo v Emissdo:  '16/03/1999
Seciio de Avaliaciio e Recolhimento Avaliacdo:  28/09/1998

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL TAC B3
Impresso : CEDIN - COARQ - SEDHI
Arquivamento: Ordem cronolégica
Observacoes: Arquivo Impresso (reserva técnica)

Guarda permanente: P

n. Impres. : CEDIN - CODEP - SEDIS

Arquivamento: Depois de trés meses na SEDIS, o DC ) ¢ enviado ao deposito do
SIA, onde ¢ descartado apos decorrido um ano.

Observacoes: A ser distribuido pela Secéo de Distribuicdo(SEDIS) da
Coordenacio de Publicagdes (CODEP) aos Deputados e demais
interessados

Fase Interm. Origem: 1 ano ¢ 3 meses
Fase Interm. COARQ: -

Documento: TAQ/03-22
Titulo: NOTAS TAQUIGRAFICAS COM REDACAO FIN/

Via original : DETAQ - CORDE - SERER

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

Observacdes: Apanhamento feito no Plenario da Camara dos Deputados.
Copia n°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: -

Copian® 02: SGM - ASJUR

Arquivamento: Pasta especifica

Fase ativa: Até a preparagiio da Decisiio em Questdo de Ordem

Fase Interm. Origem: ACSO
Fase Interm. COARQ:

Cdpia n° 03: CEDIN - COARQ - SEDOL
Arquivamento: Integra o Dossi€ do Recurso
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Centro de Documentacio e Informagao Pagina: 8

Coordenacio de Arquivo Emissdo:  16/03/1999

Seciio de Avaliaciio e Recolhimento Avaliacao:  28/09/1998
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAQ NOCUMENTAL TAQ/03

Via original :
Observacoes:

Fase ativa:
Fase Interm. Origem:

DECOM

Notas taquigraficas das reunides realizadas nas Comissoes
Permanentes e Temporarias. Critério adotado para os anos de
1996 em diante; os anos anteriores serdo microfilmados.
Atéa publicagiio ‘
ACSO

Fase Interm. COARQ: Integra o Dossié - DCD
Cdpias multiplas : Deputado Requisitante
Arquivamento: NACD
Observacdes: Copias de Notas Taquigraficas de reunides em Plenério e nas
Comissdes
Copia n’ 05: CEDIN - COARQ - SEDOL
Arquivamento: Integra o Dossié-DCD (SGM/35-UCA)
Observacdes: Até ser substituida pelo original.
LEGENDA
ACSO — A Critério Setor de Origem UCA — Unidade Coletiva de Arquivamento
NACD — Néo Arquivado na CD - —> Descarte por eliminacéo
‘NMA — Néo ¢ 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 extraidos dos respectivos
Planos de Destinag@o de Documentos de Arquivo (PDDA)




CAMARA DOS DEPUTADOS

4 Ala ({a 1'14q (C)e/nfaAuma J&Wm qumfa) Roumizio da
Comimdin- do Avaliagio do Socumenlos de Jél'uz,uimy (@MMB)

dos 09 (mwa,) dias do més do mwo/m&wd@ ans do 1QQ8, s
10:00 honas, na baks no 10 do Conbro do Bocumentais. o Informacis. (CEHIN), sob
& Pusidincia, db Hhacinde, Assucsna, do. Vasconcollos, oot do Coondinagio do Anguive
(COARD), rawnis—s0, o CADAR, contand com o pandicipagis. dos marmbion oetvos. fori
Wikor Basboss, Jimion, Boskor,  Adminishativo, prasonianls da Spudoria—$mal,
Jomands babéia Vaina, Coordomadsn do Assssovia, Jionico—uidica dn ucratania— bl
do Mosa, (DY), soprassntond daguale sngiss, Fuudico Bleina, dos ankon, Chefo da
huis do Avaliagio o Rucolhimants (SAREC), Sson Emds Buscs, Chafe da Sucio do
 Boumundss, dugisladives (BEBOL), Joss Antinis Coolhs Rusondh, da SAREC, Rosomaria
Mkl Fovsira, Mondes, Chefe da oo do Socumendss, Hifivicos (BEBXY), o dos
membos, nalos, Odelo Piccsl, Binlona do Sepantamants do Jaguignafi, Ravisio o Fadagis
(BETAI), & Moria Jompe Vabnga Jiga dima, Chep do duio do Condrole dos
Ragishos om, Comission, (BECOC), da Coordonagio ds Rugisho Jaguignafics do Sibadas
(COTA) dagud sngis. T inici dos babalhos, o Sinelora do SETAI tucms
mmWa@mwmdammamw&d&mﬁS@@@ewﬁammW,mmm
dbsswida, pils Dishmar d Infomatipagio da Jaguignafin (DITAD) doguele ingie,
WW@MM@W@WM@MWM& gmwwm&)m,afw&
“Codasho do Tumporalidads du Bocumantos (CATED)". A saguin, o Prusidonds inici o

P



CAMARA DOS DEPUTADOS

andline da nolina TAQ/02 — "Controle da Distribuicio das Gravacdes de Audio para
Transcricoes Taquigraficas — Comissoes/Eventos”, com o induadis, na aspacliva,
WW&WMWM}& Wammdﬂffwm, Mu“wwm
Jaﬂmadammm—w&,&m@iwm%dowwmmml,
“Forvmulsnio~Litribuicio do Janafon aos Jaguignafes” o mo 05 " Jormultnio— (Prisnidadp
para, Jramscnigio Jaguigndfica.  Conforms ohwwagie da bra. Maria Jowpa, fiosu
aolvide qua soniam induidos ma, wolina, a poslorion, o documendon produgidon pelo Thiche
do Ruiniis do Cominsion, da, Coondunagiio do Ruwiniio o Redugiio do Sebaten CORSE) do
BEJAD, nito dlader na foss do lwanlomenls. Posssu—s ao wame do PHHA. Ao
documonts no 01 i ovwscnlada, o unidods “capion  milliplan”,  desinada,  ass
%?ug}mﬂfm, navisorws o suporwiseran, com Jass Mliva, o crilinia do slon da wrigam (4050
o ullonion duscands. A umidads “via, imica” nforents a0 dacumenls no 02 passanss o sen
acumulada, no Bowice do ddministhagso (BERAB) do HETAI, com o prage do guanda,
na Jase Inbomedianio, (W),M@M“ja/ﬁdd@w&m“,wym&&
duscare. O documnls. no 03 lwe o Ul allnads para " Formulsnin—Regishno do
Comission/ Evontos”'. A unidads "vi, no 01", com domicdio fimak no Dabindds do
DBSJAQ m?wﬂadammwwfm o sua Jas ua,u%wné,”((jﬂ?wn[&(ﬂmm@
WW";QWMOQ acwmidada, na BECOC, [foram  abibuids  valores
adminishhalive. o hislinico—prsbatinis, o o sguinies prages: Jors Aliva "dl o oaboragie
das molas laguignficas”,  Jar Inlormadiivia (@'11?0/%) fimada om Al o finad do
&Wﬂa”, Jare Inlvumadianio (COARY) podunands por 04 anes’, o guande
/ammnemlfww%mmmwdo A wnidade "via no 01" ds dscumenls no OL{/MJAMA/L(L
s anguivada, no Habinats ds BETAL. Ao documonts no 05 foi. inswnida, mais uma via,
com domicilio o Jabinele do HETAL, Fase Aliva fimada om "dli, o doboragio das melas
faqm?/m#mzy” Jase Indormediania, (@Wzm) vigndo. por 01 ane o poslaion, duscanls,
conslands. o obswnwagio "Bare do Bader — Jaquigrafia (83749)". Em fungiio do dacurss
d@ﬂvmam& Pmdw@aﬂwwwwmdadﬂmm Wmfuﬂuja,aua)&aw (fw/)nwtf

M



CAMARA DOS DEPUTADOS

nolina,.  icou decidide, ainda, g a ouba nolina, comalomle do, /D(lllfﬂ;, TAQ/O5
~"Levantamento Estatistico e Relatorio do DETAQ" send anadisada na prbima, waumisio
do Cologinds. Macds, mais, hawonds. o balon, sncomou o8 babalhos . 11h45min. Em
wadao&»aﬁmﬁm@mwmmﬁdwwma[&m %mjmﬂva&ﬂmjm?afmm, @Vwﬁd@
686@6, acondow—se Gue 0'3&1&0?/10”11@ snia, achescide d@APaAAM no 06 o 07, mu&aﬂm
do buandamonly iuads no Nicho do Buiio do Comisiin, d CORDE.  Foram, gnads
os documnios, "Jabla do, Ruvegamants do Jaguignafos Comiies Connds’s "Capar das
T Joguigtfioas—Comisssa/ Evenlss, inchisos, 16 PO com os nov 06 o 07
nspeclivaments. O documenls no 06 bnt, o, sguinle, ducriciio: " Bocumanls erbraids da
Base  da ﬁada&*ja%m?nafa <2>c9cmn@>, uﬂ@adxy pancs controlan o Wmmia dos
fawm%% WAL b WH'AWA, do NEJLI na bw”mml,gﬁxw dos /mmwma/mwnllm
mﬂ%ac{%mb@ommﬁ%wmmmmm Comsla, do fnd/mmo,gxmdwwm@mm
MWM@WW,WMW,WM&_W,WW&
dunagﬁﬂa,o&wa@m“. mw&?d&mmmmm,awmmamkmmdamm
oo, Rusiio do Comissin da, CORDE, com, Jass Alva sl por, 01 dia”, g, d
M,&W@M”WMWWUGMM%”. \l
documonts.  no 07 fioow  amsim doswnil: " Pocwmenls  wrbaids  da Base  db
 BadosJoguipafa. (STA9), daborads ol BETAL, com. o finalidads do aprsanden, oo
WWW@M&@WMW Comsla, do: mome do, Comissiia,
Wwdawﬁa,dah,dad%mﬂwawmﬁuwwmfmmdmwmmod%
W,W&WL/MQMWM@,W@M”.AM
wiginal do masms. b, o domiclis fral @ o do Bocumandon giltivo, (AED0)
da, COARD, intagrands o " Dorit=HCH"; o cspia dmica srfy acumulada, no Tiche ds
Rusisio.da Comissis do, CORBE, sandls duscanlods apin. cumprida o Jaso o, do 01
balokina Bosoloos s, tambirs, pels insnio o B das Tofow Taguigpifios om
Joguignsficas Rwisadan, Telos  Joquignifisas  bupowinadan o Tolos  Jaquignsficas com

M



CAMARA DOS DEPUTADOS

Rodagis Jinal). Sula /@mm w, yw Anfénio Codls Ruonde, Decwlinis, lawwi o
pwm&ahw,w&%,mm;wh@mdmhwmm.

AMecana & b /WV//O




CAMARA DOS DEPUTADOS

7 Centro de Documentaciio e Informacio Péginz::
Coordenaciio de Arquivo Emissdo:  '16/03/1999
Secdio de Avalia¢iio e Recolhimento Av iacdo: 09/11/1998

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUC:&O DOCUMENTAL
TABELA DE T*MPORALIDADE

Area: Legislativa
Funcido: Execucdo de Trabalhos Taquigraficos
Atividade: Registro e Redac#o Final de Trabalhos Taquigraficos
Rotina:  CONTROLE DA DISTRIBUICAO DAS GRAVAGCOES DE AUDIO
PARA TRANSCRICOES TAQUIGRAFICAS - COMISSOES/EVENTOS TAQ/02

Documento: TAQ/O2-O1 |
Titulo: FORMULARIO - ROTEIRO DAS REUNIOES DE COMISSAO

Via original : DETAQ - CORDE - Nucleo de Revisdo de Comissdes

Observacoes: E o instrumento que recupera a fala de um orador no Registro de
Pronunciamento

Fase ativa: Até a elaboracdo das notas taquigraficas

Fase Interm. Origem: ACSO

Fase Interm. COARQ: Até a descrigdo do contetido do Compact Disc
Guarda permanente: P A

Copias multiplas : Taquigrafos, revisores e supervisores
Fase ativa: ACSO
Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/01-01
Titulo: FORMULARIO - ROTEIRO DE GRAVACAO

Via n°01: DEPAD - COAUD - SESOC
Argquivamento: Pasta especifica

Fase ativa: Até a degravagio taquigrafica
Fase Interm. Origem: Até o final do ano

Fase Interm. COARQ: -

Documents: TAQ/01-03
Tituio: REGISTRO DE PRONUNCIAMENTO

Via n® 02: DEPAD - COAUD - SESOC
Observacoes: Gravagdo em fita cassete
Fase ativa: Até a elaboragio das notas taquigraficas

Fase Interm. Origem: -



’ Centro de Documentaciio e Informacio Péginz}: 2
Coordenacio de Arquivo | Er isdo: '16/0?3/1999
Seciio de Avaliagio e Recolhimento Avaliacdo: 09/11 998

SISTEMA DE COl....JLE DA PRODUCAO D [ENTAL TAO/02

Documento: TAQ/01-04
Titulo: FORMULARIO - IDENTIFICACAO DE FITA CASSETE

Via n®02: DETAQ - COTAQ - SECOC
Fase ativa: Até a elaboragdo das notas taquigraficas

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/01-05
Titulo: RELATORIO DE GRAVACAO DE AUDIO DE REUNIOES E EVENTOS

Vian’® 01: DEPAD - COAUD - Setor de Arquivo € Copia

Observacdes: Gravado no mesmo disco 6tico, junto ao Regis > de
~ Pronunciamento

Fase ativa: 1 més

Fase Interm. Origem: 1 ano
Fase Interm. COARQ: 5 anos
Guarda permanente: P

Vian®02: DETAQ - COTAQ - SECOC

Fase ativa: Até a elaboragdo das notas taquigraficas
Fase Interm. Origem: ACSO

Fase Interm. COARQ: -

Via n® 03: DETAQ - CORDE - Ntcleo de Revisdo de comissdes
Fase ativa: Até a elaboragfio das notas taquigraficas '

Fase Interm. Origem: ACSO
Fase Interm. COARQ: -

Documento: TAQ/02-02
Titulo: SOLICITACAO DE TRANSCRICAO DE GRAVACAO DE AUDIO

Via unica : DETAQ - SERAD
Fase ativa: Até a elaboragfo das notas taquigraficas

Fase Interm. Origem: At¢ o final da legislatura
Fase Interm. COARQ: -
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& Centro de Documentacéo e Informacsio Pég}na:: 3

' Coordenacéo de Arquivo Em1s§a0: 16/03/1999

Seciio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo:  09/11/1998
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL TAQ/02

Documento: TAQ/02-03 '

Titulo: FORMULARIO - REGISTRO DE COMISSOES/EVENTOS

Vian®01: DETAC - Gabinete

Observacgoes: Guardado em meio eletrdnico

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento

Fase Interm. Origem:

1

Via n° 02: DETAQ - COTAQ - SECOC
Arquivamento: Pasta especifica
Fase ativa: Até a elaboragdo das notast  1igraficas

Fase Interm. Origem: Até o final da legislatura
Fase Interm. COARQ: 4 anos
Guarda permanente: P

Documento: TAQ/02-04 _
Titulo: FORMULARIO - DISTRIBUICAO DE TAREFAS AOS TAQUIGRAFOS

Vian®01: DETAQ - Gabinete
Observacgoes: Base de Dados - Taquigrafia (SITAQ)
Fase ativa: Até a elaboragio das notas taquigraficas

'Fase Interm. Origem: 1 ano
Fase Interm. COARQ:

Vian® 02: DETAQ - COTAQ - SECOC
Fase ativa: Até a elaboragido das notas taquigraficas

Fase Interm. Origem: 1 ano
Fase Interm. COARQ: -

Documento: TAQ/02-05
Titulo: FORMULARIO - PRIORIDADES PARA TRANSCRICAO TAQUIGRAFICA

Vian®01: DETAQ - Gabinete
Observagdes: Base de Dados - Taquigrafia (SITAQ)
Fase ativa: Até a elaboragio das notas taquigraficas

Fase Interm. Origem: 1 ano
Fase Interm. COARQ: -
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Centro de Documentacao e Informacio Pf‘g_if“}: 4
Coordenacio de Arquivo _ Emissdo:  "16/03/1999
Secdo de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo: 05 1/1998

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL TAQ/02
Via n° 02: DETAQ - COTAQ - SECOC |
Fase ativa: Até a elaboragfio das notas taquigraficas

Fase Interm. Origem: 1 ano
Fase Interm. COARQ: -

Documento: TAQ/03-06
Titulo: NOTAS TAQUIGRAFICAS

Via unica : DETAQ - COTAQ - SETAQ
Fase ativa: Até a publicagiio do DCD ou DCN

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/02-06 _
Titulo: TABELA DE REVEZAMENTO DE TAQUIGRAFOS - COMISSOES/EVENTOS

Via original : DETAQ - CORDE - Nicleo de Revisdo de Comissdes
Observacdes: Utilizado somente para dinamizar a consulta
Fase ativa: 1 dia

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/02-( .
Titulo: CAPA DAS NOTAS TAQUIGRAFICAS - COMISSOES/EVENTOS

Via briginal : CEDIN - COARQ - SEDOL

Arquivamento: Integra o Dossié - DCD

Copia n° 01: DETAQ - CORDE - Nucleo de Revisdo de Comissdes
Fase ativa: 01 legislatura

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/03-09
Titulo: NOTAS TAQUIGRAI AS CONFERIDAS

Via unica : DETAQ - CORDE - SERER
Observacdes: Pode ser reimpresso pelo sistema a qual  ier momento.
Fase ativa: At¢ a revisdo das notas taquigraficas

Fase Interm. Origem: -
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Centro de Documentacio e Informacio Pagina:

Coordenaciio de Arquivo Emissao:

Secéo de Avaliacido e Recolhimento Avaliacio:

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL

5
'16/03/1999
09/11/1998

TAQ/02

Documento: TAQ/03-10
Titulo: NOTAS TAQUIGRAFICAS REVISADAS

Via unica : DETAQ - CORDE - SERER
Observacdes: Pode ser reimpresso pelo sistema a qualquer momento.
Fase ativa: Até a supervisdo das notas taquigraficas

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/03-21
Titulo: NOTAS TAQUIGRAFICAS SUPERVISADAS

Via unica : DL.AQ - CORDE - SERER
Fase ativa: At€ a conclusdo da redagdo final das notas taquigraficas

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/03-22
Titulo: NOTAS TAQUIGRAFICAS COMF DACAO FINAL

Via original : DETAQ - CORDE - SERER

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

Observagoes: Apanhamento feito no Plenario da Cimara dos Deputados.
Copia n®01: CEDIN - CELEG - SINOP

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

Fase Interm. Origem: Até o final do ano

Fase Interm. COARQ: -

Copia n® 02: SGM - ASJUR

Arquivamento: Pasta especifica

Fase ativa: At¢ a preparacdo de Jecisdo em Questdo de Ordem

Fase Interm. Origem: ACSO
Fase Interm. COARQ:

Cdpia n° 03: CEDIN - COARQ - SEDOL
Arquivamento: Integra o Dossié do Recurso
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Centro de Documentacio e Informacio Pégina: 6
Coordenagciio de Arquivo Emissdo:  16/03/1999
Secdio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacao:  09/11/1998
SISTEMA DE CO_.___OLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL TAQ/02
Via original : DECOM |
Observacdes: Notas taquigraficas "~ reunifes rea’” das nas Comissdes

Permanentes € Temporarias. Critério adotado para os anos de
1996 em diante; os anos anteriores serdo microfilmados.

Fase ativa: Até a publicagiio
Fase Interm. Origem: ACSO
Fase Interm. COARQ: Integra o Dossié - DCD

Copias nuiltiplas : Deputado Requisitante

Arquivamento: NACD

Observacdes: Copias de  tas Taquigraficas de reunides em Plenario e nas
Comissdes

Copia n° 05: CEDIN - COARQ - SEDOL

Arquivamento: Integra o Dossi¢ . CD (SGM/35-UCA)

Observacdes: At¢ ser substituida pelo original.

Cdpia n° 06: DEPAD - COAUD - Setor de Arquivo e Copia

Fase ativa: 1 més

Fase Interm. Origem: 1 ano
Fase Interm. COARQ: 5 anos
Guarda permanente: P

LEGENDA
ACSO — A Critério Setor de Origem UCA —» Unidade Coletiva de Arquivamento
NACD — Nio Arquivado na CD - — Descarte por eliminagéo
NMA —Nio ¢ 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 extraidos dos respectivos
Planos de Destinagéio de Documentos de Arquivo (PDDA
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*/ Centro de Documentagio e Informagso Pagina: 1
Coordenagcio de Arquivo Emissdo:  "16/03/1999
Seciio de Avaliaciio e Recolhimento Avaliacdo:  19/11/1998

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL
TABELA DE TEMPORATII™ “ DE

Area: Legislativa
Funcdo: Execugfo de Trabalhos Taquigraficos
Atividade: Gerenciamento das Atividades Operacionais
Rotina: LEVANTAMENTO ESTATIS [CO E RELATORIO DO DETAQ
TAQ/05

Documento: TAQ/05-01
Titulo: ESTATISTICA MENSAL - SECOES, SERVICOS E NUCLEOS/DETAQ

Via original ; DETAQ - Gabinete

Fase ativa: Até o conhecimento do Diretor do DETAQ
Fase Interm. Origem: ACSO

Fase Interm. COARQ: -

Copia n°01: DETAQ - Seg¢des, Servigos € Nucleos
Fase ativa: Até o envio do original

Fase Interm. Origem: Até o final do ano

Fase Interm. COARQ: -

Copia n° 02: DETAQ - Segdes, Servigos e Nucleos
Arquivamento: Meio magnético

Fase ativa: ACSO

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/05-02

Titulo: ~ FORMULARIO DE ESTATISTICA DIARIA - SEHID
Via unica : DETAQ-CORDE-{ t D
Fase ativa: At¢ a elaboragio da estatistica mensal do SEHID

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/05-03
Titulo: ESTATISTICA MENSAL - DETAQ

Via original : DIRAD - SETBA

Fase ativa: Até a publicagio do Boletim Administrativo
Fase Interm. Origem: -
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Coordenacio de Arquivo Emissdo:  16/03/1999
Seciio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo: 19/11/1998

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL TAQ/05

Copia n°01: DETAQ - Gabinete

Fase ativa: Até a publicagido no Boletim Administrativo
Fase Interm. Origem: ACSO

Fase Interm. COARQ: -

Cépia n° 02: DETAQ - Gabinete
Arquivamento: Meio magnético
Fase ativa: ACSO

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/05-04
Titulo: I LATORIO AN' \L - SECOES, SERVICOS,1 JCLEOS/DETAQ

Via original : DETAQ - CORDE - Gabinete

Fase ativa: Até a elaboragdo do relatorio anual da Coordenagéo
Fase Interm. Origem: ACSO '

Fase Interm. COARQ: -

Via original : DETAQ - COTAQ - Gabinete

Fase ativa: Até a elaboragdo do r¢  tério anual da Coordenago
Fase Interm. Origem: ACSO |

Fase Interm. COARQ: -

Copian’01: DETAQ - Segdes, Servigos e Nucleos

Fase ativa: Até a elaboracdo do relatério anual da Coordenagio

Fase Interm. Origem: 2 anos
Fase Interm. COARQ:

Copia n° 02: DETAQ - Segdes, Servigos ¢ Nucleos
Arquivamento: Meio magnético
Fase ativa: 1 ano

Fase Interm. Origem: -
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Centro de Documentacéo e Informacéo Pég.inéz ‘3 ’
Coordenacio de Arquivo Emls.sao: 16/0. 999
Secdio de Avaliaciio e Recolhimento Avaliacdo:  19/11/1998
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL TAO/05

Documento: TAQ/05-05 A

Titulo: RELATORIO ANUAL - COORDENACOES/DETAQ

Via original : DETAQ - Gabinete

Fase ativa: Até a elaboragéo do relatorio anual do DETAQ

Fase Interm. Origem: At¢é o final do ano seguinte
Fase Interm. COARQ: 3 anos
Guarda permanente: P

Copian®01: DETAQ - Coordenagdes

Fase ativa: Até o conhecimento dos interessados
Fase Interm, Origem: 2 anos |

Fase Interm. COARQ: -

Cépia n® 02: DETAQ - Coordenagdes
Arquivamento: Meio magnético

Fase ativa: 1 ano

Fase Interm. Origem: -

Documento: TAQ/05-06

Titulo: RELATORIO ANUAL - DETAQ

Via original : DILEG - Gabinete

Arquivamento: Pasta especifica, em ordem cronologica
Fase ativa: Até o conhecimento dos interessados

Fase Interm. Origem: At¢ o final do ano seguinte
Fase Interm. COARQ: 3 anos
Guarda permanente: P

Copia n’° 01: 'DETAQ - Gabinete
Fase ativa: Até o envio do original
Fase Interm. Origem: ACSO

Fase Interm. COARQ:

Copia n° 02: DETAQ - Gabinete
Arquivamento: Meio magnético
Fase ativa: Até o envio do original

Fase Interm. Origem: ACSO
Fase Interm. COARQ: -
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<7 Centro de Documentaco e Informacio Pagina: 4
i Coordenagio de Arquivo EIIIIS.Sa(l: 16/03/1999
Secéio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo:  19/11/1998
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL TAC 5
Copia n° 04: DETAQ - SERAD
Fase ativa: ACSO

Fase Interm. Origem: -

LEGENDA
ACSO — A Critério Setor de Origem UCA — Unidade Coletiva de Arquivamento
NACD —» Néo Arquivado na CD - — Descarte por eliminagéo
NMA — Nio ¢ 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 extraidos dos respectivos
Planos de Destina¢dio de Documentos de Arquivo (PDD2
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