








CÂMARA DOS DEPUTADOS 

REUNIÕES REALIZADAS PELA CADAR 

Reunião Data Códieo e título da rotina Tipo Publicação 
176ª 29/04/1999 Pe/38 - "Realização de Estágio de Alunos de Graduação na Av 1999 

CD" Av 1999 
Pe/39 - "Renovação e Prorrogação de Estágio, Desistência e 
Exclusão de Estagiário na CD" 

177ª 20/05/1999 DCO/11 - "Tramitação de Proposta de Fiscalização e At 1999 
Controle (Atualização)" 
Pe/3 7 - "Realização de Estágio Curricular por Funcionário Av 1999 
da CD" 

178ª 31/05/1999 Pe/11 - "Processamento de Aposentadoria (Atualização)" At , 1999 
Pe/12 - "Revisão e Manutenção de Aposentadoria 
(Atualização)" At 1999 

179ª 28/06/1999 Co/01 - "Expedição de Correspondência Oficial At 1999 
(Atualização)" ' 

Ma/13 - "Acompanhamento de Cumprimento de Contrato Av 1999 
entre a CD e Empresas Prestadoras de Serviço" 

180ª 30/08/1999 Pe/41 - "Cadastramento de Dependentes de Servidores para Av 1999 
uso do DEMED" 
Ma/12 - "Requisição e Controle de Material de Consumo Av 1999 
em Cota de Deputado" 

181 ª 20/09/1999 CDI/30 - "Preparação de Material para Publicação At 2000 
(Atualização)" 

2000 \ Pe/51 - "Licença para Atividade Política e Afastamento de Av 
Servidor para Exercício de Mandato Eletivo" 

182ª 29/10/1999 Pe/36 - "Admissão e Exoneração de Secretário Parlamentar At 2000 
(Atualização)" 
Pe/43 - "Mudança de Nível Salarial de Secretário Av 2000 
Parlamentar" 

183ª 29/11/1999 Pe/40 - "Execução da Folha de Pagamento de Pessoal da Av 2000 
CD" 
Ma/06 - "Transferência de Material Permanente At 2000 

(Atualização)" 

LEGENDA 

A v -:-- Avaliação At - Atualização AI - Avaliação incompleta 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

1 
09/06/1999 
29/04/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Administração de Pessoal 
Atividade: Admissão, desligamento e movimentação de pessoal 
Rotina: REALIZAÇÃO DE ESTÁGIO DE ALUNOS DE GRADUAÇÃO NA CD 

Documento: Pe/38-01 
Título: CORRESPONDÊNCIA INFORMATIVA DE EXISTÊNCIA DE VAGA PARA 

ESTÁGIO NA CD 

Via original : 
Arquivamento: 

CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 

Pasta específica 

Fase ativa: Até o preenchimento da vaga 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia única : 
Arquivamento: 

Observações: 

Documento: Pe/38-02 

CADE-UNB 
NACD 

Cópia remetida por fax 

Título: OFÍCIO DE ENCAMINHAMENTO DE CANDIDATO A ESTÁGIO NA CD 

Via única: CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 
Arquivamento: Integra Pe/38-UCA - Dossiê - Realização de Estágio na CD 

Documento: Pe/38-03 

Pe/38 

Título: MEMORANDO DE ENCAMINHAMENTO DE CANDIDATO A ESTÁGIO NA 
CD PARA ENTREVISTA 

Via única: CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 
Arquivamento: Integra Pe/38-UCA -Dossiê -Realização de Estágio na CD 

Observações: Se o estudante por considerado apto para realizar o estágio na CD. 

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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

2 
09/06/1999 
29/04/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Via única: 
Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 
Pasta específica 
Se o estudante for considerado inapto para realizar o estágio na 
CD. 
Até o envio de novo expediente informativo de ocorrência de vaga 
para estágio na CD 

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

Documento: Pe/38-04 
Título: TERMO DE COJ\.1PROMISS0 PARA REALIZAÇÃO DE ESTÁGIO NA CD 

Via nº 01: CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 
Arquivamento: Integra Pe/38~UCA -Dossiê - Realização de Estágio na CD 

Via nº02: DEPES-COPAG-SEPET 

Fase ativa: Até o término do estágio 

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

Via nº03: 
Arquivamento: 

Via n°04: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/38-05 

Estudante 
NACD 

CADE-UNB 
NACD 

Título: OFÍCIO DE ENCAMINHAMENTO DE TERMO DE COJ\.1PROMISSO PARA 
REALIZAÇÃO DE ESTÁGIO NA CD 

Via nº0l: DEPES-COPAG-SEPET 

Fase ativa: Até o recebimento do Termo de Compromisso 

Fase Interm. Origem: -

Via nº02: CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 

Arquivamento: Integra DCO/38-UCA - Dossiê - Realização de Estágio na CD 

Pe/38 

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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/38-06 
Título: FICHA DE ESTÁGIO NA CD 

Via única: CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 

Arquivamento: Integra Pe/3 8-UCA - Dossiê - Realização de Estágio na CD 

Documento: Pe/38-07 
Título: OFÍCIO DE SOLICITAÇÃO DE EMISSÃO DE CRACHÁ DA CD 

Via original : DG-COSEL 

Fase ativa: Até a emissão de crachá 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia única : CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 

Arquivamento: Integra Pe/38-UCA -Realização de Estágio na CD 

Documento: Pe/38-08 

3 
09/06/1999 
29/04/1999 

Pe/38 

Título: OFÍCIO DE SOLICITAÇÃO DE INCLUSÃO NO SEGURO DE ACIDENTES 
PESSOAIS COLETNO 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Documento: Pe/38-09 

Companhia de Seguros 

NACD 

CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 

Integra Pe/38-UCA - Dossiê - Realização de Estágio na CD 

Título: MEMORANDO DE ENCAMINHAMENTO DE FOLHA DE FREQUÊNCIA DE 
ESTAGIÁRIO NA CD 

Via original : Ógão de lotação do estagiário 

Fase ativa: Até o recebimento da folha de frequência 

Fase Interm. Origem: -

Cópia única : CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 

Arquivamento: Integra Pe38-UCA - Dossiê - Realização de Estágio na CD 

GER 3.17.23.004-2 (JUN/96) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/38-10 
Título: REGISTRO DE FREQUÊNCIA DE ESTAGIÁRIO NA CD 

Via única: 
Arquivamento: 

CEFOR - COSET -Núcleo de Divulgação 

Pasta específica 

Fase ativa: Até a comunicação de frequência ao DEPES 

Fase Interm. Origem: 5 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/38-11 

4 
09/06/1999 
29/04/1999 

Pe/38 

Título: OFÍCIO DE ENCAMINHAMENTO DE PLANILHA DE CARGA HORÁRIA DE 
ESTAGIÁRIO NA CD 

Via original : DEPES - COPAG 

Fase ativa: 1 mês 

Fase lnterm. Origem: -

Cópia única : 
Arquivamento: 

CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 

Pasta específica 

Fase ativa: 1 mês 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/38-12 
Título: PLANILHA DA CARGA HORÁRIA CUMPRIDA PELOS ESTAGIÁRIOS NA CD 

Via original : DEPES - COPAG - SEPET 

Fase ativa: Até o pagamento dos estagiários 

Fase lnterm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia única : CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 

Arquivamento: Pasta específica 

Fase ativa: Até o pagamento dos estagiários 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/38-13 

5 
09/06/1999 
29/04/1999 

Pe/38 

Título: FORMULÁRIO PARA EXPEDIÇÃO DE CERTIFICADO DE ESTÁGIO NA CD 

Via única: CEFOR - COSET -Núcleo de Divulgação 

Arquivamento: Integra Pe/38-UCA - Dossiê - Realização de Estágio na CD 

Documento: Pe/38-14 
Título: CERTIFICADO DE CONCLUSÃO DE ESTÁGIO NA CD 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Documento: Pe/38-15 

Estudante 
NACD 

CEFOR - COSET -Núcleo de Divulgação 
Integra Pe/38-UCA - Dossiê - Realização de Estágio na CD 

Título: OFÍCIO DE COMUNICAÇÃO DE CONCLUSÃO DE ESTÁGIO NA CD 

Via original : DEPES-COPAG-SEPET 

Fase ativa: Até o desligamento do estagiário 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Via original : 

Arquivamento: 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Documento: Pe/38-16 

CADE-UNB 
NACD 

Companhia de Seguros 

NACD 

CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 
Integra Pe/38-UCA - Dossiê - Realização de Estágio na CD 

Título: MEMORANDO DE DEVOLUÇÃO DE CRACHÁ DE ESTAGIÁRIO DA CD 

Via original : DG-COSEL 

Fase ativa: Até a devolução do crachá 

Fase Interm. Origem: Até o :final do ano 

Fase Interm. COARQ: -
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Cópia única : CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 
Arquivamento: Integra Pe/38-UCA - Realização de Estágio na CD 

Documento: Pe/38-UCA 
Título: DOSSIÊ - REALIZAÇÃO DE ESTÁGIO NA CD 

Via única: CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 

Fase ativa: Até o desligamento do estagiário 

Fase Interm. Origem: 5 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: CDI** 1 O 

6 
09/06/1999 
29/04/1999 

Pe/38 

Título: PRESTAÇÃO DE CONTAS DOS ESTAGIÁRIOS JUNTO À BIBLIOTECA 

Via original : CEFOR- COSET - Núcleo de Divulgação 
Arquivamento: Integra Pe/38-UCA - Dossiê -Realização de Estágio na CD 

Cópia nºOl: CEDIN - COBIB - SECIP 

Observações: A ser avaliado em rotina específica 

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

LEGENDA 
UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 

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

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

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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Administração de Pessoal 
Atividade: Admissão, desligamento e movimentação de pessoal 
Rotina: RENOVAÇÃO E PRORROGAÇÃO DE ESTÁGIO, DESISTÊNCIA E 

1 
09/06/1999 
29/04/1999 

EXCLUSÃO DE ESTAGIÁRIO NA CD Pe/39 

Documento: Pe/39-01 
Título: REQUERIMENTO DE PRORROGAÇÃO DE ESTÁGIO NA CD 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/39-02 

CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 
Integra Pe/39-UCA- Dossiê de Renovação/Prorrogação de Estágio 
na CD 

Título: MEMORANDO DE SOLICITAÇÃO DE PRORROGAÇÃO DE ESTÁGIO NA CD 

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia única : 

CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 
1ntegra Pe/39..:ucA- Dossiê de Renovação/Prorrogação de Estágio 
naCD 

Órgão de lotação do estagiário 

Fase ativa: Até o encaminhamento do original 

Fase lnterm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/39-03 
Título: CORRESPONDÊNCIA - SOLICITAÇÃO DE PRORROGAÇÃO DE ESTÁGIO NA 

CD 

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia única : 
Arquivamento: 

Observações: 

GER 3.17.23.004-2 (JUN/96) 

CEFOR - COSET - N'1cleo de Divulgação 
Integra Pe/39-UCA- Dossiê de Renovação/Prorrogação de Estágio 
naCD 
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NACD 

Remetida via fax Ju1 t 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

2 
09/06/1999 
29/04/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/39-04 
Título: OFÍCIO DE AUTORIZAÇÃO DE PRORROGAÇÃO DE ESTÁGIO NA CD 

Via única: 
Arquivamento: 

CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 

Integra Pe/39-UCA- Dossiê de Renovação/Prorrogação de Estágio 
na CD 

Documento: Pe/39-UCA 
Título: DOSSIÊ DE RENOVAÇÃO/PRORROGAÇÃO DE ESTÁGIO NA CD 

Via única: CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 
Arquivamento: Integra Pe/38-UCA - Dossiê - Realização de Estágio na CD 

Documento: Pe/38-04 
Título: TERMO DE COMPROMISSO PARA REALIZAÇÃO DE ESTÁGIO NA CD 

Via nº0l: CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 

Arquivamento: Integra Pe/38-UCA - Dossiê - Realização de Estágio na CD 

Via nº 02: DEPES-COPAG-SEPET 

Fase ativa: Até o término do estágio 

Fase lnterm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Via nº03: 
Arquivamento: 

Via nº04: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/3 8-07 

Estudante 
NACD 

CADE-UNB 
NACD 

Título: OFÍCIO DE SOLICITAÇÃO DE EMISSÃO DE CRACHÁ DA CD 

Via original : DG-COSEL 

Fase ativa: Até a emissão de crachá 

Fase Interm. Origem: l ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia única : 
Arquivamento: 
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CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 
Integra .Pe/38-UCA-Realização de Estágio na CD 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/3 8-16 

3 
09/06/1999 
29/04/1999 

Pe/39 

Título: MEMORANDO DE DEVOLUÇÃO DE CRACHÁ DE ESTAGIÁRIO DA CD 

Via original : DG-COSEL 

Fase ativa: Até a devolução do crachá 
Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia única : CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 
Arquivamento: Integra Pe/38-UCA - Realização de Estágio na CD 

Documento: Pe/39-05 
Título: OFÍCIO DE COMUNICAÇÃO DE RENOVAÇÃO/PRORROGAÇÃO DE 

ESTÁGIO NA CD 

Via original : Órgão de lotação do estagiário 

Fase ativa: Até o término do estágio 

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

Via original : DEPES-COPAG-SEPET 

Fase ativa: Até o final do ano 

Fase lnterm. Origem: -

Via original : 

Arquivamento: 

Via original : 

Companhia de Seguros 
NACD 

DG-COSEL 

Fase ativa: Até a emissão do e.rachá 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia única : 

Arquivamento: 

GER 3.17.23.004-2 (JUN/96) 

CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 
IntegraPe/39-UCA-Dossiê de Renovação/Prorrogação de 
Estágio na CD 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/38-UCA 
Título: DOSSIÊ - REALIZAÇÃO DE ESTÁGIO NA CD 

Via única: 

Fase ativa: 

CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 

Até o desligamento do estagiário 
Fase Interm. Origem: 5 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/39-06 

4 
09/06/1999 
29/04/1999 

Pe/39 

Título: OFÍCIO DE COMUNICAÇÃO DE DESISTÊNCIA/EXCLUSÃO DE ESTAGIÁRIO 
NACO 

Via origi.nal : DEPES-COPAG-SEPET 

Fase ativa: Até o desligamento do estagiário 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase lnterm. COARQ: -

Via origi.nal : 

Arquivamento: 

Via original : 

Companhia de Seguros 

NACD 

Órgão de lotação do estagiário 

Fase ativa: Até a ocupação da vaga 

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

Via origi.nal : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Documento: Pe/39-07 

UNB 
NACD 

CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 
Integra Pe/39-UCA - Dossiê de Renovação/Prorrogação de 
Estágio na CD 

Título: TERMO DE DESISTÊNCIA DE ESTÁGIO 

Via original : CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 

Arquivamento: Integra Pe/39-UCA- Dossiê de Renovação/Prorrogação de Estágio 
naCD 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Cópia única : 
Arquivamento: 

Documento: CDI** 1 O 

UNB 
NACD 

5 
09/06/1999 
29/04/1999 

Pe/39 

Título: PRESTAÇÃO DE CONTAS DOS ESTAGIÁRIOS JUNTO À BIBLIOTECA 

Via original : CEFOR- COSET - Núcleo de Divulgação 

Arquivamento: Integra Pe/38-UCA - Dossiê - Realização de Estágio na CD 

Cópia nºOl: CEDIN - COBIB - SECIP 

Observações: A ser avaliado em rotina específica 

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

LEGENDA 
UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 

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

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

Ata, da 1 Tl(k ( C~ };~. };Glürrw,) ~ da 

C~ de, A~ de, JJ~ de, A~ - CAJJAO?,_ 

ÂM 2 O ( u-iJnk) ~ b mM, de, 'fYWi19, b QJTU9, de, 1 q 9 9, àJ.i, 1 O: O O 

~, 'fU]J };ck 1v0 10 b e .. de, j)~ º' s~ (cel)Jn), ~ (L 

(P~ de, }J'lMi!nJÍn, A~ de, 'IJ~, JJilwhwJ, da C~ de, A~ 

(C&AO?,o2), WMWJ, - 1P, (L CAJJAO?,, ~ wm (L ~ ~ ~ ~ - jMi 
vV~ {B~ JÚJniGJv, 1)~ A~, ~ da, JJ~- JJwJ,, Y~ 

};~ '/Jiww,, C~ dIL A~ Y~-J~ da, J;wiJmUJJ,- }JwJ, ciIL ~ 

(J;JJm), ~ ~ ~, Y~ };~ ~ };~, Clwp, da,};~ de, 

A~ º' O?,~ (};A{REC) , J)ÍMM,, e~ (B'Wlim, Cfur da, };~ de, JJ~ 

~ (};CJJ&l), ~ J;JwJJ YQ/1/1,QUúJ, m., Cfur da, };~ de, JJ~ 

Jí~ (J;eJJJCc9), jMi A~ e~ O?,~, b~ b }J~ da C&A{R], º' ~ 

~ ~ JJ~ tJrfM, de, e~ ~, ~ a, b~ da, e~ 

de, J~ JunJ1JY1LWú1, º' e~ (CYYC), da, e~ de, e~ (P~ 

(C&(PCO?,), b ~ de, e~ (J)f,C&m), º' }Jffmcw, A~ (P~ Wium 

JQNl,QUú],, Cfur b ~ de, JJ~ da C~ de, };~ º' :J~ ( C()J; f,:J), 

b CvniM- de, Y~. :J~ º' ~ (CtY&rJ?,) . A rP~ Ílnimm (91, 

~ CMrv a, ~ da, ~ DC0/11 ,- 11Tramitação de Proposta de 

Fiscalização e Controle (Atualização t, ~ a, ~ ~ ~ º' 

firub- a, ~ b Y~, ~ ~ - 1P, ~- A ~. ~ (1/2, 

~~ ~ ruL -~ ' ~ da, :Jai,Jn, de, A~ 1)~_ rPaMim, 

GER 3.17.23.004-2 (MAl /98) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

~. à, ~ dM ~ ~ 'TU9- ~ k 1)~ k 1)~ k 

A~ (rP1J1JA). ri.a, ~ dM ~ rw~ 11 º' 12, (9, ~ 

11(1/.i, ~ ~ Y'litwnnl" foi, ~ fM' li •.. à, rPYCII. A wndw:1,e, ~ l luia, 

ÚJniro,
I1

, ~ na, b~ da, C~. ~ a, ~ (9, ~ da, ~ 

QJ,n, ~-- G b'i,. Y~ ~u, Q/171, ~mb, ~ (9,. ~ k J~ Jdxwuk 

pk- Y'litwnnl k C~ da, ~ ( YCU) 1lill9- ~ (9, 'TTLQMM, ~ ~ cw­

~ rw 15, ~ k A~. (9-~foi,~ pk- '13/~ da, CYYC. 

A rP~. aMiJm, ~ 1W1, ~ 'TU9- rP 1J1JA, (9, r foi, amk, ~-~ ~ ttk 

~~~li~ k ~/J~ ~ ycu11_ ~ ~ c1,e, no~ 1y a, 

1 6 'rYWIYlh.vvúWI, - ~ - CMM- ~- ~ ~ rruJJb neniiwnrw, ~ a, ~ -, a, 

(P~ ~ a, ~ cbk, ~, ~ ~ ~ º' · ~ de, ~ QJ,n, . 

~ wm a, YcJk k Y~ aJnf!JWJ. (P~, QJ,n, r, a, ~ da 

~ Pe/37 - '1Realizaçâo de Estágio Curricular por Funcionário da CD 11

, dmnk a, 

~ táliiro, ~ -~ ~ da, b'Wt. JJfiuma,, (9, fond, ck-~ M OLJ ck­

y~ foi,~, wnk ~ ~ ~ 
11 

.... º' U/mÁ1I ~ ~ (9, CtYO(R/. ~ 

~ n01, O 1 º' 02 ~ ck- rP1J1JA ~-~ CMIW-~- A(9, k no 

. 03 ~ ~ U/mÁ1I UlQ, ~' ~ (1, IIJ~ rb (,~11 1 1lill9- ~ -

wndw:/,e, a, ~ ~ na, c1J (nACJJ). e~ ~ da, e~ ~ ~ c1,e, 

JJ~, ~ - ~~~de, wrruJ, ~ ÚJni01, M-~ M OLJ, a,~ 

~ ~ ~ Q, ~ ~ 11
(P~ de, b~ cb F,Jmr-Y~ da, 

C1J 11
_ 2~ a,~~ CJdwa, k A~ (UCA), ~ de.adik ~ a, mwrna 

wJi, ~ Q/171, wrruJ, wniro, uia,_ Thro, ~ ooÍJiM ~, a, (P~ for+ a, 

cwaÍimj'w- cbk, ~, wm ~ ~ • e, ~ cb ~ ~ a,_ 3atd,a, de, 

J~ (JJ(W/L(J;. A ~I CMrWJnWm aM ~ °' -~' F 7T]wi, j)~ da 

CJJ, Q/171, 1 8 ck- awwnh 'ffW.y, ck- A& da, ~ nQ 1 5, k 1 q q q , r 11 

JrrvJJm, (9, L)ifÍMna, de, 

A,~ da, cÔ!m1111JJ, dM ~ - bJA0?,2 - CJJ
11

, r ~ ~ ~ k +a,~ 

. r 
GER 3.17.23.004-2 (MAl/98) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

~ l1J a, ~ d.o- a.wwo-~ da, CaML. r1.ak 'fYL<1.l6, bwnk °' Íiini.a;i,, 

~ a, WUflfilO, (JJ.y 1 Ol50mim, l1J m, J<Y.iR, A~ C~ ~. ~ a, rwnk ab 
~ ' ~ de, fuj,a,, wtÍ1, aMÜru:L<Ín, pJn, (P~ l1J ~ ~ -

- /4--- J<..v/&,,'1....,-Wvic<- ck ~ 

~)a~~~ 

GER 3.17.23.004-2 (MA l/98) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Página: 1 Centro de Documentação e Informação 

Coordenação de Arquivo Emissão: 24/08/1999 

Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 22/08/1997 
Atualização: 20/05/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL DCO/11 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Legislativa -
• Função: Assessoramento Técnico e Administrativo ao Processo Legislativo 
Atividade: Acompanhamento de Tramitação de Proposição 
Rotina: TRAMITAÇÃO DE PROPOSTA DE FISCALIZAÇÃO E CONTROLE 

_ (ATUALIZAÇÃO) DCO/11 

Documento: SGM/64-01 
Título: PROPOSTA DE FISCALIZAÇÃO E CONTROLE 

Original: 
Arquivamento: 

Cópia(0l): 
Arquivamento: 

Cópia(02): 
Arquivamento: 

Documento: DCO/11-01 

DECOM - COPER 
Integra Dossiê - Proposta de Fiscalização e Controle (DCO/11-
UCA) 

CEDIN - COARQ - SEDOL 
Integra Dossiê - Diário da Câmara dos Deputados (SGM/35-UCA) 

DECOM - Secretaria da Comissão pertinente 
Cópia de tramitação (DCO/11-UCA) 

Título: OFÍCIO - ENCAMINHA PROPOSTA DE FISCALIZAÇÃO E CONTROLE 

Original: 
Arquivamento: 

Cópia: 

DECOM - COPER 
Integra o dossiê - Proposta de Fiscalização e Controle (DCO/11-
UCA) 

DECOM - COPER - Secretaria da Comissão pertinente 

Arquivamento: Pasta específica de ofícios, em ordem cronológica 

Fase ativa: Até o recebimento da PFC pela Presidência 
Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase lnterm. COARQ: -

Documento: DCO/11-02 
Título: OFÍCIO - SOLICITAÇÃO DE ARQUIVAMENTO DE PFC 

Original: 
Arquivamento: 

GER 3.17.23 .004-2 (MAl/98) 

DECOM - COPER 
Integra o Dossiê - Proposta de Fiscalização e Controle (DCO/11-
UCA) V 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 2 
Emissão: 24/08/1999 
Avaliação: 22/08/1997 
Atualização: 20/05/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL DCO/11 

Cópia: DECOM - COPER . 

Arquivamento: Pasta específica de oficios, em ordem cronológica 

Fase ativa: Até o retomo do original 

Fase Interm. Origem: -

Documento: DCO/11-03 
Título: OFÍCIO - RESPOSTA A PEDIDO DE ARQUIVAMENTO DE PFC 

Original: DECOM - COPER 

Fase ativa: Até o conhecimento pelo Presidente da Comissão 
Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia: 
Arquivamento: 

Fase ativa: 

PRESI - Gabinete 
Pasta específica de ofícios, em ordem cronológica 

Até o arquivamento da PFC 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: DCO/11-04 
Título: TERMO DE IMPLEMENTAÇÃO DE PFC 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: DCO/03-20 

DECOM - COPER 
Integra o dossiê - Proposta de Fiscalização e Controle (DCO/11-
UCA) 

Título: OFÍCIO - SOLICITAÇÃO DE INDICAÇÃO DE REPRESENTANTE EXTERNO -
COMISSÃO 

Original: 
Arquivamento: 

Cópia: 
Arquivamento: 

GER 3.17.23.004-2 (MAl/98) 

Órgão solicitado 
NACD 

DECOM - COPER 
Integra o dossiê da proposição a que se refere 
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Página: 3 Centro de Documentação e Informação 

Coordenação de Arquivo Emissão: 24/08/1999 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 22/08/1997 

Atualização: 20/05/1999 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL DC0/11 

Documento: DCO/03-21 
Título: EXPEDIENTE - INDICAÇÃO DE REPRESENTANTE EXTERNO - COMISSÃO 

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

Cópia: Órgão indicador do representante 

Arquivamento: NACD 

Documento: DCO/08-02 
Título: OFÍCIO - CONVITE PARA PAR TI CIP AÇÃO EM AUOIÊNCIA PÚBLICA OU 

EVENTO - COMISSÃO 

Original: 
Arquivamento: 

Cópia(02): 
Arquivamento: 

Documento: DCO/11-05 

Autoridade/representante de entidade convidada p/a audiência 
NACD 

DECOM- Secretaria da Comissão pertinente 

Integra o dossiê da proposição a que se refere 

Título: OFÍCIO - COMUNICAÇÃO DE APROVAÇÃO DE RELATÓRIO-PRÉVIO DE 
PFC 

n. vias: 
Arquivamento: 

Cópia: 
Arquivamento: 

Documento: DCO/11-06 

Interessados 
NACD 

DECOM - COPER 

Integra o dossiê - Proposta de Fiscalização e Controle (DCO/11-
UCA) 

Título: OFÍCIO - SOLICITAÇÃO DE INFORMAÇÃO SOBRE PFC 

Original: 
Arquivamento: 

Cópia: 
Arquivamento: 

GER 3.17.23.004-2 (MAl/98) 

Órgão envolvido com o objeto da PFC 
NACD 

DECOM - COPER 
Integra o dossiê - Proposta de Fiscalização e Controle (DCO/11-
UCA) y 
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Página: 4 . Centro de Documentação e Informação 

Coordenação de Arquivo Emissão: 24/08/1999 

Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 22/08/1997 
Atualização: 20/05/1999 

SISTEMA DE ÇONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL DCO/11 

Documento: DC0/11-11 
Título: A VISO - ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS PELO TCU 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: DC0/11-12 

DECOM - COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
Integra o Dossiê - Proposta de Fiscalização Financeira e Controle 
(DC0/11-UCA) 

Título: OFÍCIO - ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS PELO TCU E OUTROS 
ÓRGÃOS 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: DC0/11-13 

DECOM .:. COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
Integra o Dossiê - Proposta de Fiscalização Financeira e Controle 
(DC0/11) 

Título: RELATÓRIO DE AUDITORIA/INSPEÇÃO DO TCU 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia nº 01: 

DECOM - COPER 

Integra o Dossiê - Proposta de Fiscalização Financeira e Controle 
(DC0/11-UCA) 

DECOM - COPER - Secretaria da Comissão pertinente 

Fase ativa: 1 ano 

Fase Interm. Origem: Até o final da legislatura 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: DC0/11-14 
Título: DECISÃO DO TCU 

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia nº 01: 

DECOM - COPER 

Integra o Dossiê - Proposta de Fiscalização Financeira e Controle 
(DC0/11-UCA) 

DECOM - COPER - Secretaria da Comissão pertinente 

Fase ativa: 1 ano 
Fase Interm. Origem: Até o final da legislatura 

Fase Interm. COARQ: -

GER 3.17.23.004-2 (MAl/98) 

y 
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Página: 5 Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 24/08/1999 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 22/08/1997 

Atualização: 20/05/1999 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL DCO/11 

Documento: DCO/11-15 
Título: RELATÓRIO DE ATIVIDADES DO TCU 

Via única: 

Fase ativa: 

DECOM - COPER - Secretaria da Comissão pertinente 

Até a análise do relatório pela Comissão 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: DCO/11-16 
Título: ATA DE SESSÃO PLENÁRIA DO TCU 

Via única: 

Fase ativa: 

DECOM - COPER - Secretaria da Comissão pertinente 

Até a consulta da ata pela Comissão 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase lnterm. COARQ: -

Documento: DCO/11-07 
Título: OFÍCIO - SOLICITAÇÃO DE APRECIAÇÃO DO RELATÓRIO FINAL DE PFC 

Original: 
Arquivamento: 

Cópia: 
Arquivamento: · 

Documento: DCO/11-08 

Autor( es) da PFC 

NACD 

DECOM - COPER 

Integra o dossiê - Proposta de Fiscalização e Controle (DCO/11-
UCA) 

Título: RELATÓRIO FINAL DE PFC 

Via única: DECOM - COPER 

Arquivamento: Integra o dossiê - Proposta de Fiscalização e Controle (DCO/1-1..: 
UCA) 

Documento: DCO/02-17 
Título: VOTO EM SEPARADO 

Via única: DECOM - COPER 

Arquivamento: • Integra o dossiê da proposição a que se refere 

GER 3.17.23.004-2 (MAl/98) 

y 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

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

Página: 6 . 
Emissão: 24/08/1999 
Avaliação: 22/08/1997 
Atualização: 20/05/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL DCO/11 

Documento: DCO/11-09 
Título: PARECER SOBRE RELATÓRIO-FINAL DE PFC 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: DCO/11-1 O 

DECOM - COPER 
Integra o Dossiê - "Proposta de Fiscalização e Controle (DCO/11-
UCA) 

Título: OFÍCIO - ENCAMINHAJ\.1ENTO DE DOSSIÊ DE PFC 

Original: 
Arquivamento: 

Cópia: 
Arquivamento: 

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

DECOM - COPER - Secretaria da Comissão pertinente 
Pasta específica de ofícios, ordem cronológica 

Fase ativa: Até o envio do original 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: DCO/11-UCA 
Título: DOSSIÊ - PROPOSTA DE FISCALIZAÇÃO E CONTROLE 

Original: DECOM - COPER 

Fase ativa: Até a conclusão da PFC 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: Até o final da legislatura seguinte 
Guarda permanente: P 

Cópia: 

Observações: 
Fase ativa: 

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

GER 3.17.23.004-2 (MAl/98) 

DECOM - COPER 

Cópia de tramitação 
Até o término da tramitação 

ACSO 
Até o final da Legislatura seguinte 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

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

Página: 7 
Emissão: 24/08/1999 
Avaliação: . 22/08/1997 
Atualização: 20/05/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL DCO/11 

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

LEGENDA 
UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 

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

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

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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Administração de Pessoal 
Atividade: Admissão, desligamento e movimentação de pessoal 
Rotina: REALIZAÇÃO DE ESTÁGIO CURRICULAR POR FUNCIONÁRIO DA 

1 
24/08/1999 
20/05/1999 

Pe/37 

CD P~7 

Documento: Pe/37-01 
Título: REQUERIMENTO DE SOLICITAÇÃO DE ESTÁGIO - FUNCIONÁRIO DA CD 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/37-02 

CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 

Integra Pe/37-UCA- Processo de Solicitação de Estágio -
Funcionário da CD 

Título: OFÍCIO DE APRESENTAÇÃO DE CANDIDATO A ESTÁGIO - FUNCIONÁRIO 
DACD 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/37-03 

CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 

Integra Pe/37-UCA - Processo de Solicitação de Estágio -
Funcionário da CD 

Título: OFÍCIO DE COMUNICAÇÃO SOBRE SOLICITAÇÃO DE ESTÁGIO -
FUNCIONÁRIO DA CD 

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia única : 
Arquivamento: 

Documento: Pe/37-04 

Instituição de ensino 

NACD 

CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 

Integra Pe/37-UCA - Processo de Solicitação d~ Está&io -
Funcionário da CD • 

Título: RELATÓRIO FINAL DE ESTÁGIO 

Via nºOl: 
Arquivamento: 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Via nº02: Órgão de realização do estágio 

Fase ativa: ACSO 

Fase Interm. Origem: -

Cópia única : 
Arquivamento: 

Documento: Pe/37-UCA 

CEFOR _- COSET - Núcleo de Divulgação 
Integra Pe/37-UCA- Processo de Solicitação de Estágio -
Funcionário da CD 

2 
24/08/1999 
20/05/1999 

Pe/37 

Título: PRQCESSO DE SOLICITAÇÃO DE ESTÁGIO - FUNCIONÁRIO DA CD 

Via única: CEFOR - COSET - Núcleo de Divulgação 

Fase ativa: Até o término do estágio 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

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

UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 
➔ Descarte por eliminação 

P ➔ Guarda Permanente 
P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva 

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

GER 3.17.23 .004-2 (MAl/98) 
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Página: 1 
CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 04/10/1999 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 23/04/1987 

Atualização: 31/05/1999 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/11 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Administração de Pessoal 
Atividade: Concessão de Direitos e Vantagens 
Rotina: PROCESSAMENTO DE APOSENTADORIA (ATUALIZAÇÃO) 

Documento: Pe/11-01 

Pe/11 

Título: FORMULÁRIO - ENCAMINHAMENTO DE PEDIDO DE APOSENTADORIA 

Via única: DEPES-COPIN - SECOA 

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

Documento: Pe/11-02 
Título: REQUERIMENTO - PEDIDO DE APOSENTADO RIA 

Via única: DEPES - COPIN - SECOA 

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

Documento: Pe/11-UCA 1 
Título: PROCESSO - APOSENTADO RIA 

Via única: 
Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

DEPES - COPIN - SECOA 

Pasta específica 

Os processos estão em freqüente uso, para atualização; só irão 
para a COARQ nos casos de cancelamento, falecimento do 
servidor ou do pensionista. 

Até a publicação no Boletim Administrativo 

Até o falecimento do servidor ou do pensionista ou da anulação da 
aposentadoria 

Fase Interm. COARQ: 35 anos 

Guarda permanente: P/S 

Via única : DEPES - COPIN - SECOA 

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

Observações: 
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Desistência ou não deferimento (não concretização da 
aposentadoria) 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 04/10/1999 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 23/04/1987 

Atualização: 31/05/1999 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

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

Via única: DEPES - COPIN - SECOA 

Fase ativa: Até a concessão da aposentadoria 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/11-20 
Título: FORMULÁRIO - DECLARAÇÃO DE IMPOSTO DE RENDA 

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia única : 
Arquivamento: 

Documento: Pe/11.a.2 l 

Interessado 
NACD 

DEPES - COPIN - SECOA 
Integra· o Processo - Aposentadoria (Pe/11 UCAl) 

Título: FORMULÁRIO - DECLARAÇÃO DE CONTA CORRENTE INDIVIDUAL 

Via única: DEPES - COPIN - SECOA 

Fase ativa: Até a concessão da aposentadoria 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/20-06 
Título: DOCUMENTO DE IDENTIFICAÇÃO PESSOAL 

Cópia única : DEPES - COPIN - SECOA 
Arquivamento: Integra o Processo - Aposentadoria (Pe/11-UCAl) 

Documento: Pe/20-12 

Pe/11 

Título: DECLARAÇÃO DE NÃO ACUMULAÇÃO DE CARGO/FUNÇÃO PÚBLICA 

Via única: DEPES - COPIN - SECOA 

Arquivamento: Integra o Processo - Aposentadoria - (Pe/11-UCAl) 
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Página: 3 
CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 04/10/1999 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 23/04/1987 

Atualização: 31/05/1999 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

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

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia nº0l: 

Arquivamento: 

Documento: Med/12-05 

DEPES - Setor específico 
Integra o processo que deu origem a formação de junta médica 

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

Título: MEMORANDO - SOLICITAÇÃO DE FORMAÇÃO DE JUNTA MÉDICA 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia nº 01: 

Arquivamento: 

Cópia nº 02: 

Arquivamento: 

Fase ativa: 

DEPES - Setor específico 

- Integra o processo que deu origem à formação de junta médica 

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

DEMED-COMED 

Pasta específica 

1 ano 

Fase Interm. Origem: -

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

Via original : DEPES - COPIN - SECOA 

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

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

Via única: DEPES - COPIN - SECOA 

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

Documento: Pe/11-08 
Título: INFORMAÇÃO - APOSENTADO RIA 

Via original : DEPES - COPIN - SECOA 

Arquivamento: Integra o Processo-Aposentadoria (Pe/11-UCAl) 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 4 
Emissão: 04/10/1999 
Avaliação: 23/04/1987 
Atualização: 31/05/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/11 

Cópia única : 
Arquivamento: 

Documento: Pe/11-07 

DEPES - COPIN - SECOA 
Integra a Pasta de Informações sobre Aposentadoria (Pe/11-
UCA3) 

Título: ATO DE APOSENTADORIA 

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia nºOl: 
Arquivamento: 

Observações: 

Cópia nº02: 

DEPES - COPIN - SECOA 

Integra o Processo -Aposentadoria (Pe/11-UCAl) 

MJ - Depart1'mento de Imprensa Nacional 
NACD 

Eventualmente, pode ser enviado para publicação rio DCD 

DIRAD - SERAD - SETBA 

Fase ativa: Até a publicação no Boletim Administrativo 

Fase Interm. Origem: -

Cópia nº03: 
Arquivamento: 

Fase ativa: . 

DEPES-COPIN-SECOA 

Pasta específica 

Até a assinatura do original 

Fase Interm. Origem: O 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

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

Via original : 
Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 
Fase Interm. COARQ: 
Guarda permanente: 
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DEPES-COPAC-SEREF 
Pasta suspensa 

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

ACSO 

10 anos 

P/S 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

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

Página: 5 
Emissão: 04/10/1999 
Avaliação: 23/04/1987 
Atualização: 31/05/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/11 

Documento: Fi/01-17 
Título: FICHA FINANCEIRA 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Observações: 

Documento: Pe/11-11 

DEPES - COPIN - SECOA 
Integra o Processo - Aposentadoria (Pe/11-UCAl) 

Relativa ao período que não consta na Declaração de Imposto de 
Renda. 

Título: COMPLEMENTAÇÃO DE DECLARAÇÃO DE BENS 

Via única: DEPES - COPIN - SECOA 

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

Documento: Pe/11-12 
Título: INFORMAÇÃO - ATUALIZAÇÃO DE TEMPO DE SERVIÇO 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Documento: Pe/11-13 

DEPES - COPIN - SECOA 
Integra o Processo-Aposentadoria (Pe/11-UCAl) 

DEPES - COPIN - SECOA 

Integra a Pasta de Informações sobre Aposentadoria (Pe/11-
UCA3) 

Título: TÍTULO PROVISÓRIO DE APOSENTADO RIA 

Via nº 01: 
Arquivamento: 

Via nº02: 
Arquivamento: 

Via nº 03: 

Interessado 

NACD 

DEPES - COPIN - SECOA 

Integra o Processo-Aposentadoria (Pe/11-UCAl) 

DEPES - COPAG 

Fase ativa: Até a efetivação do pagamento 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

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

Página: 6 
Emissão: 04/10/1999 
Avaliação: 23/04/1987 
Atualização: 31/05/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/11 

Documento: Pe/11-19 
Título: FICHA DE CONCESSÃO DE APOSENTADO RIA 

Via única: DEPES - COPIN - SECOA 

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

Documento: Pe/11-22 
Título: PARECER - LEGALIDADE DO PROCESSO DE APOSENTADO RIA 

Via única: DEPES-COPIN-SECOA 

Arquivamento: Integra o Processo - Aposentadoria (Pe/1,1-UCAI) 

Documento: Co/02-01 
Título: NOTA PARA O BOLETIM 

Original: 

Fase ativa: 

DIRAD - SETBA 

1 ano 

Fase lnterm. Origem: 5 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia: 

Observações: 

Fase ativa: 

Setor de Origem 

• Após a publicação da matéria e as devidas anotações, eliminar no 
Setor de Origem, a curto ou médio prazo. 

ACSO 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/11-15 
Título: REGISTRO DE APOSENTADO RIA 

Via única: DEPES - COPIN - SECOA 
Arquivamento: Integra o Processo - Aposentadoria (Pe/11-UCAl) 

Documento: Pe/11-18 
Título: ATO DE CANCELAMENTO DE APOSENTADORIA 

Via original : DEPES - COPIN - SECOA 

Arquivamento: Integra o Processo - Aposentadoria (Pe/11-UCAl) 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

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

Página: 7 
Emissão: 04/10/1999 
Avaliação: 23/04/1987 
Atualização: 31/05/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/11 

Cópia nºOl: 
Arquivamento: 

DEPES - COPIN - SECOA 

Pasta de Atos do Presidente 

Fase ativa: ACSO 

Fase Interm. Origem: -

Cópia nº02: 
Arquivamento: 

Diário Oficial da União (DOU) ou DCD 

NACD 

Cópia nº03: DIRAD - SERAD - SETBA 

Fase ativa: Até a publicação no Boletim Administrativo 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/11-UCA3 
Título: PASTA DE INFORMAÇÕES SOBRE APOSENTADORIA 

Via única: DEPES - COPIN - SECOA 

Fase ativa: Até o envio do processo à Secretaria de Controle Interno 

Fase lnterm. Origem: 05 anos 

Fase Interm. COARQ: -

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

LEGENDA 
UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 

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

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

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 04/10/1999 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 28/04/1987 

Atualização: 31/05/1999 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/12 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Administração de Pessoal 
Atividade: Concessão de Direitos e Vantagens 
Rotina: REVISÃO E MANUTENÇÃO DE APOSENTADORIA (ATUALIZAÇÃO) 

Documento: Pe/12-01 
Título: REQUERIMENTO - ENCAMINHAMENTO DE PEDIDO DE REVISÃO DE 

APOSENTADORIA 

Via única: DEPES - COPIN - SEMAC 
Arquivamento: Integra o Processo - Revisão de Aposentadoria (Pe/12-UCAl) 

Documento: Pe/12-02 
Título: REQUERIMENTO - PEDIDO DE REVISÃO DE APOSENTADORIA 

Via única: DEPES - COPIN - SEMAC 
Arquivamento: Integra o Processo - Revisão de Aposentadoria (Pe/12-UCAl) 

Documento: Pe/11-UCAl 
Título: PROCESSO - APOSENTADO RIA 

Via única: 
Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 
Fase Interm. Origem: 

DEPES - COPIN - SECOA 
Pasta específica 
Os processos estão em freqüente uso, para atuafização; só irão 
para a COARQ nos casos de cancelamento, falecimento do 
servidor ou do pensionista. 
Até a publicação no Boletim Administrativo 
Até o falecimento do servidor ou do pensionista ou da anulação da 
aposentadoria 

Fase lnterm. COARQ: 35 anos 
Guarda permanente: P /S 

Documento: Pe/12-UCA 
Título: PROCESSO - REVISÃO DE APOSENTADO RIA 

Via única: DEPES - COPIN - SEMAC 

Observações: Anexado ao Processo - Aposentadoria (Pe/11-UCAl) 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 04/10/1999 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 28/04/1987 

Atualização: 31/05/1999 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/12 

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

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia nº 01: 
Arquivamento: 

Documento: Med/12-05 

DEPES - Setor específico 
Integra o processo que deu origem a formação de junta médica 

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

Título: MEMORANDO - SOLICITAÇÃO DE FORMAÇÃO DE JUNTA MÉDICA 

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia nº 01: 
Arquivamento: 

Cópia nº02: 
Arquivamento: 

DEPES - Setor específico 
Integra o processo que deu origem à formação de junta médica 

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

DEMED-COMED 
Pasta específica 

Fase ativa: 1 ano 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/12-03 
Título: INFORMAÇÃO - ENCAMINHAMENTO DO ATO DE ALTERAÇÃO DE 

APOSENTADO RIA 

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

DEPES - COPIN - SEMAC 
Integra o Processo - Revisão de Aposentadoria (Pe/12-UCA) 

DEPES - COPIN - SEMAC 
Pasta específica 

Fase ativa: Até a alteração da aposentadoria 

Fase Interm. Origem: 05 anos 

Fase Interm. COARQ: -
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 04/10/1999 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 28/04/1987 

Atualização: 31/05/1999 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/12 

Documento: Pe/12-06 
Título: ATO DE ALTERAÇÃO DE APOSENTADO RIA 

Via original : DEPES - COPIN - SEMAC 

Arquivamento: Integra o Processo - Revisão de Aposentadoria (Pe/12-UCAl 

Cópia nº 01: Órgãos oficiais de divulgação 

Arquivamento: NACD 

Cópia nº02: DIRAD - SERAD - SETBA 

Fase ativa: Até a publicação no Boletim Administrativo 

Fase Interm. Origem: -

Cópia nº03: 
Arquivamento: 

DEPES-COPIN -SEMAC 

Pasta específica 

Fase ativa: Até a assinatura do original 

Fase lnterm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/12-09 
Título: INFORMAÇÃO - ENCAMINHAMENTO DO TÍTULO PROVISÓRIO DE 

ALTERAÇÃO DA CONCESSÃO DE APOSENTADORIA E OUTROS TÍTULOS 

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia única : 
Arquivamento: 

DEPES - COPIN - SEMAC 
Integra o Processo - Revisão de Aposentadoria (Pe/12-UCA) 

DEPES - COPIN - SEMAC 
Pasta específica 

Fase ativa: Até a alteração da aposentadoria 

Fase Interm. Origem: 05 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/12-11 
Título: TÍTULO PROVISÓRIO DE ALTERAÇÃO DA CONCESSÃO DE 

APOSENTADORIA 

Via nº 01: 

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

Página: 4 
Emissão: 04/10/1999 
Avaliação: 28/04/1987 
Atualização: 31/05/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/12 

Via nº02: DEPES - COPIN - SEMAC 
Arquivamento: Integra o Processo - Revisão de Aposentadoria (Pe/12-UCA) 

Via nº03: DEPES - COPAG 

Fase ativa: Até o pagamento inicial 

Fase Interm. Origem: O 1 ano 

Fase lnterm. COARQ: -

Documento: Pe/12-12 
Título: TÍTULOS DE ALTERAÇÃO DE APOSENTADO RIA (OUTROS) 

Via nº0l: 
• Arquivamento: 

Via nº02: 
Arquivamento: 

Via nº03: 

Servidor interessado 
NACD 

DEPES - COPIN - SEMAC 
Integra o Processo - Revisão de Aposentadoria (Pe/12-UCA) 

DEPES - COPAG 

Fase ativa: Até o pagamento inicial 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/11-19 
Título: FICHA DE CONCESSÃO DE APOSENTADO RIA 

Via única: DEPES - COPIN - SECOA 
Arquivamento: Integra o Processo - Aposentadoria (Pe/11-UCAl) 

Documento: Pe/12-15 
Título: REGISTRO DE ALTERAÇÃO DE APOSENTADORIA 

Via única: DEPES - COPIN - SEMAC 

Arquivamento: Integra Processo - Revisão de Aposentadoria (Pe/12-UCA) 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 5 
Emissão: 04/10/1999 
Avaliação: 28/04/1987 
Atualização: 31/05/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/12 

Documento: Co/02-01 
Título: NOTA PARA O BOLETIM 

Original: DIRAD - SETBA 

Fase ativa: 1 ano 

Fase Interm. Origem: 5. anos 

F~se lnterm. COARQ: -

Cópia: Setor de Origem 

Observações: Após a publicação da matéria e as devidas anotações, el_iminar no 
Setor de Origem, a curto ou: médio prazo. 

Fase ativa: ACSO 

Fase Interm. Origem: -

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

LEGENDA 
UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 

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

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

Página: 1 
Emissão: 04/10/1999 
Avaliação: 02/05/1986 
Atualização: 28/06/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Co/01 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Comunicações · 
Atividade: Controle de Comunicação Oficial 
Rotina: EXPEDIÇÃO DE CORRESPONDÊNCIA OFICIAL (ATUALIZAÇÃO) 

Documento: Co/01-17 
Título: OFÍCIO - AUTORIZAÇÃO PARA RETIRADA DE SELOS POSTAIS 

Via original : DEP AD-CODEC 

Fase ativa: Até o final da legislatura. 

Fase lnterm. Origem: 1 ano 

Fase lnterm. COARQ: -

Cópia única : 
Arquivamento: 

Documento: Co/01-01 

Parlamentar 

NACD 

Título: GUIA PARA POSTAGEM DE CORRESPONDÊNCIAS 

Via(Ol): 

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

Via(02): 

DEPAD-CODEC-SECOR 

Até a conferência da Fatura 

02 anos 

03 anos 

Setor de origem 

Fase ativa: Exercício financeiro 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Co/01-13 
Título: FICHA DE AUTÓGRAFOS - SECOR 

Via única: DEPAD-CODEC-SECOR 

Fase ativa: Até o término da legislatura 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

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

Página: 2 
Emissão: 04/10/1999 
Avaliação: 02/05/1986 
Atualização: 28/06/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Co/01 

Documento: Co/01-18 
Título: OFÍCIO - AUTORIZAÇÃO PARA CREDENCIAMENTO DE FUNCIONÁRIOS 

PARA POSTAGEM DE CORRESPONDÊNCIA 

Via original : 
Arquivamento: 

Fase ativa: 

DEPAD-CODEC-SECOR 

Até o término da legislatura. 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nºOl: 
Arquivamento: Unidades Administrativas da CD 

Fase ativa: Até o envio da autorização 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº02: 
Arquivamento: 

Documento: Co/01-06 

Parlamentar 

NACD 

Título: BANCO DE DADOS - CONTROLE DE CRÉDITO 

Arq.Eletr. : DEPAD-CODEC-SECOR 

Observações: Atualizado diariamente. 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase lnterm. Origem: -

Documento: Co/01-14 
Título: ESTATÍSTICA MENSAL DE QUANTIDADE E TIPO DE CORRESPONDÊNCIA 

Via única: 

Observações: 

DEPAD-CODEC-SECOR 

Subsidia o relatório anual da Seção. 

Fase ativa: Até o final do ano 

Fase Interm. Origem: -
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Página: 3 Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 04/10/1999 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 02/05/1986 

Atualização: 28/06/1999 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Co/01 

Documento: Co/01-15 
Título: RELAÇÃO - DÉBITOS DIÁRIOS 

Viaúnka: DEPAD-CODEC-SECOR 

Fase ativa: O 1 dia 

Fase Interm. Origem: -

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

Via(OI): 
Arquivamento: 

Fase ativa: 

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

Via(02): 

DEMAP - COMAT - SECOL 
, 

Pasta própria da ECT 

Exercício financeiro 
02 anos 
03 anos 

DEPAD-CODEC-SECOR 

Fase ativa: OI mês 

Fase Interm. Origem: 05 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Via(03): 
Observações: 
Fase ativa: 

DEFIN - COMOF - SEDEC 

Não apresenta os campos relativos a saldo inicial e saldo atual. 

Até a análise 

Fase Interm. Origem: 05 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Disquete: 
Observações: 
Fase ativa: 

DEFIN - COMOF - SEDEC 

Não apresenta os campos relativos a saldo inicial e saldo atual. 

Até a implantação dos dados no computador 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Fi/02-02 
Título: FATURA 

Via nºOJ: DEFIN - COTAB - SESOF 

Observações: Integra o Movimento Financeiro 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 4 
Emissão: 04/10/1999 
Avaliação: 02/05/1986 
Atualização: 28/06/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Co/01 

Via nº02: DEMAP - SERAD 

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

Via nº03: Almoxarifado ou setor interessado 

Fase ativa: 1 ano 

Fase Interm. Origem: 2 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Co/01-11 
Título: QUADRO ANUALDA DESPESA MENSAL POSTAL 

Original: DEPAD-CODEC-SECOR 

Observações: Vai ao DEP AD para conhecimento,retomando em seguida à 
SECOR Dados constantes do relatório anual. 

Fase ativa: Exercício financeiro 

Fase Interm. Origem: 04 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Arq.Eletr. : DEPAD-CODEC-SECOR 

Fase ativa: Até o final do ano 

Fase lnterm. Origem: • -

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

UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 
➔ Descarte por eliminação 

P ➔ Guarda Permanente 
P IS ➔ Guarda Permanente Seletiva 

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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

1 
11/10/1999 
28/06/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Administração de Material e Patrimônio 
Atividade: Aquisição de Materiais e Contratação de Serviços 
Rotina: ACOMPANHAMENTO DE CUMPRIMENTO DE CON1RATO ENTRE 

A CD E EMPRESAS PRESTADORAS DE SERVIÇO 

Documento: Ma/13-01 

Ma/13 

Ma/13 

Título: FOLHA DE PAGAMENTO DE EMPRESAS QUE PRESTAM SERVIÇO À CD 

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia única : 

Empresa prestadora de serviço 

NACD 

DEMAP-COMAT-SECOL 

Fase ativa: Até a conferência dos valores pagos aos empregados da empresa 

Fase Interm. Origem: 3 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ma/13-02 
Título: LISTA DE ENTREGA DE V ALE TRANSPORTE E TICKET REFEIÇÃO DE 

EMPRESAS QUE PRESTAM SERVIÇO À CD 

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia única : 

Fase ativa: 

Empresa prestadora de serviço 
NACD 

DEMAP-COMAT-SECOL 

Até a conferência da entrega do vale transporte e ticket refeição 
aos empregados da empresa 

Fase Interm. Origem: 3 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ma/13-03 
Título: GUIA DE RECOLHIMENTO DO INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO 

SOCIAL (INSS) DE EMPRESAS PRESTADORAS DE SERVIÇO 

Via original : 
Arquivamento: 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

2 
11/10/1999 
28/06/1999 

SIBTEMADECONTROLEDAPRODUÇÃODOCUMENTAL 

Cópia única : 

Fase ativa: 

DEMAP - COMAT - SECOL 

Até a conferência dos valores descontados ao Instituto Nacional 
do Seguro Social (INSS) 

Fase Interm. Origem: 3 anos 

Fase lnterm. COARQ: -

Documento: Ma/13-04 
Título: GUIA DE RECOLHIMENTO DO FUNDO DE GARANTIA DE TEMPO DE 

SERVIÇO (FGTS) DE EMPRESAS PRESTADORAS DE SERVIÇO 

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia única : 

Empresa prestadora de serviço 

NACD 

DEMAP - COMAT - SECOL 

Fase ativa: Até o final do ano 

Fase lnterm. Origem: 3 anos 

Fase lnterm. COARQ: -

LEGENDA 

Ma/13 

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

UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 
➔ Descarte por eliminação 

P ➔ Guarda Permanente 
P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva 

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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

1 
05/10/1999 
30/08/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Administração de Pessoal 
Atividade: Cadastro Funcional 
Rotina: CADASTRAMENTO DE DEPENDENTES DE SERVIDORES PARA 

Pe/41 

USODODEMED Pe/41 

Documento: Pe/03-06 
Título: BANCO DE DADOS - GESTÃO DE PE'sSOAL 

Via única: 
Arquivamento: 

Observações: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivo eletrônico 

Sistema corporativo desenvolvido pela Câmara dos Deputados 
para gestão de pessoal 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: -

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

Via original : 
Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 

Guarda permanente: 

GER 3.17.23.004-2 (MAl/98) 

DEPES-COPAC-SEREF 

Pasta suspensa 

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

Enquanto o servidor estiver em exercício 

ACSO 

10 anos 

P/S 



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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

2 
05/10/1999 
30/08/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 

Guarda permanente: 

Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase lnterm. Origem: 

Fase lnterm. COARQ: 

Guarda permanente: 

Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 

Guarda permanente: 

Documento: Pe/41-01 

DEPES - COPET - SEDAC. 

Pasta suspensa, em fichário 

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

Enquanto o servidor estiver em exercício 

ACSO 

10 anos 

P/S 

DEPES-COPET-SEPAF 

Pastas suspensa, em fichário 

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

Enquanto o servidor estiver em exercício 

ACSO 

10 anos 

P/S 

DEPES-COPET-SESEP 

Pastas suspensas 

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

Enquanto o servidor estiver em exercício 

ACSO 

10 anos 

P/S 

Título: REQUERIMENTO - CADASTRAMENTO DE DEPENDENTES DE 
SERVIDORES NO DEMED 

Via única: 

Arquivamento: 

GER 3.17.23.004-2 (MAl/98) 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Dossiê - Pe/41-UCA - Processo - Cadastramento de 
Dependentes de Servidores no DEMED 

Pe/41 



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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

3 
05/10/1999 
30/08/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Via única: 
Arquivamento: 

Via única: 
Arquivamento: 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: MED**0l 

DEPES-COPET-SESEP 

Integra o Dossiê - Pe/41-UCA - Processo - Cadastramento de 
Dependentes de Servidores no DEMED 

DEPES-COPET-SEPAF 

Integra o Dossiê - Pe/ 41-UCA - Processo - Cadastramento de 
Dependentes de Servidores no DEMED 

DEPES-COPES-SEDAC 

Integra o Dossiê - Pe/41-UCA - Processo - Cadastramento de 
Dependentes de Servidores no DEMED 

Título: BASE DE DADOS - SISTEMA DE ATENDIMENTO MÉDICO (SAMED) 

Via única: 

Observações: 

DEMED - SERAD 

A ser avaliado em rotina específica 
1 

Documento: Med/09-UCA 
Título: PRONTUÁRIO MÉDICO 

Via original : 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Guarda permanente: 

DEMED - COAP A - Setor de Arquivo Médico 

Documento de caráter pessoal, relativo à sanidade física e mental 
do paciente. Serão micro filmados após 1 O anos do último 
atendimento. 

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

Completar 1 O anos do último atendimento 

P/S 

Documento: Pe/41-UCA 

Pe/41 

Título: PROCESSO - CADASTRAMENTO DE DEPENDENTES DE SERVIDORES NO 
DEMED 

Via única: 
Arquivamento: 

GER 3.17.23.004-2 (MAl /98) 

DEPES-COPAC-SEREF 

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



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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Via única: 
Arquivamento: 

Via única: 
Arquivamento: 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe**05 

DEPES-COPET-SESEP 
Integra o Dossiê - Pe/20-UCA - Dossiê de Assentamentos 
Funcionais do Servidor 

DEPES-COPET-SEPAF 
Integra o Dossiê - Pe/20-UCA - Pasta de Assentamentos 
Funcionais 

DEPES-COPES-SEDAC 
Integra o Dossiê - Pe/20-UCA - Dossiê de Assentamentos 
Funcionais do Servidor 

Título: RELAÇÃO DE EXONERADOS 

Via nº0l: DEPES-COPET-SESEP 

Fase ativa: Até o cancelamento de prontuário 

Fase lnterm. Origem: -

Via nº02: DEPES-COPET-SEPAF 

Fase ativa: Até o cancelamento do prontuário 

Fase lnterm. Origem: -

Via nº03: DEPES-COPES-SEDAC 

Fase ativa: Até o cancelamento do prontuário 

Fase Interm. Origem: -

Via nº 04: DEMED - SERAD - Setor de Arquivo 

Fase ativa: Até o cancelamento do prontuário 
Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: 

GER 3.17.23.004-2 (MAl/98) 

4 
05/10/1999 
30/08/1999 

Pe/41 



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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

LEGENDA 

5 
05/10/1999 
30/08/1999 

Pe/41 

ACSO ➔ A Critério Setor de Origem 

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

UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 
➔ Descarte por eliminação 

P ➔ Guarda Permanente 
P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva 

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

GER 3.17.23.004-2 (MAl/98) 



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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Administração de Material e Patrimônio 
Atividade: Administração de Material 
Rotina: REQUISIÇÃO E CONTROLE DE MATERIAL DE CONSUMO EM 

COTA DE DEPUTADO 

Documento: Ma/12-01 
Título: FICHA DE AUTÓGRAFOS - REQUISIÇÃO DE MATERIAL 

Via única: 

Fase ativa: 

DEMAP - COALM - AMCO IV 

Até a atualização da ficha 

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

Documento: Ma/12-02 

1 
05/10/1999 
30/08/1999 

Ma/12 

Ma/12 

Título: EXPEDIENTE - DESIGNAÇÃO DE FUNCIONÁRIOS PARA REQUISITAR 
MATERIAL DE CONSUMO DA COTA DE DEPUTADO 

Via orjginal : DEMAP - COALM - AMCO IV 

Fase ativa: • Até a inclusão na Ficha de Autógrafos 

Fase Interm. Origem: Até o término da legislatura 

Fase lnterm. COARQ: -

Cópia única : 
Arquivamento: 

Documento: Pe**04 

Gabinete do Deputado 

NACD 

Título: COMUNICAÇÃO DE DISPENSA DE FUNCIONÁRIO DE GABINETE 
PARLAMENTAR 

Via original : D-G - CAPPE - SERCS 

Observações: A ser avaliado em rotina específica 

Cópia nº 01: DEMAP - COALM - AMCO IV 

Fase ativa: Até a atualização da Ficha de Autógrafos de Designação Para 
Requisição de Material 

Fase Interm. Origem: Até o término da legislatura 

Fase Interm. COARQ: -

GER 3.17.23.004-2 (MAl/98) 



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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Ma/12-03 

2 
05/10/1999 
30/08/1999 

Ma/12 

Título: FORMULÁRIO - REQlTTSIÇÃO DE MATERIAL DE COTA DO DEPUTADO 

Via única: DEMAP - COALM - AMCO IV 

Fase ativa: Até o entrega do material 

Fase Interm. Origem: 5 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ma/12-04 
Título: FORMULÁRIO - SALDO DE COTA DE MATERIAL DO DEPUTADO 

Via única: DEMAP - COALM - AMCO IV 

Fase ativa: Até o final do ano 

Fase Interm. Origem: Até o término da legislatura 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ma/12-05 
Título: FORMULÁRIO - FORNECIMENTO DE OUTROS MATERIAIS 

Via única: DEMAP - COALM - AMCO IV 

Fase ativa: Até o final do ano 

Fase Interm. Origem: Até o término da legislatura 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ma/12-06 
Título: FORMULÁRIO - SAÍDA DE MATERIAL DO POSTO DE ATENDIMENTO 

Via única: DEMAP - COALM - AMCO IV 

Fase ativa: 1 semana 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Ma/12-07 
Título: FORMULÁRIO - MOVIMENTAÇÃO DE MATERIAL NO POSTO DE 

ATENDIMENTO (controle do Posto de Atendimento) 

Via única: DEMAP - COALM - AMCO IV 

Fase ativa: Até a reposição de estoque no almoxarifado 

Fase Interm. Origem: Até o final do mês 

Fase Interm. COARQ: -

GER 3.17.23 .004-2 (MAl/98) 



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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Ma/05-01 
Título: REQUISIÇÃO DE MATERIAL (PERMANENTE E DE CONSUMO) 

l4via: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 
Guarda permanente: 

DEMAP-COMAT-SECOL 

Até a conferência do seu processamento no SAMP. 

2 anos 

5 anos 

DEMAP - COMA T - Almoxarifados 

Fase ativa: Até o registro no computador 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

3ª via : Requisitante 

Fase ativa: Até o recebimento do material 

Fase lnterm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: 

Cópia: DEMAP-COPAT- SEREG 

Observações: Essa Cópia se refere a material permanente. Cópia da 1 ª via 

Fase ativa: 1 ano 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase lnterm. COARQ: -

Arq.Eletr. : PRODASEN 

Observações: Trata-se de Banco de Dados em sistema do PRODASEN. 

Fase ativa: 1 mês 

Fase lnterm. Origem: 5 anos 

Fase lnterm. COARQ: -

Documento: Ma/12-08 

3 
05/10/1999 
30/08/1999 

Ma/12 

Título: FORMULÁRIO - REQUISIÇÃO DE MATERIAL DO POSTO DE ATENDIMENTO 

Via única: 

Fase ativa: 

DEMAP - COALM - AMCO IV 

Até o recebimento de material 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

GER 3.17.23.004-2 (MAl/98) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Ma/12-09 
Título: FORMULÁRIO - MOVIMENTAÇÃO DE MATERIAL NO POSTO DE 

ATENDIMENTO (controle da Secretaria) 

Via única: DEMAP - COALM - AMCO IV 

Fase ativa: Até o reabastecimento do Posto de Atendimento 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase lnterm. COARQ: -

Documento: Ma/12-10 
Título: COMUNICADO DE MOVIMENTAÇÃO DE DEPUTADO 

Via única: DEMAP - COALM - AMCOIV 

Fase ativa: Até a atualização do saldo de material do Deputado 
Fase Interm. Origem: Até o término da legislatura 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ma/12-11 
Título: FICHA - REGISTRO DE MOVIMENTAÇÃO DE DEPUTADO 

Via única: DEMAP - COALM - AMCO IV 

Fase ativa: Até o término da legislatura 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Co/04-0 l 
Título: REQUISIÇÃO DE CÓPIAS 

CópianºOl: DEMAP - COALM -AMCO IV 

Fase ativa: 1 semana 

Fase Interm. Origem: 1 mês 

Fase lnterm. COARQ: -

Documento: Ma/12-12 

4 
05/10/1999 
30/08/1999 

Ma/12 

Título: FORMULÁRIO - DEMONSTRATIVO SEMANAL DA UTILIZAÇÃO DE PAPEL 

Via única: 

Fase ativa: 

REQUISITADO 

DEMAP - COALM - AMCO IV 

1 semana 

Fase lnterm. Origem: l ano 

Fase Interm. COARQ: -

GER 3.17.23.004-2 (JUN/96) 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Ma/12-13 
Título: GUIA DE TRANSFERÊNCIA DE MATERIAL DE COPA E HIGIENE 

Via original : Órgão de destino 

Fase ativa: Até o recebimento do material 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase lnterm. COARQ: -

Cópia única : Órgão de origem 

Fase ativa: Até a entrega do material 

Fase lnterm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ma/12-14 
Título: RELATÓRIO ANUAL- MATERIAL DE COPA E HIGIENE 

Via original : DEMAP - COALM 

Fase ativa: 1 ano 

Fase Interm. Origem: 4 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia única : 

Fase ativa: 

DEMAP - COALM - AMCO IV 

1 ano 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase lnterm. COARQ: -

Documento: Ma/12-15 
Título: RELATÓRIO ANUAL - MATERIAL DE EXPEDIENTE 

Via original : DEMAP - COALM 

Fase ativa: 1 ano 

Fase Interm. Origem: 4 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº 01: DEMAP - COALM - AMCOIV 

Fase ativa: 1 ano 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COABQ: -

GER 3.17.23.004-2 (MAl/98) 
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05/10/1999 
30/08/1999 

Ma/12 



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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

LEGENDA 

6 
05/10/1999 
30/08/1999 

Ma/12 

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

UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 
➔ Descarte por eliminação 

P ➔ Guarda Permanente 
P IS ➔ Guarda Permanente Seletiva 

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

GER 3.17.23.004-2 (MAl/98) 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Página: 1 Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 13/12/1999 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 10/11/1995 

Atualização: 20/09/1999 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL CDl/30 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Legislativa 
Função: Coordenação, Controle e Administração das Atividades de Informação 
Atividade: Elaboração e Controle de Publicações Oficiais 
Rotina: PREPARAÇÃO DE MATERIAL PARA PUBLICAÇÃO 

(ATUALIZAÇÃO) 

Documento: CDI/30-12 
Título: FORMULÁRIO- SOLICITAÇÃO DE IMPRESSO 

Via única: CEDI-CODEP-SECED 

Arquivamento: Integra o Dossiê - Controle de Trabalhos Gráficos. 

Documento: CDI/30-04 
Título: FORMULÁRIO - CONTROLE DE EXECUÇÃO DE SEPARATAS 

Via única: CEDI-CODEP-SECED 

Fase ativa: Até a publicação das separatas 

Fase Interm. Origem: Até o final da legislatura 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: CDI/30-05 
Título: FORMULÁRIO - CONTROLE DE EXECUÇÃO DE OUTRAS SÉRIES DE 

PUBLICAÇÕES 

Via única: 

Fase ativa: 

CEDI-CODEP-SECED 

Até a publicação 

Fase Interm. Origem: Até o final da legislatura 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: CDI/30-13 
Título: FORMULÁRIO - MODELO DE IMPRESSO 

Via única: 
Arquivamento: 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 2 
Emissão: 13/12/1999 
Avaliação: 10/11/1995 
Atualização: 20/09/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL CDI/30 

Documento: CDI/30-03 
Título: COMANDO DE SERVIÇO - CODEP 

Via (01): 
Arquivamento: 

Via nº02: 
Arquivamento: 

Via nº03: 
Arquivamento: 

Documento: CDI/30-14 

SF- SEEP 

NACD 

SF- SEEP 

NACD 

CEDI - CODEP - Gabinete 

Integra o Dossiê - Controle de Trabalhos Gráficos 

Título: RELATÓRIO - COTAS DISPONÍVEIS PARA USO DO DEPUTADO 

Via única: CEDI-CODEP-SECED 

Arquivamento: Integra o Dossiê - Controle de Trabalhos Gráficos 

Documento: CDI/30-15 
Título: BASE DE DADOS - PROGRAMA DE COTAS 

Via única: 

Fase ativa: 

CEDI-CODEP-SECED 

Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: -

Documento: CDI/30-02 
Título: ORÇAMENTO ESTIMATIVO (SEEP) 

Via única: CEDI-CODEP- Gabinete 

Arquivamento: Integra o Dossiê - Controle de Trabalhos Gráficos 

Documento: CDI/30-07 
Título: FORMULÁRIO - CONTROLE DE EXECUÇÃO DE ANAIS DA CD 

Via única: CEDI-CODEP-SECED 

Fase ativa: Até a publicação dos Anais da CD 

Fase Interm. Origem: Até o final da legislatura 

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

Página: 3 
Emissão: 13/12/1999 
Avaliação: 10/11/1995 
Atualização: 20/09/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL CDI/30 

Documento: CDI/30-08 
Título: FORMULÁRIO - CONTROLE DE EXECUÇÃO DE ANAIS DA CD­

SUPLEMENTO 

Via única: CEDI-CODEP-SECED 

Fase ativa: Até a publicação dos Anais da CD-Suplemento 

Fase Interm. Origem: Até o final da legislatura 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Fi/02-02 
Título: FATURA 

Via nº 01: 

Observações: 

Via nº03: 

DEFIN - COT AB - SESOF 

Integra o Movimento Financeiro 

Almoxarifado ou setor interessado 

Fase ativa: 1 ano 

Fase lnterm. Origem: 2 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: CDI/30-09 
Título: RELATÓRIO DE ORDEM DE SERVIÇO POR USUÁRIO (SEEP) 

Via única: CEDI-CODEP-SECED 

Fase ativa: Até a finalização dos trabalhos 

Fase Interm. Origem: -

Documento: CDI/30-10 
Título: OFÍCIO -ENVIO DE FATURAS À SEEP 

Original: CEDI- Gabinete 

Fase ativa: Até o conhecimento do Diretor 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia: 
Arquivamento: 

CEDI-CODEP-SECED 

Pasta de oficios expedidos 

Fase ativa: Até o envio do original 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

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

Página: 4 
Emissão: 13/12/1999 
Avaliação: 10/11/1995 
Atualização: 20/09/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL CDI/30 

Documento: CDI/30-16 
Título: LISTAGEM - ORDENS DE SERVIÇO CONCLUÍDAS 

Via nº 01: 

Arquivamento: 

Via nº02: 

Arquivamento: 

CEDI-CODEP-SECED 

Integra o Processo - Compras, Obras ou Serviços com Dispensa de 
Licitação (Ma/03-UCA) 

CEDI-CODEP-SECED 

Pasta específica 

Fase ativa: Até o encaminhamento para efetivação do pagamento 

Fase lnterm. Origem: Até o final da legislatura 

Fase lnterm. COARQ: -

Documento: SGM/32-03 
Título: ORÇAMENTO PARA COBRANÇA (SEEP) 

JDvia: 

Arquivamento: 

2ªvia: 

Observações: 

Documento: CDI/18-01 

SEEP 

NACD 

DEMAP - SERAD 

Integra o processo Ma/03-UCA 

Título: FORMULÁRIO - TRABALHOS RECEBIDOS E ENTREGUES PELA SEDIS 

Original: 

Observações: 

Cópia: 

Observações: 

CEDI - CODEP - Gabinete 

Integra o Dossiê-Controle de Trabalhos Gráficos 

CEDI - CODEP - SEDIS 

Nos casos específicos de trabalhos de deputados ou de órgãos da 
CD. 

Fase ativa: Até a entrega do material 

Fase Interm. Origem: 5 anos 

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

Página: 5 
Emissão: 13/12/1999 
Avaliação: 10/11/1995 
Atualização: 20/09/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL CDl/30 

Documento: CDI/30-11 
Título: RELAÇÃO - TRABALHOS CONCLUÍDOS NA SEEP 

Original: CEDI - Gabinete 

Fase ativa: Até o conhecimento do Diretor 

Fase lnterm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia: CEDI - CODEP - Gabinete 

Fase ativa: Até o envio do original 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: CDI/26-02 
Título: ESTATÍSTICA MENSAL - SEÇÕES DAS COORDENAÇÕES/SERVIÇOS DO 

CEDI 

Original: 
Arquivamento: 

CEDI - Gabinetes das Coordenações/Serviços 

Pasta específica 

Fase ativa: Até a elaboração da Estatística Mensal da Coordenação/Serviço 

Fase Interm. Origem: 01 mês 

Fase Interm. COARQ: -

n cópias: 
Arquivamento: 

CEDI - Seções das Coordenações/Serviços 

Pasta específica 

Fase ativa: Até o envio do original 

Fase Interm. Origem: O 1 mês 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: CDI/30-UCA 
Título: DOSSIÊ - CONTROLE DE TRABALHOS GRÁFICOS 

Via única: 
Arquivamento: 

CEDI- CODEP- Gabinete 

Pasta específica 

Observações: Diferenciado por pasta de Deputado ou pasta dos órgãos da CD 

Fase ativa: Até o final da legislatura 

Fase Interm. Origem: ACSO j / . 
Faselnterm. COARQ: - --<(' 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 6 
Emissão: 13/12/1999 
Avaliação: 10/11/1995 
Atualização: 20/09/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL CDl/30 

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

LICITAÇÃO 

Via única: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 
Guarda permanente: 

DEMAP - SERAD 

Considerar permanente processos relativos à aquisição de material 
permanente. 
Até a conclusão do processo 

2 anos 

8 anos 

P/S 

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

UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 
➔ Descarte por eliminação 

P ➔ Guarda Permanente 
P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva 

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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

1 
13/12/1999 
20/09/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Administração de Pessoal 
Atividade: Concessão de Licença, Recesso, Férias e Afastamento 
Rotina: LICENÇA PARA ATIVIDADE POLÍTICA E AFASTAMENTO DE 

SERVIDOR PARA EXERCÍCIO DE MANDATO ELETNO 

Documento: Pe/51-01 

Pe/51 

Pe/51 

Título: REQUERIMENTO - LICENÇA PARA ATIVIDADE POLÍTICA DE SERVIDOR 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/51-02 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra Pe/51-UCAl ~ Processo - Licença para Atividade Política 
de Servidor 

Título: PARECER SOBRE LICENÇA PARA ATIVIDADE POLÍTICA DE SERVIDOR 

Via única: 
Arquivamento: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra Pe/51-UCAl - Processo - Licença para Atividade Política 
de Servidor 

Documento: Pe/51-UCAl 
Título: PROCESSO - LICENÇA PARA ATIVIDADE POLÍTICA DE SERVIDOR 

Via única: 

Arquivamento: 

Documento: Pe/51-03 

DEPES-COPAC-SEREF 

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

Título: REQUERIMENTO- SOLICITA AFASTAMENTO DE SERVIDOR PARA 
EXERCÍCIO DE MANDATO ELETNO 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/51-04 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra Pe/5 l-UCA2 - Processo - Afastamento de Servidor para 
Exercício de Mandato Eletivo 

Título: DIPLOMA DE CARGO ELETIVO 

Via original : 
Arquivamento: 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

2 
13/12/1999 
20/09/1999 

Cópia única : 
Arquivamento: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra Pe/51-UCA2 - Processo - Afastamento de Servidor para 
Exercício de Mandato Eletivo 

Documento: Pe/51-05 

Pe/51 

Título: PARECER SOBRE AFASTAMENTO DE SERVIDOR PARA EXERCÍCIO DE 
MANDATO ELETIVO 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: SGM/07-01 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra Pe/51-UCA2 - Processo -Afastamento de Servidor para 
Exercício de Mandato Eletivo 

Título: DIPLOMA DE DEPUTADO FEDERAL 

Original: 

Arquivamento: 

Cópia(3): • 

Observações: 

Documento: Pe/03-06 

Deputado Federal 

NACD 

DEPES-COPAC-SERPA 

Integra a Pasta do Parlamentar a ser avaliada em rotina específica. 

Título: BANCO DE DADOS - GESTÃO DE PESSOAL 

Via única: 
Arquivamento: 

Observações: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivo eletrônico 

Sistema corporativo desenvolvido pela Câmara dos Deputados 
para gestão de pessoal 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 
Fase Interm. Origem: -
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

3 
13/12/1999 
20/09/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

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

Via original : 
Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 
Guarda permanente: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Pasta suspensa 

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

ACSO 

10 anos 

P/S 

Documento: Pe/51-UCA2 
Título: PROCESSO - AFASTAMENTO DE SERVIDOR PARA EXERCÍCIO DE 

MANDATO ELETIVO 

Via única: 

Arquivamento: 

DEPES-COPAC-SEREF 

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

LEGENDA 

Pe/51 

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

UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 
➔ Descarte por eliminação 

P ➔ Guarda Permanente 
P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva 

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

GER 3 17.23.004-2 /Jl.JN/99) 



C Â,'M AR A D OS D E P U TA o,o S 

~ eh /J>20/ r«~ o~ g~_; 

~ eh CifonuMcw ~ ~ ~ !!lJ~ ~ ~ -
<t/s/!!lJs/~ 

~ 2.9 (vffl/té e~ ckaó- eh nui'ó- ~~eh ano eh 

/.9.9.9, aó- /(J.·CC ~ na cYa6 nº /C eh <?/enk- eh !JJOO&M'ner~ e 

Y~~ (?¾!!lJ~ 9o,6 a Y~ eh ~~ ~ eh 

o/Ç~ !!lJ~~ eh <??~,ÇCW eh ~A'$VO fftls/!Jtl@, 
~ -óe a <tf s/!!lJs/!Jtl, ~ cmn a~ ck» ~ 

~@~r:Cif~ ~~ cW~, eh,i)O/g~ (iYRJÍ/) 

~~ eh !!l!~-~e4d (!!jJ?jJ, y~ ~~ eh.:). 

!/~, <?/~ eh ~ecáõ ~ ~adaçâó e~ (1/s/~~ 
!!lJ~ g~ !!d~, ~~eh ~ecáõeh !!2}~ ~@ 

(91f !!lJu~ ~~ Y~ Y~ ~~ <e~ eh gecáõ. 

~ !!J'~ ~ a!!lJ:flê$ ~r: ~ ce~ 

~~- y~ eh ~~ eh <t/us/!Jtlt2 e eh ~ na/o 

?lf~on, !!Jfú/4 ~ ~- Ctf~ eh cYeçcw ~ Yemdz,uáeh !f~~ 
(91f~@eh <??~ eh geóóod y~ r«u!?63 eh 

9lr~ ~ !?eóóod (!»W!?iá!?) s/ !?~ ~ o{J 

áa/~ cmn a anc/.ioe eh ~ Pe/36 - "Admissão e 

GER 3 17 23.004-2 /JUN/99) 



C Â M AR A D OS D E P U TA o,o S 

Exoneração de Secretário Parlamentar (Atualização),,, ~ a 

~ ~ ~- JfCfaóóonºC?ehf~okcÁo 

:~. óeo~foó~eh W!JJ?~~ :~. óeo~r 

~ o Y~ Y~ ~, ~ ao /««Mo nº {}5, o <tf44 
eh 9!5!Jff Y ~ F6' º kcÁo _,~ _ ~ a.J, ~ ck3 

nonu:u,çcw ~ ~ nU3Õ-~ aüieó~ eh ~ :~. e 

~~~~:,o~ fo ~- JÍÇ ~~eh 

faóóon(>CrYr~a~ ~:, si/Y~, a, 

ó~ ~ aó- nw~e6 ~ - na ~, ~ eh 

Y~ fk; ~ !JJ~ ~ -óe ao ~ fk; 

aóó~ ~eh~, o Sf. f~ o✓hevvoa ~ &.»ió/e 

unza~ eh yy/~~ ao !JJftgfffy no~ fk; wva a 

~âó fk; ~,akxJ, ~no~ conu;-~ fk; ~M,, o 

~ ~fa't ek.J-, o~,~, ~e~~ o 

~ehóehl,,#~vokneeh~~­

Ynicwa,-óe ª ~ # ea:cwne eh Yko ck3 !JJ~ (k; 

!JJ~ (k; ~ (!?!JJ!JJSf) ~ ~ ~ ~ :, 
~aoó-ckl~nfi>.C5e{}t5, e ~~;,~eh.), 

ckl~ nPJ- CrY e C.9, l;i,ve,~ a~~~ en?; O/ ano;, 

ann, ~,,w2, ~- a fk; nfi>. /,2, /J, /,? a /.9, 22, ,,!6' e 2.9, kn conu;-

a.J-~ <??~ (k; ~ (llgYW e ~~_,; 

~ -óe COnu?- afaeó~- ~~ ~ eh <?144 ~ 
yy/~~ e,/.),~ ~~,~ ~~:,~~eh 

~ 
GER 3.17.23.004-2 /JUN/99) 



C Â M AR A D OS D E P U TA o,o S 

~~ n,º /?, ~ 6ua, ~ ~ ~ /ta4cv Õ/ ano-:­

j~ eh~. J~~r~~ª~ ~ 
~ ,, ~ ch.J-~ :n,~ /5, /6' e 20, e ~ ~,, 

~ ch.J- eh n~ 2J e 2?. (/ eh nº 22 ~ a, t6t, v~ ~ 

a»n ~ ~a,~ fan, ÕJ nzeóeó- "e~ ~,çáõ. (/ faa'~ 

ch~chó-~~ao{)-~n~2)"e2cf, na~ 

~-~r~~~ Õ/ ano-:- cmn, ~~-~ 

~ ~ ~ o&Je,í,Vaçáõ a ~ a, g5~ ~ a 

~~ ~ ~-~ oó-~ e faa',mó- eh~ ~ 

~ cmn,a, f~ eh f~ &rnanea:o. !/~, eh 

~ a~~ ck ~ Pe/43 - "Mudança de Nível Salarial 

de Secretário Parlamentar 11

, ~ a ~ ~ 

~- ~ -jea:ofaóóo-nºO? eh §kz:o~ o-!Ji. fifnwzóon­

/urwó~ e?~- yue o-~ :~. e j~ a,~~ foe 
~~ :~ . e,j~fa»-nwto-chno-h, ª~~:- a 
~ eh n~ C/ a CJ ~ -óe ~ o- eó~fah 

!fJ!}J!!)JJ$. ~ao~ nºC?, a!/~~ yue a 

~e ~a, ~e fa»' ÕJ nwóeó- :- j~ eh ~caA/4 , o- yue r 
~-~~~~~,,e ~~:-~eh 

u ,--,~. d ,h&._,L.,.L ,, ,, / 
~nº05, ~a, Jaáe ~a=rvy=~~ O/ano-, óe,nao-

enéão-~. %~ <l;~eh ~ (l/?17st}nâó 

~~~~- J/Qi,~~a,~ a, g~ 
~,ÇOu, a, avadaçâõ ~ d,,ina,, ann o6 ~ e ~,mó- eh~ 

f 
GER 3_17.23.004-2 íJUN/991 



C Â M AR A D O S D E P U TA o,o S 

GER 3.17 .23 004-2 / JUI\J/99) 



Página: 1 
CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 26/01/2000 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 29/05/1998 

Atualização: 29/10/1999 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/36 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

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

(ATUALIZAÇÃO) Pe/36 

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

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/20-06 

DEPES-COPET-SESEP 

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

Título: DOCUMENTO DE IDENTIFICAÇÃO PESSOAL 

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia única : 
Arquivamento: 

Documento: Pe/20-1 O 

Interessado 
NACD 

DEPES-COPET-SESEP 

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

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

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/20-12 

DEPES-COPET-SESEP 

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

Título: DECLARAÇÃO DE NÃO ACUMULAÇÃO DE CARGO/FUNÇÃO PÚBLICA 

Via única: 
Arquivamento: 

GER 3.17.23 004-2 íJUN/99\ 

DEPES-COPET-SESEP 

Integra Pe/20-UCAl- Dossiê de Assentamentos Funcionais de 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 2 
Emissão: 26/01/2000 
Avaliação: 29/05/1998 
Atualização: 29/10/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/36 

Documento: Pe/20-14 
Título: FORMULÁRIO - REGISTRO CADASTRAL 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/20-15 

DEPES-COPET-SESEP 
Integra Pe/20-UCAl- Dossiê de Assentamentos Funcionais de 
Servidor 

Título: FORMULÁRIO - DECLARAÇÃO DE BENS 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/20-16 

DEPES-COPET-SESEP 

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

Título: FORMULÁRIO - DECLARAÇÃO DE CONTA BANCÁRIA 

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia nºOl: 

DEPES-COPET-SESEP 
Integra a Pe/20-UCAl- Dossiê de Assentamentos Funcionais de · 
Servidor 

DEPES - COPAG - SEPET 

Fase ativa: 01 ano 

Fase Interm. Origem: -

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

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia nº 01: 

Fase ativa: 

BB/CEF 

NACD 

DEPES-COPAG-SEPET 

01 ano 

Fase Interm. Origem: -
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Página: 3 Centro de Documentação e Informação 

Coordenação de Arquivo Emissão: 26/01/2000 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 29/05/1998 

Atualização: 29/10/1999 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/36 

Documento: Pe/36-12 
Título: DECLARAÇÃO DE NÃO EXERCÍCIO DE GERÊNCIA OU ADMINISTRAÇÃO 

DE ENTIDADE COMERCIAL OU ESTATAL 

Via única: 
Arquivamento: 

DEPES-COPET-SESEP 

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

Documento: Pe/36-UCA2 
Título: PROCESSO - INDICAÇÃO PARA CARGO EM COMISSÃO 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/50-02 

DEPES-COPET-SESEP 

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

Título: BASE DE DADOS DE CONTROLE DE VERBA DOS GABINETES 
PARLAMENTARES 

Via única: 
Arquivamento: 

DEPES-CAPPE-SERES 

Memória do computador 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Med/11-07 
Título: ATESTADO MÉDICO 

Via original: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/03-06 

DEPES-COPET-SESEP 
Integra Pe/20-UCAI-Dossiê de Assentamentos Funcionais de 
Servidor 

Título: BANCO DE DADOS - GESTÃO DE PESSOAL 

Via única: 
Arquivamento: 

Observações: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivo eletrônico 

Sistema corporativo desenvolvido pela Câmara dos Deputados 
para gestão de pessoal 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: -

GER 3.17.23 .004-2 /JUN/991 
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Coordenação de Arquivo Emissão: 26/01/2000 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 29/05/1998 

Atualização: 29/10/1999 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/36 

Documento: Pe/36-04 
Título: FICHA DE CONFERÊNCIA DE NOMEAÇÃO 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/36-13 

DEPES-COPET-SESEP 
Integra Pe/20-UCAl-Dossiê de Assentamentos Funcionais de 
Servidor 

Título: RELATÓRIO DE CONFERÊNCIA DE NOMEAÇÕES DE SECRETÁRIOS 
PARLAMENTARES-SIGESP 

Via única: DEPES-COPET-SESEP 

Fase ativa: Até a conferência dos dados registrados 

Fase lnterm. Origem: -

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

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/36-03 

DEPES-COPET-SESEP 

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

Título: TERMO DE POSSE - SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/36-14 

DEPES-COPET-SESEP 

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

Título: COMUNICADO DE NOMEAÇÕES DE SECRETÁRIOS PARLAMENTARES 

Via original: 

Fase ativa: 

DEPES - COPAG ~ SEPET 

01 ano 

Fase Interm. Origem: -

Cópia única : DEPES-COPET-SESEP 

Fase ativa: O 1 ano 

Fase lnterm. Origem: -

GER 3.17.23.004-2 (JUN/99) 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 26/01/2000 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 29/05/1998 

Atualização: 29/10/1999 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/36 

Documento: Pe/36-15 
Título: RELAÇÃO DE NÚMEROS DE PONTOS INCLUÍDOS DE SECRETÁRIOS 

PARLAMENTARES 

Via única: DG-CAPPE 

Fase ativa: 01 ano 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/36-16 
Título: RELAÇÃO DE SERVIDORES APOSENTADOS EM OUTROS ORGÃOS QUE 

EXERCEM CARGO EM COMISSÃO DE SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

Via única: 

Fase ativa: 

DEPES-COPAG-SEPET 

01 ano 

Fase lnterm. Origem: -

Documento: Pe/36-17 
Título: RELAÇÃO PARA CONFERÊNCIA DE NOMEAÇÕES DE SECRETÁRIOS 

PARLAMENTARES - SICOPET 

Via única: DEPES-COPET-SESEP 

Fase ativa: Até a conferência dos dados 

Fase lnterm. Origem: -

Documento: Pe/36-18 
Título: OFÍCIO - CONFECÇÃO DE CRACHÁ 

Via única: DG-COSEL 

Fase ativa: Até a confecção do crachá 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase lnterm. COARQ: -

Documento: Pe/36-19 
Título: DECLARAÇÃO DE EXERCÍCIO DE CARGO EM COMISSÃO DE 

SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

Via única: 
Arquivamento: 

GER 3.17.23.004-2 /JUN/99) 
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Página: 6 
Emissão: 26/01/2000 
Avaliação: 29/05/1998 
Atualização: 29/10/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/36 

Documento: Pe/36-20 
Título: RELATÓRIO DE DOCUMENTOS PENDENTES - NOMEAÇÃO 

Via única: DEPES-COPET-SESEP 

Fase ativa: 01 ano 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/36-21 
Título: COMUNICADO DE DOCUMENTAÇÃO INCOMPLETA 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/36-22 

Gabinete do Deputado 
NACD 

Título: RELAÇÃO - COMUNICADOS ENVIADOS AOS GABINETES 
PARLAMENTARES 

Via única: DEPES-COPET-SESEP 

Fase ativa: 03 meses 

Fase Interm. Origem: -

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

PEDIDO 

Via original : 
Arquivamento: 

Via única: 

DEPES - COPET - SESEP 
Integra Pe/36-UCAI-Processo - Exoneração de Secretário 
Parlamentar 

DEPES - COPAG - SEPET 

Fase ativa: 01 ano 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/36-06 
Título: FORMULÁRIO~ EXONERAÇÃO DE SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

Via original : 
Arquivamento: 

GER 3.17.23.004-2 /JUN/99) 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 26/01/2000 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 29/05/1998 

Atualização: 29/10/1999 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Cópia única : 

Fase ativa: 

DEPES - COPAG - SEPET 

01 ano 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/36-23 
Título: FORMULÁRIO - EXONERAÇÃO POR FALECIMENTO 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

DEPES-COPET-SESEP 

Integra Pe/36-UCAl-Processo - Exoneração de Secretário 
Parlamentar 

DEPES-COPAG-SEPET 

Fase ativa: O 1 ano 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/36-24 
Título: FORMULÁRIO - FREQÜÊNCIA DE SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

EXONERADO 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

DEPES-COPET-SESEP 

Integra Pe/36-UCAl-Processo - Exoneração de Secretário 
Parlamentar 

DEPES - COPAG - SEPET 

Fase ativa: O 1 ano 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/36-08 

Pe/36 

Título: COMUNICAÇÃO - DESLIGAMENTO DE SECRETÁRIOS PARLAMENTARES -
CAPPE 

Via original : DEPES-COPET-SESEP 

Arquivamento: Série própria 

Fase ativa: 01 ano 

Fase Interm. Origem: -

Cópias múltiplas : DEPES-COPET-SESEP 

Arquivamento: TP.tegra a Pasta de Assentamentos dos Secretários Parlamentares 

GER 3.17.23.004-2 /JUN/99) 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 26/01/2000 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 29/05/1998 

Atualização: 29/10/1999 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/36-09 
Título: OFÍCIO - CONFIRMAÇÃO DE INDICAÇÃO DE SECRETÁRIO 

PARLAMENTAR 

Via original : DEPES-COPET-SESEP 

Arquivamento: Série própria 

Fase ativa: 01 ano 

Fase Interm. Origem: -

Cópias múltiplas : DEPES-COPET-SESEP 

Arquivamento: Integra a Pasta de Assentamentos dos Secretários Parlamentares 

Documento: Pe/36-1 O 
Título: FORMULÁRIO - PRESTAÇÃO DE CONTAS DE SECRETÁRIO 

PARLAMENTAR 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/36-25 

DEPES - COPET - SESEP 

Integra Pe/36-UCAl-Processo - Exoneração de Secretário 
Parlamentar 

Pe/36 

Título: RELATÓRIO DE CONFERÊNCIA DAS EXONERAÇÕES DE SECRETÁRIOS 
PARLAMENTARES - SIGESP 

Via única: DEPES-COPET-SESEP 

Fase ativa: Até a conferência dos dados 

Fase lnterm. Origem: -

Documento: Pe/36-26 
Título: RELATÓRIO DE CONFERÊNCIA DAS EXONERAÇÕES DE SECRETÁRIOS 

PARLAMENTARES - SICOPET 

Via única: DEPES-COPET - SESEP 

Fase ativa: Até a conferência dos dados 

Fase lnterm. Origem: -

GER 3 17.23 004·2 /JUN/99\ 
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Coordenação de Arquivo Emissão: 26/01/2000 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 29/05/1998 

Atualização: 29/10/1999 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/36 

Documento: Pe/36-27 
Título: COMUNICADO DE EXONERAÇÕES DE SECRETÁRIOS PARLAMENTARES 

Via original : 

Fase ativa: 

DEPES - COPAG - SEPET 

01 ano 

Fase Interm. Origem: -

Cópia única : 

Fase ativa: 

DEPES-COPET-SESEP 

01 ano 

Fase lnterm. Origem: -

Documento: Pe/36-28 
Título: RELAÇÃO DOS SERVIDORES EXONERADOS QUE APRESENTARAM 

DOCUMENTOS PENDENTES 

Via original : DEPES-COPAG-SEPET 

Fase ativa: 01 ano 

Fase lnterm. Origem: -

Cópia única : 

Fase ativa: 

DEPES-COPET-SESEP 

01 ano 

Fase Interm. Origem: -

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

Via original: 

Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

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

GER 3.17.23.004-2 /JUN/99) 

DEPES-COPET-SESEP 

Pastas suspensas 

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

Enquanto o servidor estiver em exercício 

ACSO 

10 anos 

P/S 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 26/01/2000 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 29/05/1998 

Atualização: 29/10/1999 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Cópia nº0l: 

Observações: 

CEDIN - SETAU - SEREP 

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

Fase lnterm. Origem: 90 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº02: 

Observações: 

CEDIN - COARQ - SEDAU 

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

Fase Interm. COARQ: 90 anos 

Guarda permanente: 

Cópia nº 03: Setor de origem 

Observações: Cópia de atendimento do microfilme. 

Fase Interm. Origem: 90 anos 

Fase Interm. COARQ: -

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

Via original : 

Arquivamento: 

Documento: Pe/36-29 

DEPES-COPET-SESEP 

Integra Pe/36-UCAl-Processo - Exoneração de Secretário 
Parlamentar 

Título: RELAÇÃO DE SECRETÁRIOS PARLAMENTARES EXONERADOS 

Via nº 01: 

Arquivamento: 

Via nº 02: 

Arquivamento: 

Via nº ()3: 

Banco do Brasil/Caixa Econômica 

NACD 

ASCADE 

NACD 

DEMED 

Fase ~tiva: Até o cancelamento do prontuário 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

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

Página: 11 
Emissão: 26/01/2000 
Avaliação: 29/05/1998 
Atualização: 29/10/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/36 

Via nº04: DEPES-PAE 

Fase ativa: Até o cancelamento do beneficio 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

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

Via única: DEPES-COPET-SESEP 

Arquivamento: Integra Pe/20-UCAI-Dossiê de Assentamentos Funcionais de 
Servidor 

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

LEGENDA 
UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 

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

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

GER 3 17.23.004-2 IJUN/99) 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Administração de Pessoal 
Atividade: Seleção, Registro e Movimentação de Pessoal 

1 
26/01/2000 
29/10/1999 

Pe/43 

Rotina: MUDANÇA DE NÍVEL SALARIAL DE SECRETÁRIO PARLAMENTAR 
Pe/43 

Documento: Pe/43-01 
Título: FORMULÁRIO - EXONERAÇÃO/INDICAÇÃO - CARGO EM COMISSÃO DE 

SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/50-02 

DEPES-COPET-SESEP 

Integra Pe/43-UCA-Processo -Exoneração/Nomeação de 
Secretário Parlamentar 

Título: BASE DE DADOS DE CONTROLE DE VERBA DOS GABINETES 
PARLAMENTARES 

Via única: 
Arquivamento: 

Fase ativa: 

DEPES-CAPPE-SERES 

Memória do computador 

Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: -

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

Via única: 
Arquivamento: 

Observações: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivo eletrônico 

Sistema corporativo desenvolvido pela Câmara dos Deputados 
para gestão de pessoal 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase lnterm. Origem: -

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

Via única: 
Arquivamento: 
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Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/43-02 
Título: RELATÓRIO DE EXONERAÇÃO/NOMEAÇÃO DE SECRETÁRIOS 

PARLAMENTARES - SIGESP 

Via única: DEPES-COPET-SESEP 

Fase ativa: Até a conferência dos dados registrados 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/43-03 
Título: RELATÓRIO DE EXONERAÇÃO/NOMEAÇÃO DE SECRETÁRIOS 

PARLAMENTARES - SICOPET 

Via única: DEPES-COPET-SESEP 

Fase ativa: Até a conferência dos dados registrados 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/43-04 
Título: RELATÓRIO DE EXONERAÇÃO/NOMEAÇÃO DE SECRETÁRIO 

PARLAMENTAR POR GABINETE 

Via única: DEPES - COPET - SESEP 

Fase ativa: 03 meses 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/43-05 
Título: COMUNICADO DE EXONERAÇÃO/NOMEAÇÃO DE SECRETÁRIO 

PARLAMENTAR 

Via original : 

Fase ativa: 

DEPES - COPAG - SEPET 

01 ano 

Fase Interm. Origem: -

Cópia única : DEPES-COPET-SESEP 

Fase ativa: O 1 ano 

Fase Interm. Origem: -

GER 3.17.23 004-2 (JUN/99) 
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3 
26/01/2000 
29/10/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

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

Via original : 
Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 
Fase Interm. COARQ: 

Guarda permanente: 

Cópia nºOl: 

Observações: 

DEPES-COPET-SESEP 

Pastas suspensas 

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

Enquanto o servidor estiver em exercício 

ACSO 

10 anos 

P/S 

CEDIN - SETAU - SEREP 

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

Fase Interm. Origem: 90 anos 

Fase lnterm. COARQ: -

Cópia nº02: 

Observações: 

CEDIN - COARQ - SEDAU 

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

Fase Interm. COARQ: 90 anos 

Guarda permanente: 

Cópia nº03: Setor de origem 

Observações: Cópia de atendimento do microfilme. 

Fase Interm. Origem: 90 anos 

Fase Interm. COARQ: -

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

Via única: 
Arquivamento: 

GER 3.17.23 004-2 /JUN/99) 
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

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

Via original : 
Arquivamento: 

DEPES-COPET-SESEP 

Integra Pe/36-UCAl-Processo - Exoneração de Secretário 
Parlamentar 

Documento: Pe/43-UCA 

4 
26/01/2000 
29/10/1999 

Pe/43 

Título: PROCESSO - EXONERAÇÃO/NOMEAÇÃO DE SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

Via única: DEPES-COPET-SESEP 

Arquivamento: IntegraPe/20-UCAl - Dossiê de Assentamentos Funcionais de 
Servidor 

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

LEGENDA 
UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 

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

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

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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

1 
21/02/2000 
29/11/1999 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Administração de Pessoal 
Atividade: Pagamento de Pessoal 
Rotina: EXECUÇÃO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE PESSOAL DA CD 

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

Via única: 

Arquivamento: 

Observações: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivo eletrônico 

Sistema corporativo desenvolvido pela Câmara dos Deputados 
para gestão de pessoal 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/40-01 
Título: RELAÇÃO DA FOLHA DE PAGAMENTO 

Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 
Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase lnterm. COARQ: 
Guarda permanente: 

DEPES-COPAG 

Série própria 

Descarte na COARQ após microfilmado 

Até a aprovação das contas pelo TCU 

1 ano 

5 anos 

Cópia nº 01: CEDIN - SETAU - SEREP 

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

Guarda permanente: P 

Cópia nº 02: CEDIN - COARQ - SEDAU 

Observações: Cópia de segurança do microfilme 

Guarda permanente: P 

GER 3 17.23.004-2 (JLJN/99) 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Cópia nº03: Setor de origem 

Observações: Cópia de atendimento do microfilme 

Fase ativa: ACSO 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/40-02 
Título: RELAÇÃO DAS CONSIGNAÇÕES 

Via nº 01: DEPES - COPAG 

Arquivamento: Integra Pe/40-UCA2 - Caderno de Pagamento mensal 

Via nº02: Consignatário da CD 

F~se ativa: Até o recebimento da consignação 

Fase lnterm. Origem: 1 mês 

Fase lnterm. COARQ: -

Via nº02: 
Arquivamento: 

Observações: 

Documento: Pe/40-03 

Consignatário 

NACD 

Quando o consignatário não é da CD 

Título: RESUMO DAS CONSIGNAÇÕES 

Via única: DEPES - COPAG 

Arquivamento: Integra Pe/40-UCA2 - Caderno de Pagamento mensal 

Documento: Pe/40-04 
Título: RELAÇÃO DAS RESTITUIÇÕES 

Via única: DEPES - COPAG 

Arquivamento: Integra Pe/40-UCA2 - Caderno de Pagamento mensal 

Documento: Pe/40-05 
.Título: RELAÇÃO DAS DEVOLUÇÕES 

Via única: DEPES - COP AG 

Arquivamento: Integra Pe/40-UCA2 - Caderno de Pagamento mensal 

GER 3.17.23.004-2 /JUN/99\ 
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/40-06 
Título: RELAÇÃO DAS PENSÔES 

Via única: DEPES - COPAG 

Arquivamento: Integra Pe/40-UCA2 - Caderno de Pagamento mensal 

Documento: Pe/40-07 
Título: DEMONSTRATNO POR NATUREZA DA DESPESA 

Via única: DEPES - COPAG 

Arquivamento: Integra Pe/40-UCA2 - Caderno de Pagamento mensal 

Documento: Pe/40-08 
Título: DEMONSTRATNO DE PAGAMENTO - CONTRACHEQUE 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/40-09 

Recebedor 

NACD 

Título: FICHA FINANCEIRA 

Via única: DEPES - COPAG 

Arquivamento: Integra Pe/40-UCAl - Pasta Financeira 

Documento: Pe/40-UCAI 
Título: PASTA FINANCEIRA 

Via única: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 

Guarda permanente: 

GER 3 1723 004-2 !JUN/99) 

DEPES-COPAG 

Até o pagamento 

5 anos 

30 anos 

P/S 
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/40-UCA2 
Título: CADERNO DE PAGAMENTO MENSAL 

Via única: 

Fase ativa: 
Fase lnterm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 
Guarda permanente: 

DEPES - COPAG 

Até a aprovação das contas pelo TCU 

1 ano 

5 anos 

LEGENDA 

4 
21/02/2000 
29/11/1999 

Pe/40 

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

UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 
➔ Descarte por eliminação 

P ➔ Guarda Permanente 
P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva 

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

Página: 1 Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 21/02/2000 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 27/11/1990 

Atualização: 29/11/1999 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Ma/06 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Administração de Material e Patrimônio 
Atividade: Administração de Material 
Rotina: TRANSFERÊNCIA DE MATERIAL PERMANENTE (ATUALIZAÇÃO) 

Documento: Ma/06-01 
Título: TERMO DE RESPONSABILIDADE - BENS PATRIMONIAIS 

Via nº 01: 

Arquivamento: 

Via nº 02: 

DEMAP-COPAT-SEREG 

Integra Ma/06-UCA- Dossiê - Controle de Carga de Bens 
Patrimoniais da CD 

Unidade administrativa 

Fase ativa: 1 ano 

Fase Interm. Origem: 4 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Via nº02: 

Arquivamento: 

Observações: 

Documento: Ma/06-02 

Setor 

NACD 

No caso de setores não constantes do organograma da CD 

Título: RELAÇÃO DE CARGA PATRIMONIAL 

Via nº 01: 

Arquivamento: 

Via nº 02: 

DEMAP-COPAT-SEREG 

Integra Ma/06-UCA - Dossiê - Controle de Carga de Bens 
Patrimoniais da CD 

Unidade administrativa 

Fase ativa: 1 ano 

Fase Interm. Origem: 4 anos 

Fase Interm. COARQ: -

-Via nº02: 

Arquivamento: 

Observações-:-

GER 3 17 23 004-2 (JUN/99) 
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Ma/06 

Documento: Ma/06-04 
Título: FORMULÁRIO - INVENTÁRIO FÍSICO DE BENS MÓVEIS 

Via nº 01: 

Arquivamento: 

Via nº02: 

DEMAP - COPAT - SEREG 

Integra Ma/06-UCA - Dossiê - Controle de Carga de Bens 
Patrimoniais da CD 

Unidade administrativa 

Fase ativa: lano 

Fase Interm. Origem: 4 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Via nº02: 

Arquivamento: 

Observações: 

Documento: Ma/06-05 

Setor 

NACD 

No caso de setores não constantes do organograma da CD 

Título: FORMULÁRIO - INVENTÁRIO DE BENS DE TERCEIROS 

Via nº 01: 

Arquivamento: 

Via nº 02: 

DEMAP-COPAT-SEREG 

Integra Ma/06-UCA - Dossiê - Controle de Carga de Bens 
Patrimoniais da CD 

Unidade administrativa 

Fase ativa: 1 ano 

Fase Interm. Origem: 4 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ma/06-03 
Título: GUIA DE TRANSFERÊNCIA DE MATERIAL PERMANENTE 

Via nº 01: DEMAP-COPAT-SEREG 

Arquivamento: Série própria, em ordem numérica. 

Observações: via branca 

Fase ativa: 1 ano 

Fase Interm. Origem: 4 anos 

Fase Interm. COARQ: -
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Via nº02: 

Observações: 

Orgão cedente 

via rosa 
Fase ativa: 1 ano 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase lnterm. COARQ: -

Via nº 03: Orgão recebedor 

Observações: via azul 
Fase ativa: 1 ano 

Fase lnterm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ma/06-06 
Título: TERMO DE PASSAGEM DE CARGA 

Via nº 01: 

Arquivamento: 

Via nº02: 

DEMAP-COPAT-SEREG 

Integra Ma/06-UCA - Dossiê - Controle de Carga de Bens 
Patrimoniais da CD 

Unidade administrativa 

Fase ativa: 1 ano 

Fase Interm. Origem: 4 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ma/06-07 
Título: TERMO DE CESSÃO TEMPORÁRIA DE MATERIAL PERMANENTE 

Via nº 01: 

Arquivamento: 

Via nº 02: 

Arquivamento: 

GER 3 1723 ooA-2 (JUN/gg) 

DEMAP-COPAT- SEREG 

Integra Ma/06-UCA - Dossiê - Controle de Carga de Bens 
Patrimoniais 

Cessionário 

NACD 
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Documento: Ma/06-UCA 
Título: DOSSIÊ - CONTROLE DE CARGA DE BENS PATRIMONIAIS DA CD 

Via única: DEMAP-COPAT-SEREG 

Fase ativa: 1 ano 

Fase Interm. Origem: 4 anos 

Fase Interm. COARQ: -

LEGENDA 

Ma/06 

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

UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 
➔ Descarte por eliminação 

P ➔ Guarda Permanente 
P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva 

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

GER 3 17.23.004-2 /JLJN/99) 

Em ;Jq I _/j_; _!!li 












	Capa
	00001
	00002
	00003
	00004

	Sumário
	176a
	00006
	00007
	00008
	00009
	00010
	00011
	00012
	00013
	00014
	00015
	00016
	00017
	00018
	00019

	177a
	00020
	00021
	00023
	00024
	00025
	00026
	00027
	00028
	00029
	00030
	00031

	178a
	00032
	00033
	00035
	00036
	00037
	00038
	00039
	00040
	00041
	00042
	00043
	00044
	00045
	00046

	179a
	00047
	00048
	00050
	00051
	00052
	00053
	00054
	00055

	180a
	00056
	00058
	00059
	00060
	00061
	00062
	00063
	00064
	00065
	00066
	00067
	00068

	181a
	00069
	00070
	00072
	00073
	00074
	00075
	00076
	00077
	00078
	00079
	00080

	182a
	00081
	00082
	00083
	00085
	00086
	00087
	00088
	00089
	00090
	00091
	00092
	00093
	00094
	00095
	00096
	00097
	00098
	00099

	183a
	00100
	00101
	00102
	00104
	00105
	00106
	00107
	00108
	00109
	00110
	00111
	00112

	Capa Final
	00113
	00114
	00115
	00116




