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CAMARA DOS DEPUTADOS

=93> Centro de Documentaciio e Informacio Pagina: 1

Coordenacio de Arquivo Emls.sao: 09/06/1999

Secdio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo:  29/04/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL

TABELA DE TEMPORALIDADE

Area: Administrativa
Funcio: Administragio de Pessoal
Atividade: Admissio, desligamento € movimentacio de pessoal

Rotina: REALIZACAO DE ESTAGIO DE ALUNOS DE GRADUACAO NA CD
Pe/38

Documento: Pe/38-01
Titulo: CORRESPONDENCIA INFORMATIVA DE EXISTENCIA DE VAGA PARA

ESTAGIO NA CD
Via original : CEFOR - COSET - Nucleo de Divulgagio
Arquivamento: Pasta especifica
Fase ativa: Até o preenchimento da vaga

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

Copia unica : CADE - UNB
Arquivamento: NACD
Observagoes: Copia remetida por fax

Documento: Pe/38-02 |
Titulo: OFICIO DE ENCAMINHAMENTO DE CAND. ‘ATO A ESTAGIO NA CD

Via vinica : CEFOR - COSET - Nucleo de Divulgagéio
Arquivamento: Integra Pe/38-UCA - Dossié - Realizagdo de Estagio na CD

Docr—nto: Pe/38-03
Titulo: MEMORANDO DE ENCAMINHAMENTO DE CANDIDATO A ESTAGIO NA

CD PARA ENTREVISTA
Via dinica : CEFOR - COSET - vucleo de Divulgagio
Arquivamento: Integra Pe/38-UCA - Dossié - Realizagio de Estagio na CD
Observacdes: Se o estudante por considerado apto para realizar o estagio na CD.

o
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CAMARA DOS DEPUTADOS

Centro de Documentacio e Informacio Pég}“?: 2

Coordenacio de Arquive Emls.saof 09/06/1999

Secdo de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo:  29/04/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/38

Via vunica :
Arquivamento:
Observacdes:

Fase ativa:

Fase Interm. Origem:
Fase Interm. COARQ:

CEFOR - COSET - Nucleo de Divulgagiio
Pasta especifica

Se o estudante for considerado inapto para realizar o estagio na
CD.

Até o envio de novo expediente informativo de ocorréncia de vaga
para estagio na CD

1 ano

Documento: Pe/38-04

Titulo:  TERMO DE COMPROMISSO PARA REALIZACAO DE ESTAGIO NA CD

Vian® 01:
Arquivamento:

Vian° 02:
Fase ativa:

Fase Interm. Origem:
Fase Interm. COARQ:

Via n’ 03:
Arquivamento:

Via n® 04:
Arquivamento:

Documento: Pe/38-05

CEFOR - COSET - Ntucleo de Divulgagéo
Integra Pe/38-UCA - Dossié - Realizagfio de Estagio na CD

DEPES - COPAG - SEPET
Até o término do estagio
1 ano

Estudante
NACD

CADE - UNB
NACD

Titule:  OFICIO DE ENCAMINHAMENTO DE TERMO DE COMPROMISSO PARA
REALIZACAO DE ESTAGIO NA CD

Vian® 01;
Fase ativa:
Fase Interm. Origem:

Vian° 02:
Arquivamento:

GER 3.17.23.004-2 (JUN/96)

DEPES - COPAG - SEPET
Até o recebimento do Termo de Compromisso

CEFOR - COSET - Nucleo de Divulgacéo
Integra DCO/38-UCA - Dossié - Realizagdo de Estagio na CD

| v






CAMARA DOS DEPUTADOS

Centro de Documentacio e Informacéo Pagina: 4

Coordenacio de Arquivo Emissdo:  09/06/1999

Secdo de Avalia¢io e Recolhimento Avaliacio:  29/04/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/38

Documento: Pe/38-10
Titulo: REGISTRO DE FREQUENCIA DE ESTAGIARIO NA CD

Via éinica : CEFOR - COSET - Nucleo de Divulgagio
Arquivamento: Pasta especifica
Fase ativa: Até a comunicagio de frequéncia ao DEPES

Fase Interm. Origem: 35 anos
Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/38-11
Titulo: OFICIO DE ENCAMINHAMENTO DE PLANILHA DE CARGA HORARIA DE

ESTAGIARIO NA CD
Via original : DEPES - COPAG
Fase ativa; 1 més

Fase Interm. Origem: -

Copia tnica : CEFOR - COSET - Nucleo de Divulgagio
Arquivamento: Pasta especifica
Fase ativa: 1 més

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/38-12
Titulo: PLANILHA DA CARGA HORARIA CUMPRIDA PELOS ESTAGIARIOS NA CD

Via original : DEPES - COPAG - SEPET
Fase ativa: Até o pagamento dos estagiarios

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

Cépia unica : CEFOR - COSET - Niucleo de Divulgagio
Arquivamento: Pasta especifica

Fase ativa: Até o pagamento dos estagiarios

Fase Interm. Origem: 1 ano

Fase Interm. COARQ: -

GER 3.17.23.004-2 (JUN/96)
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Centro de Documentaciio e Informacio Pagina: 4

Coordenacio de Arquivo Emissao: 09/06/1999
Secdio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo:  29/04/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/39

Documento: Pe/38-UCA
Titulo: DOSSIE - REALIZACAO DE ESTAGIO NA CD

Via tnica : CEFOR - COSET - Nucleo de Divulgagéo
Fase ativa: Até o desligamento do estagiario

Fase Interm. Origem: 35 anos

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/39-06
Titulo: OFICIO DE COMUNICACAOQ DE DESISTENCIA/EXCLUSAO DE ESTAGIARIO

NACD
Via original : DEPES - COPAG - SEPET
Fase ativa: Até o desligamento do estagiario
Fase Interm. Origem: 1 ano
Fase Interm. COARQ: -
Via original : Companhia de Seguros
Arquivamente: NACD
Via original : Orggio de lotago do estagiario
Fase ativa: Até a ocupagéo da vaga

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

Via original : UNB

Arquivamento: NACD

Copia unica : CEFOR - COSET - Nucleo de Divulgagio

Arquivamento: Integra Pe/39-UCA - Dossié de Renovagio/Prorrogagéo de
Estagio na CD

Documento: Pe/39-07
Titulo: TERMO DE DESISTENCIA DE ESTAGIO

Via original : CEFOR - COSET - Nucleo de Divulgagédo
Arquivamento: Integra Pe/39-UCA- Dossié de Renovagao/Prorrogacdo de Estagio
na CD

/t/’l

GER 3.17.23.004-2 (JUN/96)



CAMARA DOS DEPUTADOS

Centro de Pocumentacio e Informaciio Pégina: 5
Coordenaciio de Arquivo Emissdo:  09/06/1999
Se¢dio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo: 29/04/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/39
Copia unica : UNB
Arquivamento: NACD

Documento: CDI**10
Titulo: PRESTACAO DE CONTAS DOS ESTAGIARIOS JUNTO A BIBLIOTECA

Via original : CEFOR- COSET - Nucleo de Divulgagio
Arquivamento: Integra Pe/38-UCA - Dossié - Realizagfio de Estagio na CD
Copia n® 01: CEDIN - COBIB - SECIP
Observacdbes: A ser avaliado em rotina especifica
LEGENDA
ACSO - A Critério Setor de Origem UCA — Unidade Coletiva de Arquivamento
NACD —»Néo Arquivado na CD - — Descarte por eliminagéo
NMA — Nio é Material de Arquivo P — Guarda Permanente
#H —» Documento de outra rotina P/S — Guarda Permanente Seletiva

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela
CADAR e os demais dados extraidos dos respectivos
Planos de Destinagfio de Documentos de Arquivo (PDD/

GER 3.17.23.004-2 (JUN/SE)
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CAMARA DOS DEPUTADOS

Centro de Documentacio e Informacéio Pég.ina:
Coordenacdo de Arquivo Emissao:
Secdo de Avaliacio e Recolhimento Avaliacéo:
Atualizacdo:
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL

3

24/08/1999
22/08/1997
20/05/1999

DCO/11

Documento: DCO/03-21

Titulo: EXPEDIENTE - INDICACAO DE REPRESENTANTE EXTERNO - COMISSAO

Original : DECOM - COPER

Arquivamento: Integra o dossié da proposicdo a que se refere
Copia : Orgio indicador do representante
Arquivamento: NACD

Documento: DCO/08-02

Titulo:  OFICIO - CONVITE PARA PARTICIPACAO EM AUDIENCIA PUBLICA OU

EVENTO - COMISSAO

~ Original : Autoridade/representante de entidade convidada p/a audiéncta
Arquivamento: NACD
Copia(02) : DECOM - Secretaria da Comissdo pertinente
Arquivamento: Integra o dossi€ da proposicdo a que se refere

Documento: DCO/11-05

- Titalo: OFICIO - COMUNICACAO DE APROVACAO DE RELATORIO-PREVIO DE

PFC
n. vias : Interessados
Arquivamento: NACD
Copia : DECOM - COPER
Arquivamento: Integra o dossié - Proposta de Fiscaliza¢fio ¢ Controle (DCO/11-

UCA)

Documento: DCO/11-06
Titulo: OFICIO - SOLICITACAO DE INFORMACAO SOBRE PFC

Original : Orggio envolvido com o objeto da PFC

Arquivamento: NACD

Cépia : | DECOM - COPER

Arquivamento: Integra o dossié - Proposta de Fiscalizagdo e Controle (DCO/ 11-
UCA)

GER 3.17.23.004-2 (MAI1/98)
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Centro de Documentaciio e Informacio _ Pzig.ingz 4
Coordenacio de Arquivo _ Emls.saoj 24/08/1999
Secio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo:  22/08/1997
Atualizacio: 20/05/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL DCO/11
Documento: DCO/11-11
Titulo: . AVISO - ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS PELO TCU
Via unica : DECOM - COPER - Secretaria da Comiss#io pertinente
Arquivamento: Integra o Dossié - Proposta de Fiscalizag@io Financeira e Controle

(DCO/11-UCA)

Documento: DCO/11-12 ‘ .

Titulo: OFICIO - ENCAMINHAMENTO DE DOCUMENTOS PELO TCU E OUTROS

ORGAOS
Via unica : DECOM - COPER - Secretaria da Comiss3o pertinente
Arquivamento: Integra o Dossié - Proposta de Fiscalizacio Financeira e Controle
(DCO/11)

Documento: DCO/11-13

Titulo: RELATORIO DE AUDITORIA/INSPECAO DO TCU
Via original : DECOM - COPER ,
Arquivamento: Integra o Dossi€ - Proposta de Fiscalizac8o Financeira e Controle

(DCO/11-UCA)

Cdpia n° 01: DECOM - COPER - Secretaria da Comissdo pertinente
Fase ativa: - 1 ano

Fase Interm. Origem: Até o final da legislatura

Fase Interm. COARQ: -

Documento: DCO/11-14
Titulo: DECISAO DO TCU

Via original : DECOM - COPER
Arquivamento: Integra o Dossié - Proposta de Fiscalizac8io Financeira ¢ Controle

(DCO/11-UCA)

Copian®01: DECOM - COPER - Secretaria da Comisséo pertinente
Fase ativa: 1 ano

Fase Interm. Origem: Até o final da legislatura

Fase Interm. COARQ: - '

GER 3.17.23.004-2 (MA1/98)
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Centro de Documentacfio e Informacao Pagina: ]
Coordenacio de Arq“ivo Emissdo: 24/08/1999
Secdo de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo: 22/08/1997
Atualizacio: 20/05/1999
. SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL DCO/11

Documento: DCO/11-15 '
Titulo: RELATORIO DE ATIVIDADES DO TCU

Via unica: DECOM - COPER - Secretaria da Comiss3o pertinente
Fase ativa: Até a analise do relatorio pela Comissdo

Fase Interm. Origem: 1 ano

Fase Interm. COARQ: -

Documento: DCO/11-16
Titulo: ATA DE SESSAO PLENARIA DO TCU

Via unica : DECOM - COPER - Secretaria da Comissdo bertinente
Fase ativa: Até a consulta da ata pela Comissdo

Fase Interm. Origem: 1 ano '

Fase Interm. COARQ: -

Documento: DCO/11-07
Titulo: OFICIO - SOLICITACAO DE APRECIACAO DO RELATORIO FINAL DE PFC

Original : Autor(es) da PFC

Arquivamento: NACD ;

Copia : DECOM - COPER

Arquivamento: Integra o dossi€ - Proposta de Fiscalizagéo ¢ Controle (DCO/11-
UCA)

Documento: DCO/1 1-08.
Titulo: RELATORIO FINAL DE PFC

Via unica : DECOM - COPER
Arquivamento: Integra o dossié€ - Proposta de Fiscalizagfio e Controle (DCO/11-
UCA)

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

Via unica : DECOM - COPER
Arquivamento: " Integra o dossié da proposi¢do a que se refere

GER 3.17.23.004-2 (MA1/98)
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¥ Centro de Documentaciio e Informacio Pagina: 6.
Coordenacio de Arquivo Emissdo: 24/08/1999
Secio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo:  22/08/1997
Atualizacio: 20/05/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL DCO/11

Documento: DCO/11-09
Titulo: PARECER SOBRE RELATORIO-FINAL DE PFC

Via uinica : DECOM - COPER
Arquivamento: Integra o Dossié - Proposta de Fiscalizacdo e Controle (DCO/11-
UCA)

Documento: DCO/11-10

Titulo: OFICIO - ENCAMINHAMENTO DE DOSSIE DE PEC

Original : DECOM - COPER

Arquivamento: Integra o dossié da proposigdo a que se refere

Copia : DECOM - COPER - Secretaria da Comisso pertinente
. Arquivamento: Pasta especifica de oficios, ordem cronolégica

Fase ativa: Até o envio do original

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

Documento: DCO/11-UCA
Titulo: DOSSIE - PROPOSTA DE FISCALIZACAO E CONTROLE

Original : DECOM - COPER
Fase ativa: Até a conclusdo da PFC
Fase Interm. Origem: ACSO

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

Copia: DECOM - COPER
Observacdes: Cépia de tramitagio

Fase ativa: Até o término da tramitag8o

Fase Interm. Origem: ACSO '

Fase Interm. COARQ: Até o final da Legislatura seguinte
Guarda permanente: -

GER 3.17.23.004-2 (MAI1/98)
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“Centro de Documentacio e Informaciio Pagina: 7
Coordenacéo de Arquivo : Emissdo: - 24/08/1999 .
Secdio de Avaliacdo e Recolhimento Avaliacao: . 22/08/1997

Atualizacao: 20/05/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL DCO/11
LEGENDA
ACSO — A Critério Setor de Origem UCA — Unidade Coletiva de Arquivamento
NACD -—» Néo Arquivado na CD - — Descarte por eliminacéo
NMA —» Néo € Material de Arquivo P — Guarda Permanente
#) — Documento de outra rotina - P/S - Guarda Permanente Seletiva

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela
CADAR e os demais dados extraidos dos respectivos
Planos de Destinagéio de Documentos de Arquivo (PDDA)
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Centro de Documentacdo e Informagio Pagina: 1.

Coordenacdo de Arquivo Emls-sao: 24/08/1999

Secdio de Avaliacio e Recolhimento Avaliac@o: 20/ Ow
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL, Pe/37

TABELA DE TEMPORALIDADE

Area: Administrativa
Func¢ido: Administragio de Pessoal .
Atividade: Admiss#o, desligamento e movimentagéio de pessoal
Rotina: REALIZACAO DE ESTAGIO CURRICULAR POR FUNCIONARIO DA
CD Pe/37

Documento: Pe/37-01
Titulo: REQUERIMENTO DE SOLICITACAO DE ESTAGIO - FUNCIONARIO DA CD

Via unica : CEFOR - COSET - Nucleo de Divulgagio :
Arquivamento: Integra Pe/37-UCA - Processo de Solicitagdo de Estagio -

Funcionario da CD

Documento: Pe/37-02 :
Titulo: OFICIO DE APRESENTACAO DE CANDIDATO A ESTAGIO - FUNCIONARIO

DA CD
Via anica : CEFOR - COSET - Nucleo de Divulgacgéo
Arquivamento: Integra Pe/37-UCA - Processo de Solicitagio de Estagio -

Funcionario da CD

Documentp: Pe/37-03
Titalo: OFICIO DE COMUNICACAO SOBRE SOLICITACAO DE ESTAGIO -

FUNCIONARIO DA CD
Via original : Instituigdo de ensino
. Arquivamento: NACD
Copia vnica : CEFOR - COSET - Nucleo de Divulgagéo
Arquivamento: Integra Pe/37-UCA - Processo de Solicitagdo d¥ Estagio -

Funcionario da CD

Docuﬁlehto: Pe/37-04
Titulo: P ATORIO FINAL DE ESTAGIO

Vian®01: Estudante
Arquivamento: NACD

GER 3.17.23.004-2 (MA1/98)
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“Centro de Documentacio e Informaciio Pég'ina}: 2
Coordenacio de Arquivo EmlS'Sa()j 24/08/1999
Seciao de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo:  20/05/1999

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/37
Via n® 02: Orgdo de realizagfio do estigio
Fase ativa: ACSO

Fase Interm. Origem:

Copia unica : CEFOR - COSET - Nucleo de Divulgagio
Arquivamento: Integra Pe/37-UCA - Processo de Solicitagdo de Estagio -
Funcionario da CD

Documento: P¢/37-UCA
Titulo: PROCESSO DE SOLICITACAO DE ESTAGIO - FUNCIONARIO DA CD

Via iinica: CEFOR - COSET - Nicleo de Divulgagio
Fase ativa: Até o término do estagio

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

LEGENDA
ACSO — A Critério Setor de Origem UCA —s Unidade Coletiva de Arquivamento
NACD — Néo Arquivado na CD - — Descarte por eliminagéo
NMA — Niéo ¢ Material de Arquivo P — Guarda Permanente
#) — Documento de outra rotina P/S — Guarda Permanente Seletiva

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela
CADAR e os demais dados extraidos dos respectivos
Planos de Destinagdo de Documentos de Arquivo (PDD.

GER 3.17.23.004-2 (MA1/98)
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””Centro de Documentacio e Informacio Pagina: 1

Coordenacio de Arquivo Emissdo:  04/10/1999
Secdio de Avaliaciio e Recolhimento Avaliagdo:  23/04/1987
‘ Atqalizacﬁo: 31/05/1999

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/l11

TABELA DE TEMPORALIDADE

Area: Administrativa
Funcio: Administragdo de Pessoal

Atividade: Concessdo de Direitos e Vantagens

Rotina: PROCESSAMENTO DE APOSENTADORIA (ATUALIZACAO)
Pe/11

Documento: Pe/11-01
Titulo: FORMULARIO - ENCAMINHAMENTO DE PEDIDO DE APOSENTADORIA

Via unica : DEPES - COPIN - SECOA
Arquivamento: Integra o Processo-Aposentadoria (Pe/11-UCA1)

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

Via unica : DEPES - COPIN - SECOA
Arquivamento: Integra o Processo-Aposentadoria (Pe/11-UCA1)

Documento: Pe/11-UCAI1
Titulo: PROCESSO - APOSENTADORIA

Via tnica : DEPES - COPIN - SECOA
Arquivamento: Pasta especifica
Observacoes: Os processos estéo em freqiiente uso, para atualizagfo; s irdo

para a COARQ nos casos de cancelamento, falecimento do
servidor ou do pensionista.

Fase ativa: Até a publicagfio no Boletim Administrativo
Fase Interm. Origem: Até o falecimento do servidor ou do pensionista ou da anulagio da
aposentadoria

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

Via uinica : DEPES - COPIN - SECOA

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

Observagoes: Desisténcia ou nfio deferimento (nfio concretizagio da
aposentadoria)

GER 3.17.23.004-2 (MA1/98)
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7 Centro de Documentacio e Informacio Pagina: 2
Coordenacéo de Arquivo : Emissio: 04/10/1999
Secio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo:  23/04/1987

Atualizacao: 31/05/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/l1

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

Via unica : DEPES - COPIN - SECOA
Fase ativa: Até a concessdo da aposentadoria

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

Documento: Pe/11-20
Titulo: FORMULARIO - DECLARACAO DE IMPOSTO DE RENDA

Via original : Interessado

Arquivamento: NACD

Copia unica : DEPES - COPIN - SECOA

Arquivamento: Integra o Processo - Aposentadoria (Pe/11UCA1)

Documento: Pe/11-21
Titulo: FORMULARIO - DECLARACAO DE CONTA CORRENTE INDIVIDUAL

Via unica : DEPES - COPIN - SECOA
Fase ativa: Até a concessdo da aposentadoria

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

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

Cdpia vinica : DEPES - COPIN - SECOA
Arquivamento: Integra o Processo - Aposentadoria (Pe/11-UCAT)

Documento: Pe/20-12
Titulo: DECLARACAO DE NAO ACUMULAGCAO DE CARGO/FUNGAO PUBLICA

Via unica : DEPES - COPIN - SECOA
Arquivamento: Integra o Processo - Aposentadoria - (Pe/11-UCA1)

GER 3.17.23.004-2 (MA1/98)
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7 Centro de Documentacio e Informacio Pagina:
Coordenagio de Arquivo Emissio:

Secdo de Avaliacio e Recolhimento Avaliagio:

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL

Copia unica :
Arquivamento:

DEPES - COPIN - SECOA

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

Documento: Pe/11-07

Titulo: ATO DE APOSENTADORIA

Via original :
Arquivamento:

Copian’®01:
Arquivamento:
Observacoes:

Cdpia n° 02:
Fase ativa:
Fase Interm. Origem:

Copia n°03:
Arquivamento:

Fase ativa:.

Fase Interm. Origem:
Fase Interm. COARQ:

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

MIJ - Departamento de Imprensa Nacional
NACD

Eventualmente, pode ser enviado para publicagéio no DCD

DIRAD - SERAD - SETBA
Até a publicagéo no Boletim Administrativo

DEPES - COPIN - SECOA
Pasta especifica

Até a assinatura do original
01 ano

04/10/1999
23/04/1987
Atualizacdo: 31/05/1999

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

Via original :
Arquivamento:
Observacoes:

Fase ativa:

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

GER 3.17.23.004-2 (MA1/98)

DEPES - COPAC - SEREF
Pasta suspensa

Servidor do quadro efetivo da Camara dos Deputados. A guarda

intermediaria no setor de origem se vincula aos registros
pertinentes & saida do servidor.

Enquanto o servidor estiver em exercicio
ACSO

10 anos

P/S
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Coordenaciio de Arquivo Emissdo:  04/10/1999
Secdo de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo:  23/04/1987
Atualizacao: 31/05/1999

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/11

Documento: Fi/01-17
Titulo: FICHA FINANCEIRA

Cdpia vnica : DEPES - COPIN - SECOA

Arquivamento: Integra o Processo - Aposentadoria (Pe/11-UCA1)

Observacgdes: Relativa ao periodo que ndo consta na Declaragio de Imposto de
Renda.

Documento: Pe/11-11
Titulo: COMPLEMENTACAO DE DECLARACAO DE BENS

Via tinica : DEPES - COPIN - SECOA
Arquivamento: Integra o Processo-Aposentadoria (Pe/11-UCA1)

Documento: Pe/11-12
Titulo: INFORMACAO - ATUALIZACAO DE TEMPO DE SERVICO

Via original : DEPES - COPIN - SECOA

Arquivamento: Integra o Processo-Aposentadoria (Pe/11-UCA1)

Cdpia unica : DEPES - COPIN - SECOA

Arquivamento: Integra a Pasta de Informagdes sobre Aposentadoria (Pe/11-
UCA3)

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

Vian°01: Interessado

Arquivamento: NACD

Via n° 02: DEPES - COPIN - SECOA

Arquivamento: Integra o Processo-Aposentadoria (Pe/11-UCAL)
Via n° 03: DEPES - COPAG

Fase ativa: Até a efetivagdo do pagamento

Fase Interm. Origem: ACSO
Fase Interm. COARQ: -
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Centro de Documentagio e Informacio Pagina: 6
Coordenagio de Arquivo Emissao: 04/10/1999
Seciio de Avaliaciio e Recolhimento Avaliacdo:  23/04/1987
Atualizacao: 31/05/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/ll

Documento: Pe/11-19
Titulo: FICHA DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA

Via unica : DEPES - COPIN - SECOA
Arquivamento: Integra o Processo - Aposentadoria (Pe/11-UCA1)

Documento: Pe/11-22 .
Titulo: PARECER - LEGALIDADE DO PROCESSO DE APOSENTADORIA

Via uinica : DEPES - COPIN - SECOA
"Arquivamento: Integra o Processo - Aposentadoria (Pe/11-UCAT1)

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

Original : DIRAD - SETBA
Fase ativa: 1 ano

Fase Interm. Origem: 5 anos
Fase Interm. COARQ: -

Capia : Setor de Origem

Observacoes: - Apds a publicagdo da matéria e as devidas anotagdes, eliminar no
Setor de Origem, a curto ou médio prazo.

Fase ativa: ACSO

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/11-15
Titulo: REGISTRO DE APOSENTADORIA.

Via unica : DEPES - COPIN - SECOA
Arquivamento: Integra o Processo - Aposentadoria (Pe/11-UCA1)

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

Via original : DEPES - COPIN - SECOA .
Arquivamento: Integra o Processo - Aposentadoria (Pe/11-UCAT)

GEﬁ 3.17.23.004-2 (MAI/98)
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Centro de Documentacfio e Informacio Pagina: 7
Coordenacio de Arquivo Emissdo:  04/10/1999
Secio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacio: 23/04; 187
Atualizacio: 31/05/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/11
Copia n°01: DEPES - COPIN - SECOA '
Arquivamento: Pasta de Atos do Presidente
Fase ativa: . ACSO

Fase Interm. Origem:

Copia n’ 02: Diario Oficial da Unifio (DOU) ou DCD
Arquivamento: NACD

Copian®03: - DIRAD - SERAD - SETBA

Fase ativa: Até a publicagéo no Boletim Administrativo

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/11-UCA3
Titulo: PASTA DE INFORMACOES SOBRE APOSENTADORIA

Via unica : DEPES - COPIN - SECOA
Fase ativa: Até o envio do processo a Secretaria de Controle Interno

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

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

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

GER 3.17.23.004-2 (MAI/98)
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Coordenacio de Arquivo Emissdo:  04/10/1999
Secdo de Avaliagiio e Recolhimento Avaliacdo: 28/04/1987
Atualizacdo: 31/05/1999

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/12

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

Via original : DEPES - Setor especifico

Arquivamento: Integra o processo que deu origem a formag&o de junta médica
Copia n®01: DEMED - COAPA - Setor de Arquivo Médico
Arquivamento: Integra o Prontuario Médico (Med/09-UCA)

Documento: Med/12-05
. Titulos MEMORANDO - SQLICITACAO DE FORMACAO DE JUNTA MEDICA

Via original : DEPES - Setor especifico

Arquivamento: Integra o processo que deu origem a formag8o de junta médica
Copian®01: DEMED - COAPA - Setor de Arquivo Médico
Arquivamento: Integra o prontuario médico (Med/09-UCA)

Copia n’ 02: DEMED - COMED

Arquivamento: Pasta especifica

Fase ativa: *  Tlano

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/12-03 :
Titulo: ]NFORMACAO - ENCAMINHAMENTO DO ATO DE ALTERACAO DE

APOSENTADORIA
Via original : DEPES - COPIN - SEMAC _
Arquivamento: Integra o Processo - Revisdo de Aposentadoria (Pe/12-UCA)
Cdpia tnica : DEPES - COPIN - SEMAC
Arquivamento: Pasta especifica
Fase ativa: At¢é a alteragfio da aposentadoria
Fase Interm. Origem: 05 anos
Fase Interm. COARQ: -

GER 3.17.23.004-2 (MA1/98)
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Centro de Documentacio e Informacio Pagina: 3
Coordenaciio de Arquivo Emissdo: 04/10/1999
Secéio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacio:  28/04/1987
. Atualizagao: 31/05/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/12

Documento: Pe/12-06
Titulo: ATODE ALTERA(;AO DE APOSENTADORIA

Via original : DEPES - COPIN - SEMAC

Arquivamento: Integra o Processo - Revisdo de Aposentadoria (Pe/12-UCAL1
Copia n° 01: Orghos oficiais de divulgagio

Arquivamento: NACD

Copia n® 02: DIRAD - SERAD - SETBA

Fase ativa: Até a publica¢fio no Boletim Administrativo

Fase Interm. Origem:

Copia n° 03: DEPES - COPIN - SEMAC
Arquivamento: Pasta especifica
Fase ativa: At¢ a assinatura do original

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

Documento: Pe/12-09 .
Titul: ~ INFORMACAO - ENCAMINHAMENTO DO TITULO PROVISORIO DE
ALTERAGAO DA CONCESSAO DE APOSENTADORIA E OUTROS TITULOS

Via original : DEPES - COPIN - SEMAC

Arquivamento: Integra o Processo - Revisdo de Aposentadoria (Pe/12-UCA)
Copia uinica : DEPES - COPIN - SEMAC

Arquivamento: Pasta especifica

Fase ativa: Até a alteracdo da aposentadoria

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

Documento: Pe/12-11

Titulo: TiTULO PROVISORIO DE ALTERACAO DA CONCESSAO DE /(/
APOSENTADORIA

Vian®01: Servidor interessado

Arquivamento: NACD

GER 3.17.23.004-2 (MAI/98)
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Coordenacdo de Arquivo Emissdo: - 04/10/1999
Seciio de Avaliaciio e Recolhimento Avaliacdo:  28/04/1987
Atualizagdo: 31/05/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/12
Vian’ 02: DEPES - COPIN - SEMAC
Arquivamento: Integra o Processo - Revisdo de Aposentadoria (Pe/12-UCA)
Via n° 03: DEPES - COPAG
Fase ativa: Até o pagamento inicial
Fase Interm. Origem: 01 ano
Fase Interm. COARQ: -
Documento: Pe/12-12
Titulo: TITULOS DE ALTERACAO DE APOSENTADORIA (OUTROS)
Via n° 01: Servidor interessado
* Arquivamento: NACD
Via n’ 02: DEPES - COPIN - SEMAC
Arquivamento: Integra o Processo - Revisdo de Aposentadoria (Pe/12-UCA)
Via n° 03: DEPES - COPAG
Fase ativa: Até o pagamento inicial

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

Documento: Pe/11-19
Titulo: FICHA DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA

Via unica : DEPES - COPIN - SECOA
Arquivamento: Integra o Processo - Aposentadoria (Pe/11-UCA1)

Documento: Pe/12-15
Titulo: REGISTRO DE ALTERACAO DE APOSENTADORIA

Via vinica : DEPES - COPIN - SEMAC
Arquivamento: Integra Processo - Revisdo de Aposentadoria (Pe/12-UCA)

GER 3.17.23.004-2 (MAI/98)
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Coordenacio de Arquivo
Secdo de Avaliagio e Recolhimento

Pagina: 5

Emissdo: 04/10/1999
Avaliacdo: 28/04/1987
Atualizacgio: 31/05/1999

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe; !

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

Original : DIRAD - SETBA

Fase ativa: "1 ano

Fase Interm. Origem: 5.anos

Fase Interm. COARQ: -

'C"o'pia : Setor de Origem

Observacoes: Apos a publicagdio da matéria e as devidas anotagdes, eliminar no

Setor de Origem, a curto ou médio prazo.

Fase ativa: ACSO -
Fase Interm. Origem: -

o LEGENDA
ACSO —» A Critério Setor de Origem UCA
NACD —»N&o Arquivado na CD -
NMA — Néo € Material de Arquivo P
#) — Documento de outra rotina P/S

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprdvados pela
CADAR ¢ os demais dados extraidos dos respectivos
Planos de Destinagfio de Documentos de Arquivo (PDDA)

GER 3.17.23.004-2 (MA1/98)
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Centro de Documentacio e Informacio Pagina: 1
Coordenacdo de Arquivo Emisso: 04/10/1999
Secio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo:  02/05/1986
Atualizacéio: 28/06/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Co/01

TABELA DE TEMPORALIDADE

Area: Administrativa
Funciio: Comunicagdes
Atividade: Controle de Comunicagio Oficial

Rotina: EXPEDICAO DE CORRESPONDENCIA OFICIAL (ATUALIZACAO)
Co/01

Documento: Co/01-17
Titulo: OFICIO - AUTORIZACAO PARA RETIRADA DE SELOS POSTAIS

Via original : DEPAD-CODEC

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

Fase Interm. COARQ: -

Cdpia unica : Parlamentar
Arquivamento: NACD

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

Via(01) : DEPAD - CODEC - SECOR
Fase ativa: Até a conferéncia da Fatura

Fase Interm. Origem: 02 anos
Fase Interm, COARQ: 03 anos

Guarda permanente: -
Via(02) : Setor de origem
Fase ativa; Exercicio financeiro

Fase Interm. Origem: -

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

Via tinica : DEPAD - CODEC - SECOR
Fase ativa: Até o término da legislatura
Fase Interm. Origem: 1 ano

Fase Interm. COARQ: -
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Coordenagéio de Arquive Emissdo:  04/10/1999
Secdo de Avaliacio e Recolhimento Avaliaciio:  02/05/1986
Atualizacdo: 28/06/1999

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Co/01

Documento: Co/01-18
Titulo:  OFICIO - AUTORIZAGAO PARA CREDENCIAMENTO DE FUNCIONARIOS
PARA POSTAGEM DE CORRESPONDENCIA

Via original :

Arquivamento: DEPAD-CODEC-SECOR
Fase ativa: Até o término da legislatura.
Fase Interm. Origem: 1 ano

Fase Interm. COARQ: -

Copia n’°01:

Arquivamento: Unidades Administrativas da CD
Fase ativa: Até o envio da autorizagio
Fase Interm. Origem: 1 ano

Fase Interm. COARQ: -

Capia n° 02: Parlamentar
Arquivamento: NACD

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

Arq.Eletr. : DEPAD - CODEC - SECOR
Observacoes: Atualizado diariamente.
Fase ativa: Enquanto durar o procedimento

Fase Interm. Origem: -

Documento: Co/01-14
Titulo: ESTATISTICA MENSAL DE QUANTIDADE E TIPO DE CORRESPONDENCIA

Via dnica : DEPAD - CODEC - SECOR
Observacoes: Subsidia o relatorio anual da Segfo.
Fase ativa: Até o final do ano

Fase Interm. Origem: -
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Pigina: 3

Emissio: 04/10/1999
Avaliacio: 02/05/1986
Atualizacdo: 28/06/1999

Co/01

Documento: Co/01-15
Titulo:

Via uinica :
Fase ativa:
Fase Interm. Origem:

RELACAOQ - DEBITOS DIARIOS

DEPAD - CODEC - SECOR
01 dia

Documento: Co/01-16
Titulo:

Via(01) :
Arquivamento:

Fase ativa:

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

Via(02) :
Fase ativa:

Fase Interm. Origem:
Fase Interm. COARQ:

Via(03) :

Observacdes:

Fase ativa:

Fase Interm. Origem:
Fase Interm. COARQ:

Disquete :
Observacoes:

Fase ativa:

Fase Interm. Origem:

Documento: Fi/02-02

Titulo: FATURA
Vian°01:
Observacdes:

GER 3.17.23.004-2 (JUN/96)

DEMONSTRATIVO MENSAL DE GASTOS COM A ECT

DEMAP - COMAT - SECOL
Pasta propria da ECT
Exercicio financeiro

02 anos

03 anos

DEPAD - CODEC - SECOR
01 més
05 anos

DEFIN - COMOF - SEDEC

Nao apresenta os campos relativos a saldo inicial e saldo atual.
Até a analise

05 anos

DEFIN - COMOF - SEDEC
Nio apresenta os campos relativos a saldo inicial e saldo atual.
Até a implantagfo dos dados no computador ~

DEFIN - COTAB - SESOF
Integra o Movimento Financeiro
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Centro de Documentacio e Informacio Pégina: 4
Coordenacdo de Arquivo ; Emls.s:'io: 04/10/1999
Seciio de Avaliagiio e Recolhimento Avaliacdo:  02/05/1986
Atualizacio: 28/06/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Co/01
Via n° 02: DEMAP - SERAD
Observacgdes: Integra o Processo - Compras, obras ou servigos-(Ma/01-UCA),
(Ma/02-UCA) ou (Ma/03-UCA).
Via n° 03: Almoxarifado ou setor interessado
Fase ativa: 1 ano
Fase Interm. Origem: 2 anos
Fase Interm. COARQ: -

Documento: Co/01-11
Titulo: QUADRO ANUAL DA DESPESA MENSAL POSTAL

Original : DEPAD - CODEC - SECOR

Observacdes: Vai a0 DEPAD para conhecimento,retornando em seguida a
SECOR Dados constantes do relatorio anual.

Fase ativa: Exercicio financeiro

Fase Interm. Origem: 04 anos

Fase Interm. COARQ: -

Arq.Eletr. : DEPAD - CODEC - SECOR

Fase ativa: Até o final do ano

Fase Interm. Origem: -

LEGENDA
ACSO —» A Critério Setor de Origem UCA — Unidade Coletiva de Arquivamento
NACD —» Nio Arquivado na CD - —> Descarte por eliminagio
NMA — Nio ¢ Material de Arquivo P — Guarda Permanente
# —» Documento de outra rotina P~ - 0T o

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela
CADAR e os demais dados extraidos dos respectivos
Planos de Destinag8o de Documentos de Arquivo (PDL
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Centro de Documentacio e Informacéo Pagina: 2
Coordenacio de Arquivo Emissdo:  11/10/1999
Seciio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo:  28/06/1999

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Ma/13

Copia unica : DEMAP - COMAT - SECOL

Fase ativa: Até a conferéncia dos valores descontados ao Instituto Nacional
do Seguro Social (INSS)

Fase Interm. Origem: 3 anos

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ma/13-04
Titulo: GUIA DE RECOLHIMENTO DO FUNDO DE GARANTIA DE TEMPO DE
SERVICO (FGTS) DE EMPRESAS PRESTADORAS DE SERVICO

Via original : Empresa prestadora de servigo
Arquivamento: NACD
Copia unica : DEMAP - COMAT - SECOL
Fase ativa: Até o fin doano
Fase Interm. Origem: 3 anos
Fase Interm. COARQ: -
LEGENDA
ACSO —» A Ciritério Setor de Origem UCA -»Unidade Coletiva de Arquivamento
NACD —»Nio Arquivado na CD - — Descarte por eliminagdo
NMA —» Néo é Material de Arquivo P — Guarda Permanente
#) — Documento de outra rotina P/S — Guarda Permanente Seletiva

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela
CADAR e os demais dados extraidos dos respectivos
Planos de Destinaciio de Documentos de Arquivo (PDDA
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Centro de Documentacio e Informacio Pagina: 1

Coordenacio de Arquivo Emissdao:  05/10/1999

Seciio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo:  30/08/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PROi)UCAO DOCUMENTAL Pe/41

TABELA DE TEMPORAY MaAnw

Area: Administrativa
Funcgio: Administragio de Pessoal
Atividade: Cadastro Funcional
Rotina: CADASTRAMENTO DE DEPENDENTES DE SERVIDORES PARA
USO DO DEMED Pe/41

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

Via unica : DEPES - COPAC - SEREF

Arquivamento: Arquivo eletrénico

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

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento

Fase Interm. Origem: -

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

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

intermedidria no setor de origem se vincula aos registros
pertinentes a saida do servidor.

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

Fase Interm. COARQ: 10 anos

Guarda permanente: P/S

GER 3.17.23.004-2 (MA1/98)
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CAMARA DOS DEPUTADOS
Centro de Documentacio e Informacéo

Coordenacio de Arquivo
Secio de Avaliacio e Recolhimento

Pagina: 2
Emissdo: 05/10/1999
Avaliacdo: 30/08/1999

Pe/41

Via original :
Arquivamento:
Observacoes:

Fase ativa:

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

Via original :
Arquivamento:
Observacdes:

Fase ativa:

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

Via original :
Arquivamento:
Observacoes:

Fase ativa:

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

Documento: Pe/41-01
Titulo:

DEPES - COPET - SEDAC.
Pasta suspensa, em fichario

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

Enquanto o servidor estiver em exercicio

ACSO

10 anos
P/S

DEPES - COPET - SEPAF
Pastas suspensa, em fichario

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

Enquanto o servidor estiver em exercicio

- ACSO

10 anos
P/S

DEPES - COPET - SESEP
Pastas suspensas

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

Enquanto o servidor estiver em exercicio
ACSO

10 anos

P/S

REQUERIMENTO - CADASTRAMENTO DE DEPENDENTES DE

SERVIDORES NO DEMED

Via dnica :
Arquivamento:

GER 3.17.23.004-2 (MA1/98)

DEPES - COPAC - SEREF

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

A
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Centro de Documentacio e Informacao Pagina: 3
Coordenaciio de Arquivo Emissdo:  05/10/1999
Seciio de Avaliaciio e Recolhimento , Avaliacido:  30/08/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/41
Via unica : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra o Dossié - Pe/41-UCA - Processo - Cadastramento de

Dependentes de Servidores no DEMED

Via vunica : DEPES - COPET - SEPAF

Arquivamento: Integra o Dossié - Pe/41-UCA - Processo - Cadastramento de
Dependentes de Servidores no DEMED

Via unica : DEPES - COPES - SEDAC
Arquivamento: Integra o Dossié - Pe/41-UCA - Processo - Cadastramento de

Dependentes de Servidores no DEMED

Documento: MED**01
Titulo: BASE DE DADOS - SISTEMA DE ATENDIMENTO MEDICO (SAMED)
Via unica : DEMED - SERAD
Observacoes: A ser avaliado em rotina especifica
{
Documento: Med/09-UCA
Titulo: PRONTUARIO MEDICO
Via original : DEMED - COAPA - Setor de Arquivo Médico
Observacoes: Documento de carater pessoal, relativo a sanidade fisica e mental
' do paciente. Serfio microfilmados apds 10 anos do ultimo
A ' atendimento.
Fase ativa: _ Enquanto o usu4rio mantiver vinculo com a Camara dos
Deputados (CD)

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

Documento: Pe/41-UCA -
Titulo: PROCESSO - CADASTRAMENTO DE DEPENDENTES DE SERVIDORES NO

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

Funcionais do Servidor
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Coordenacio de Arquivo
Secio de Avaliacio e Recolhimento

Pagina: 4
Emisséo: 05/10/1999
Avaliacdo: 30/08/1999

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/41

Via unica :
Arquivamento:

Via unica :
Arquivamento:

Via tinica :
Arquivamento:

DEPES - COPET - SESEP

Integra o Dossié - Pe/20-UCA - Dossié de Assentamentos

Funcionais do Servidor

DEPES - COPET - SEPAF

Integra o Dossié - Pe/20-UCA - Pasta de Assentamentos

Funcionais

DEPES - COPES - SEDAC

Integra o Dossié - Pe/20-UCA - Dossié de Assentamentos

Funcionais do Servidor

Documento: Pe**05

Titulo: RELACAO DE EXONERADOS

Vian®01:
Fase ativa:
Fase Interm. Origem:

Via n® 02:
Fase ativa:
Fase Interm. Origem:

Via n® 03:
Fase ativa:
Fase Interm. Origem:

Via n° 04:
Fase ativa:
Fase Interm. Origem:

DEPES - COPET - SESEP
Até o cancelamento de prontudrio

DEPES - COPET - SEPAF
Até o cancelamento do prontuario

DEPES - COPES - SEDAC
Até o cancelamento do prontudrio

DEMED - SERAD - Setor de Arquivo

Até o cancelamento do prontuério
1 ano

Fase Interm. COARQ: -
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Centro de Documentacio e Informacéio Pég_iﬂ{“ s
Coordenacio de Arquivo Emissdo:  05/10/1999
Seciio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo:  30/08/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/41
LEGENDA

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

NACD —Nio Arquivado na CD - — Descarte por eliminagfio

NMA — Nio ¢ Material de Arquivo P — Guarda Permanente

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

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela
CADAR e os demais dados extraidos dos respectivos
Planos de Destinagdio de Documentos de Arquivo (PDD
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Coordenacio de Arquivo Emissdo:  05/10/1999
Secdo de Avaliacdo e Recolhimento Avaliacdo: 30 3/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Ma/12

TABELA DE TEMPORALIDADE

Area: Administrativa
Func¢io: Administragdo de Material e Patrimonio
Atividade: Administracio de Material
Rotina: REQUISICAO E CONTROLE DE MATERIAL DE CONSUMO EM
COTA DE DEPUTADO Ma/12

Documento: Ma/12-01
Titulo: FICHA DE AUTOGRAFOS - REQUISICAO DE MATERIAL

Via unica : DEMAP - COALM - AMCO IV
Fase ativa: Até a-atualizagfo da ficha

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

Documento: Ma/12-02

Titulo: EXPEDIENTE - DESIGNACAO DE FUNCIONARIOS PARA REQUISITAR
MATERIAL DE CONSUMO DA COTA DE DEPUTADO

Via original : DEMAP - COALM - AMCO IV

Fase ativa: At¢é a inclusfio na Ficha de Autdgrafos
Fase Interm. Origem: Até o término da legislatura

Fase Interm. COARQ: -

Copia uinica : Gabinete do Deputado
Arquivamento: NACD

Documento: Pe**04
Titulo: COMUNICACAO DE DISPENSA DE FUNCIONARIO DE GABINETE

PARLAMENTAR
Via original : D-G - CAPPE - SERCS
Observacdes: A ser avaliado em rotina especifica
Copian’01: DEMAP - COALM - AMCO IV
Fase ativa: Até a atualizag8io da Ficha de Autdgrafos de Designagfo Para U
Requisigéo de Material ‘
Fase Interm. Origem: Até o término da legislatura 7
Fase Interm. COARQ: -
\
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Centro de Documentacio e Informacio Pagina: 2

Coordenacio de Arquivo Emissdo:  05/10/1999

Secdio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo:  30/08/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL - Ma/12

Documento: Ma/12-03
Titulo: FORMULARIO - REQUISICAO DE MATERIAL DE COTA DO DEPUTADO

Via unica : DEMAP - COALM - AMCO IV
Fase ativa: Até o entrega do material

Fase Interm. Origem: 5 anos
Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ma/12-04
Titulo: FORMULARIO - SALDO DE COTA DE MATERIAL DO DEPUTADO

Via vinica : DEMAP - COALM - AMCO 1V
Fase ativa: . Até o final do ano

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

Documento: Ma/12-05
Titulo: FORMULARIO - FORNECIMENTO DE QUTROS MATERIAIS

Via iinica : " DEMAP - COALM - AMCO IV
Fase ativa: At¢ o final do ano

Fase Interm. Origem: At¢ o término da legislatura
Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ma/12-06
Titulo: FORMULARIO - SAIDA DE MATERIAL DO POSTO DE ATENDIMENTO

Via vinica : DEMAP - COALM - AMCO1IV
Fase ativa: 1 semana

Fase Interm. Origem: -

Documento: Ma/12-07
Titulo: FORMULARIO - MOVIMENTACAO DE MATERIAL NO POSTO DE
ATENDIMENTO (controle do Posto de Atendimento)

Via uinica : DEMAP - COALM - AMCO'1V

Fase ativa: Até a reposigéo de estoque no almoxarifado
Fase Interm. Origem: Até o final do més

Fase Interm. COARQ: -
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CAMARA DOS DEPUTADOS

Centro de Documentacio e Informacio Pagina: 3

Coordenacio de Arquivo Emissdo:-  05/10/1999

Seciio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo:  30/08/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Ma/12

Documento: Ma/05-01
Titulo: REQUISI(;AO DE MATERIAL (PERMANENTE E DE CONSUMO)

1%via : DEMAP - COMAT - SECOL

Fase ativa: Até a conferéncia do seu processamento no SAMP.
Fase Interm. Origem: 2 anos

Fase Interm. COARQ: 5 anos

Guarda permanente:

2%via : DEMAP - COMAT - Almoxarifados

Fase ativa: Até o registro no computador

Fase Interm. Origem: 1 ano

Fase Interm. COARQ: -

3%via : Requisitante

Fase ativa: Até o recebimento do material

Fase Interm. Origem: 1 ano

Fase Interm. COARQ: -

Cdpia : ' DEMAP - COPAT - SEREG
-Observacdes: Essa Cdpia se refere a material permanente. Copia da 1° via
Fase ativa: 1 ano

Fase Interm. Origem: ACSO

Fase Interm. COARQ: -

Arq.Eletr. : PRODASEN

Observacgoes: Trata-se de Banco de Dados em sistema do PRODASEN.
Fase ativa: 1 més

Fase Interm. Origem: 5 anos
Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ma/12-08
Titulo: FORMULARIO - REQUISICAO DE MATERIAL DO POSTO DE ATENDIMENTO

Via unica : DEMAP - COALM - AMCO 1V
Fase ativa: Até o recebimento de material

Fase Interm. Origem: Até o final do ano
Fase Interm. COARQ: -
\
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Centro de Documentacio e Informacio Pagina: 4

Coordenacio de Arquivo Emissdo:  05/10/1999
Seciio de Avaliacfio e Recolhimento Avaliacio: 30/08, 199
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Ma/12

Documento: Ma/12-09

Titulo: FORMULARIO - MOVIMENTACAO DE MATERIAL NO POSTO DE
ATENDIMENTO (controle da Secretaria)

Via unica : DEMAP - COALM - AMCO IV
Fase ativa: Até o reabastecimento do Posto de Atendimento

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

Documento: Ma/12-10
Titulo: COMUNICADO DE MOVIMENTACAO DE DEPUTADO

Via dnica : DEMAP - COALM - AMCOIV

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

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ma/12-11
Titulo: FICHA - REGISTRO DE MOVIMENTACAO DE DEPUTADO

Via unica : DEMAP - COALM - AMCO IV
Fase ativa: Até o término da legislatura

Fase Interm. Origem: -

Documento: Co/04-01
Titulo: REQUISICAO DE COPIAS

Copia n®01:; DEMAP - COALM - AMCO IV
Fase ativa: 1 semana

Fase Interm. Origem: 1 més

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ma/12-12

Titalo:  FORMULARIO - DEMONSTRATIVO SEMANAL DA UT™ ** ACAO DE PAPE
REQUISITADO

Via vinica : DEMAP - COAIM - AMCO IV
Fase ativa: 1 semana

Fase Interm. Origem: 1 ano
Fase Interm. COARQ: - SN
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Coordenagio de Arquivo Emissao:
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL

5
05/10/1999
30/08/1999

Ma/12

Documento: Ma/12-13
Titulo: GUIA DE TRANSFERENCIA DE MATERIAL DE COPA E HIGIENE

Via original : Orgdo de destino

Fase ativa: Até o recebimento do material
Fase Interm. Origem: 1 ano '

Fase Interm. COARQ: -

Copia unica : Orgdio de origem

Fase ativa: Até a entrega do material
Fase Interm. Origem: 1 ano

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ma/12-14
Titulo: RELATORIO ANUAL - MATERIAL DE COPA E HIGIENE

Via original : DEMAP - COALM

Fase ativa: 1 ano

Fase Interm. Origem: 4 anos

Fase Interm. COARQ: -

Copia unica : DEMAP - COAILM - AMCO 1V
Fase ativa: 1 ano

Fase Interm. Origem: 1 ano

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ma/12-15
Titulo: RELATORIO ANUAL - MATERIAL DE EXPEDIENTE

Via original : DEMAP - COALM

Fase ativa: 1 ano

Fase Interm. Origem: 4 anos

Fase Interm. COARQ: -

Cdpia n° 01: DEMAP - COALM - AMCOIV
Fase ativa: 1 ano

Fase Interm. Origem: 1 ano
Fase Interm. COARQ: -
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Centro de Documentagcio e Informacio Pagina: 1
Coordenacio de Arquivo Emissdo:  13/12/1999
Secdo de Avaliagio e Recolhimento Avaliacdo: 10/11/1995
Atualizacédo: 20/09/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL CDI1/30
ABELA DE TEMPORALIDADE
Area: Legislativa

Fungdo: Coordenagéo, Controle e Administragfio das Atividades de Informagéio
Atividade: Elaboragfio e Controle de Publica¢des Oficiais
Rotina: PREPARACAO DE MATERIAL PARA PUBLICACAO
(ATUALIZACAO) CD1/30

Deocumento: CDi/30-12
Titulo: FORMULARIO - SOLICITACAO DE IMPRESSO

Via éinica : CEDI - CODEP - SECED
Arquivamento: Integra o Dossié - Controle de Trabalhos Graficos.

Documento: CDI/30-04
Titulo: FORMULARIO - CONTROLE DE EXECUCAO DE SEPARATAS

Via unica : CEDI - CODEP - SECED
Fase ativa: Até a publicagdo das separatas
Fase Interm. Origem: At¢ o final da legislatura

Fase Interm. COARQ: -

Documento: CDI/30-05
Titulo: FORMULARIO - CONTROLE DE EXECUCAO DE OUTRAS SERIES DE

PUBLICACOES
Via tinica : "~ CEDI - CODEP - SECED
Fase ativa: At¢ a publicacio

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

Documento: CDI/30-13
Titulo: FORMULARIO - MODELO DE IMPRESSO

Via unica : SF - SEEP
Arquivamento: NACD
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Centro de Documentaciio e Informacéo Pagina: 2
Coordenacﬁo de Arquivo Emissdo: 13/12/1999
Seciio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo: 10/11/1995
Atualizacdo: 20/09/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL CD1/30

Documento: CDI/30-03
Titulo: COMANDO DE SERVICO - CODEP

Via (01) : SF - SEEP

Arquivamento: NACD

Via n° 02: SF - SEEP

Arquivamento: NACD

Vian’®03: CEDI - CODEP - Gabinete

Arquivamento: Integra o Dossié - Contrc - de Trabalhos Graficos

Documento: CDI/30-14
Titulo: RELATORIO - COTAS DISPONIVEIS PARA USO DO DEPUTADO

Via uinica : C™™1 - CODEP - SECED
Arquivamento: Integra o Dossi€ - Controle de Trabalhos Graficos

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

Via unica : CEDI - CODEP - SECED
Fase ativa: Enquanto durar o procedimento

Fase Interm. Origem: -

Documento: CDI/30-02

Titulo: ORCAMENTO ESTIMATIVO (SEEP)
Via dinica : CEDI - CODEP - Gabinete
Arquivamento: Integra o Dossi€ - Controle de Trabalhos Graficos

Documento: CDI1/30-07
Titulo: FORMULARIO - CONTROLE DE EXECUCAO DE ANAIS DA CD

Via vnica : CEDI - CODEP - SECED

Fase ativa: Ate a publicagio dos Anais da CD
Fase Interm. Origem: Até o final da legislatura

Fase Interm. COARQ: -
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Centro de Documentaciio e Informacio Pagina: 3
Coordenacio de Arquivo Emissio: 13/12/1999
Secdio de Avaliacsio e Recolhimento Avaliacdo:  10/11/1995
Atualizac¢do: 20/09/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL CDI1/30

Documento: CDI/30-08
Titulo: FORMULARIO - CONTROLE DE EXECUCAO DE ANAIS DA CD-
SUPLEMENTO

Via tinica : CEDI - CODEP - SECED

Fase ativa: Até a publicagfo dos Anais da CD-Suplemento
Fase Interm. Origem: Até o final da legislatura

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Fi/02-02
Titulo: FATURA

Via n°01: DEFIN - COTAB - SESOF
Observacdes: Integra o Movimento Financeiro
Via n° 03: Almoxarifado ou setor interessado
Fase ativa: 1 ano

Fase Interm. Origem: 2 anos

Fase Interm. COARQ: -

Documento: CDI/30-09
Titulo: RELATORIO DE ORDEM DE SERVICO POR USUARIO (SEEP)

Via unica : CEDI - CODEP - SECED
Fase ativa: . Até a finalizagdo dos trabalhos

Fase Interm. Origem: -

Documento: CDI/30-10
Titulo: OFICIO - ENVIO DE FATURAS A SEEP

Original : CEDI - Gabinete
Fase ativa: Até o conhecimento do Diretor

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

Cdpia : CEDI - CODEP - SECED
Arquivamento: Pasta de oficios expedidos
Fase ativa: Até o envio do original

Fase Interm. Origem: Até o final do ano
Fase Interm. COARQ: -
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4 Centro de Documentaciio e Informaciio Pagina: 4
Coordenacﬁo de Al’qlliVO Emisséo: 13/12/1999
Seciio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo:  10/11/1995

Atualizacdo: 20/09/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL CDI/30

Documento: CDI/30-16
Titulo: LISTAGEM - ORDENS DE SERVICO CONCLUIDAS

Via n° 01: CEDI - CODEP - SECED
Arquivamento: Integra o Processo - Compras, Obras ou Servigos com Dispensa de

Licitaggio (Ma/03-UCA)

Via n° 02: CEDI - CODEP - SECED
Arquivamento: Pasta especifica
Fase ativa: Até o encaminhamento para efetivagdo do pagamento

Fase Interm. Origem: Até¢ o final da legislatura
Fase Interm. COARQ: -

Documento: SGM/32-03

Titulo: ORCAMENTO PARA COBRANCA (SEEP)
1%via : SEEP

Arquivamento: NACD

2%via : DEMAP - SERAD
Observacoes: Integra o processo Ma/03-UCA

Documento: CDI/18-01
Titulo: FORMULARIO - TRABALHOS RECEBIDOS E ENTREGUES PELA SEDIS

Original : CEDI - CODEP - Gabinete

Observacoes: Integra o Dossié-Controle de Trabalhos Graficos

Copia : CEDI - CODEP - SEDIS

Observacdes: Nos casos especificos de trabalhos de deputados ou de 6rgdos da
CD.

Fase ativa: Até a entrega do material

Fase Interm. Origem: 5 anos

Fase Interm. COARQ: -
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Centro de Documentacio e Informacio Pagina: 5
Coordenacio de Arquivo Emisséo: 13/12/1999
Seciio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo:  10/11/1995
Atualizacio: 20/09/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL CD1/30

Documento: CDI/30-11
Titulo: RELACAO - TRABALHOS CONCLUIDOS NA SEEP

Original : CEDI - Gabinete

Fase ativa: Até o conhecimento do Diretor
Fase Interm. Origem: At€ o final do ano

Fase Interm. COARQ: -

Cépia : 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

Titulo: ESTATISTICA MENSAL - SECOES DAS COORDENACOES/SERVICOS DO
CEDI

Original : CEDI - Gabinetes das Coordenagdes/Servigos

Arquivamento: Pasta especifica

Fase ativa: Até a elaborag3o da Estatistica Mensal da Coordenag&o/Servigo

Fase Interm. Origem: 01 més

Fase Interm. COARQ: -

n copias : CEDI - Secdes das Coordenagdes/Servigos

Arquivamento: . Pasta especifica

Fase ativa: Até o envio do original

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

Documento: CDI/30-UCA
Titulo: DOSSIE - CONTROLE DE TRABALHOS GRAFICOS

Via unica : CEDI - CODEP - Gabinete

Arquivamento: Pasta especifica

Observagdes: Diferenciado por pasta de Deputado ou pasta dos 6rgdos da CD
Fase ativa: Até o final da legislatura

Fase Interm. Origem: ACSO
Fase Interm. COARQ: -
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Centro de Documentaciio e Informacio Pagina: 6
Coordenacio de Arquivo Emissdo:  13/12/1999
Secdo de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo: 10/11/1995
Atualizacido: 20/09/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL CD1/30

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

LICITACAO
Via unica : DEMAP - SERAD
Observacdes: Considerar permanente processos relativos & aquisi¢éo de material
permanente.
Fase ativa: Até a conclusfio do processo

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

LEGENDA
ACSO — A Critério Setor de Origem UCA — Unidade Coletiva de Arquivamento
NACD — Néo Arquivado na CD - —» Descarte por eliminagio '
NMA — Nio ¢ Material de Arquivo P — Guarda Permanente
) — Documento de outra rotina P/S — Guarda Permanente Seletiva

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela
CADAR e os demais dados extraidos dos respectivos
Planos de Destinagéio de Documentos de Arquivo (PDDA)
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Centro de Documentaciio e Informacio Pagina: 2
Coordenagio de Arquivo Emissao: 13/12/1999
Secdo de Avaliacdo e Recolhimento Avaliacdo:  20/09/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/51
Cdpia unica : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Integra Pe/51-UCA2 - Processo - Afastamento de Servidor para

Exercicio de Mandato Eletivo

Documento: Pe/51-05
Titulo: PARECER SOBRE AFASTAMENTO DE SERVID( . PARA EXERCICIO DE

MANDATO ELETIVO
Via tinica : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Integra Pe/51-UCA2 - Processo - Afastamento de Servidor para

Exercicio de Mandato Eletivo

Documento: SGM/07-01

Titulo: DIPLOMA DE DEPUTADO FEDERAL

Original : Deputado Federal

Arquivamento: NACD

Cdpia(3) : DEPES - COPAC - SERPA

Observacoes: Integra a Pasta do Parlamentar a ser avaliada em rotina especifica.

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

Via tinica : - DEPES - COPAC - SEREF

Arquivamento: Arquivo eletronico

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

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento

Fase Interm. Origem: -

GER 3.17.23.004-2 (JUN/99)
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Centro de Documentacio e Informacio Pagina: 3
Coordenacio de Arquivo Emissdo:  13/12/1999
Seciio de Avaliaciio e Recolhimento Avaliacdo:  20/09/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/51

Documento: Pe/20-UCA1

Titulo: DOSSIE DE ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS DE SERVIDOR

Via original : DEPES - COPAC - SEREF

Arquivamento: Pasta suspensa

Observagoes: Servidor do quadro efetivo da Camara dos Deputados. A guarda

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

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

Fase Interm. COARQ: 10 anos

Guarda permanente: P/S-

Documento: Pe/51-UCA2
Titule: PROCESSO - AFASTAMENTO DE SERVIDOR PARA EXERCICIO DE

MANDATO ELETIVO
Via dinica : DEPES - COPAC - SEREF
Arquivamento: Integra Pe/20-UCAL - Dossié de Assentamentos Funcionais do
Servidor
LEGENDA
ACSO — A Critério Setor de Origem UCA — Unidade Coletiva de Arquivamento
NACD — Nio Arquivado na CD - — Descarte por eliminacéo
NMA — Nao ¢ Material de Arquivo P — Guarda Permanente
#) — Documento de outra rotina P/S — Guarda Permanente Seletiva

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela
CADAR ¢ os demais dados extraidos dos respectivos
Planos de Destinag@o de Documentos de Arquivo (PDDA)
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Centro de Documentacio e Informacio Pagina: 1
Coordenacio de Arquivo Emissao: 26/01/2000
Secdio de Avaliaciio e Recolhimento Avaliacdo: 29/05/1998
Atualizacio: 29/10/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/36

TABELA DE TEMPORALIDADE

Area: Administrativa
Funcio: Administragio de pessoal
Atividade: Selegdo, Registro e Movimentagéo de Pessoal

Rotina:  ADMISSAO E_ EXONERAGAO DE SECRETARIO PARLAMENTAR
(ATUALIZACAO) Pe/36

Documento: Pe/36-01
Titulo: FORMULARIO - INDICACAO PARA CARGO EM COMISSAO

Via unica : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra Pe/20-UCA1- Dossié de Assentamentos Funcionais de
Servidor

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

Via original : Interessado

Arquivamento: NACD

Cdpia unica : DEPES - COPET - SESEP

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

Documento: Pe/20-10
Titulo: PROCURACAO PARA REPRESENTA(;AO EM POSSE/DESISTENCIA DO

CARGO PUBLICO
Via uinica : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra Pe/20-UCA1- Dossié€ de Assent~— >ntos Funcionais de
Servidor

Documento: Pe/20-12

Titulo: DECLARACAO DE NAO ACUMULACAO DE CARGO/FUNCAO PUBLICA

Via unica : DEPES - COPET - SESEP

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

GER 3.17.23.004-2 (JUN/99)
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"Centro de Documentacdo e Informaczo Pagina: 2
Coordenacio de Arquivo Emissdo:  26/01/2000
Secio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo: 29/05/1998
Atualizacao: 29/10/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/36

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

Via unica : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra Pe/20-UCA1- Dossié de Assentamentos Funcionais de
Servidor

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

Via unica : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra Pe/20-UCA1- Dossi€ de Assentamentos Funcionais de
Servidor

Documento: Pe/20-16

Titulo: FORMULARIO - DECLARACAO DE CONTA BANCARIA

Via original : DEPES - COPET - SESEP

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

Copian®01: DEPES - COPAG - SEPET

Fase ativa: 01 ano

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/20-17
Titulo: FORMULARIO - REGISTRO CADASTRAL BANCARIO

Via original : BB/ CEF

Arquivamento: NACD

Copia n°01: DEPES - COPAG - SEPET -
Fase ativa: 01 ano '

Fase Interm. Origem: -

GER 3.17.23.004-2 (JUN/99)
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"Centro de Documentagcio ¢ Informacio Pagina: 3
Coordenacio de Arquivo Emissdo: 26/01/2000
Secdio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo: 29/05/1998

Atualizacio: 29/10/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/36

Documento: Pe/36-12

Titulo: DECLARACAO DE NAO EXERCICIO DE GERENCIA OU ADMINISTRACAO
DE ENTIDADE COMERCIAL OU ESTATAL

Via unica : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra Pe/20-UCA1-Dossié de Assentamentos Funcionais de
Servidor

Documento: Pe/36-UCA2
Titulo: PROCESSO - ]NDICACAO PARA CARGO EM COMISSAO

Via unica : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra Pe/20-UCA1- Dossi€ de Assentamentos Funcionais de
Servidor

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

PARLAMENTARES
Via tinica : DEPES - CAPPE - SERES
Arquivamento: Memoria do computador
Fase ativa: Enquanto durar o procedimento

Fase Interm. Origem: -

Documento: Med/11-07
Titulo: ATESTADO MEDICO

Via original : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra Pe/20-UCA1-Dossié de Assentamentos Funcionais de
Servidor

Documento: Pe/03-06

Titulo: BANCO DE DADOS - GESTAO DE PESSOAL

Via vinica : DEPES - COPAC - SEREF

Arquivamento: Arquivo eletrdnico

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

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento

Fase Interm. Origem: -
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"Centro de Documentagio e Informacio Pagina: 4
Coordenagio de Arquivo Emissdo:  26/01/2000
Secdio de Avaliacdo e Recolhimento Avaliacdo: 29/05/1998

Atualizacdo: 29/10/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/36

Documento: Pe/36-04
Titulo: FICHA DE CONFERENCIA DE NOMEAC,AO

Via unica : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra Pe/20-UCA1-Dossi€ de Assentamentos Funcionais de
Servidor

Documento: Pe/36-13

Titulo: RELATORIO DE CONFERENCIA DE NOMEACOES DE SECRETARIOS
PARLAMENTARES - SIGESP

Via unica : DEPES - COPET - SESEP
Fase ativa: At¢ a conferéncia dos dados registrados

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/36-02
Titulo: PORTARIA DE NOI\/IEACAO DE SECRETARIO PARLAMENTAR

Via unica : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra a Pe/20-UCA1- Dossié de Assentamentos Funcionais de
Servidor

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

Via vunica : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra Pe/20-UCA1-Dossié de Assentamentos Funcionais de
Servidor

Documento: Pe/36-14
Titulo: COMUNICADO DE NOMEAC@ES DE SECRETARIOS PARLAMENTARES

Via original : DEPES - COPAG - SEPET
Fase ativa: 01 ano

Fase Interm. Origem: -

Copia unica : DEPES - COPET - SESEP
Fase ativa: 01 ano
Fase Interm. Origem: -
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Coordenacio de Arquivo Emissio: 26/01/2000
Secdo de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo: 29/05/1998

Atualizac¢do: 29/10/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/36

Documento: Pe/36-15
Titulo: RELACAO DE NUMEROS DE PONTOS INCLUIDOS DE SECRETARIOS

PARLAMENTARES
Via unica : DG - CAPPE
Fase ativa: 01 ano

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/36-16
Titulo: ~ RELACAO DE SERVIDORES APOSENTADOS EM OUTROS ORGAOS QUE
EXERCEM CARGO EM COMISSAO DE SECRETARIO PARLAMENTAR

Via unica : DEPES - COPAG - SEPET

Fase ativa: 01 ano

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/36-17

Titulo: RELACAO PARA CONFERENCIA DE NOMEACOES DE SECRETARIOS
PARLAMENTARES - SICOPET

Via tinica : DEPES - COPET - SESEP
Fase ativa: Até a conferéncia dos dados

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/36-18
Titulo: OF{CIO - CONFECCAO DE CRACHA

Via unica : DG - COSEL
Fase ativa: Até a confecgio do cracha

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

Documento: Pe/36-19
Titulo: DECLARACAO DE EXERCICIO DE CARGO EM COMISSAO DE

SECRETARIO PARLAMENTAR
Via unica : BB/CEF
Arquivamento: NACD
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Centro de Documentacio e Informacio Pagina: 6
Coordenaciio de Arquivo Emissao: 26/01/2000
Secio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo:  29/05/1998
Atualiza¢do: 29/10/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/36

Documento: Pe/36-20
Titulo: RELATORIO DE DOCUMENTOS PENDENTES - NOMEACZ\O

Via unica : DEPES - COPET - SESEP
Fase ativa: 01 ano

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/36-21
Tituloe: COMUNICADO DE DOCUMENTAQAO INCOMPLETA

Via dinica : Gabinete do Deputado
Arquivamento: NACD

Documento: Pe/36-22
Titulo: RELA(}AO - COMUNICADOS ENVIADOS AOS GABINETES

PARTI.AMENTARES
Via unica : DEPES - COPET - SESEP
Fase ativa: 03 meses

Fase Interm. Origem: -
Documento: Pe/3 )5
Titulo: FORMULARIO - EXONERACAO DE SECRETARIO PARLAMENTAR - A

PEDIDO
Via original : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra Pe/36-UCA1-Processo - Exoneraco de Secretario
Parlamentar
Via unica : ™ ES - COPAG - SEPET
Fase ativa: 01 ano

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/36-06
Titulo: FORMIU™ ARIO - EXONERACAO DE SECRETARIO PARLAMENTAR

Via original : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra Pe/36-UCA1-Processo - Exoneragdo de Secretario
Parlametar
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Centro de Documentacéio e Informacio Pégina: 7
Coordenaciio de Arquivo Emissdo:  26/01/2000
Secido de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo: 29/05/1998
Atualizacio: 29/10/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/36
Copia dnica : DEPES - COPAG - SEPET
Fase ativa: 01 ano

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/36-23
Titulo: FORMULARIO - EXONERACAO POR FALECIMENTO

Via original : DEPES - COPET - SESEP

Arquivamento: Integra Pe/36-UCA1-Processo - Exoneracgéo de Secretario
Parlamentar

Cdpia tinica : DEPES - COPAG - SEPET

Fase ativa: 01 ano

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/36-24
Titulo: FORMULARIO - FREQUENCIA DE SECRETARIO PARLAMENTAR

EXONERADO
Via original : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra Pe/36-UCA1-Processo - Exoneragdo de Secretario
Parlamentar
Copia unica : DEPES - COPAG - SEPET
Fase ativa: 01 ano

Fase Interm. Origem: -

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

CAPPE
Via original : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Série propria
Fase ativa: 01 ano

Fase Interm. Origem:

Copias multiplas : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra a Pasta de Assentamentos dos Secretarios Parlamentares
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Centro de Documentacéo e Informacao Pagina: 8
Coordenacdo de Arquivo Emissdo:  26/01/2000
Secdo de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo: 29/05/1998
Atualizacao: 29/10/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/36

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

PARLAMENTAR
Via original : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Série propria
Fase ativa: 01 ano

Fase Interm. Origem:

Copias multiplas : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra a Pasta de Assentamentos dos Secretarios Parlamentares

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

PARLAMENTAR
Via unica : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra Pe/36-UCA1-Processo - Exoneragfio de Secretario
Parlamentar

Documento: Pe/36-25
Titulo: RELATORIO DE CONFERE. IA DAS EXONERACOES DE SECRETARIOS
PARLAMENTARES - SIGESP

Via unica : DEPES - COPET - SESEP
Fase ativa: Até a conferéncia dos dados

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/36-26

Titulo: RELATORIO DE CONFERENCIA DAS EXONERACOES DE SECRETARIOS
PARLAMENTARES - SICOPET

Via unica : DEPES - COPET - SESEP
Fase ativa: Até a conferéncia dos dados

Fase Interm. Origem: -

GER 3.17.23.004-2 (JUN/99)
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Centro de Documentaciio e Informacdo Pagina: 9
Coordenag¢io de Arquivo Emissdo:  26/01/2000
Secdo de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo: 29/05/1998

Atualizacio: 29/10/1999

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/36

Documento: Pe/36-27

Titulo: COMUNICADO DE EXONERACOES DE SECRETARIOS PARLAMENTARES

Via original :

Fase ativa:
Fase Interm. Origem:

Copia unica :

DEPES - COPAG - SEPET
01 ano

DEPES - COPET - SESEP

Fase ativa: 01 ano

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/36-28

Titulo: RELACAO DOS SERVIDORES EXONERADOS QUE APRESENTARAM
DOCUMENTOS PENDENTES

Via original : DEPES - COPAG - SEPET

Fase ativa: 01 ano

Fase Interm. Origem:

Cdpia unica :
Fase ativa:
Fase Interm. Origem:

DEPES - COPET - SESEP
01 ano

Documento: Pe/20-UCAL1
Titulo: DOSSIE DE ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS DE SERVIDOR

Via original :
Arquivamento:
Observacoes:

Fase ativa:

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

GER 3.17.23.004-2 (JUN/99)
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Centro de Documentaciio e Informagéo Pagina: 10
Coordenagio de Arquivo Emissdo:  26/01/2000
Seciio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo:  29/05/1998
Atualizacdo: 29/10/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/36
Copia n° 01: CEDIN - SETAU - SEREP
Observacdes: Original de microfilme gerado pelo Servigo Técnico Auxiliar

(SETAU) do Centro de Documentagfo e Informacio (CEDIN), a
partir do dossié original transferido a Se¢do de Documentos

Administrativos (SEDAD).

Fase Interm. Origem: 90 anos

Fase Interm. COARQ: -

Cdpia n® 02: CEDIN - COARQ - SEDAU

Observacdes: Copia de seguranga do microfilme. O prazo de 90 anos serd
cumprido na SEDAU.

Fase Interm. COARQ: 90 anos
Guarda permanente:

Copia n® 03: Setor de origem

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

Fase Interm. COARQ: -

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

Via original : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra Pe/36-UCA1-Processo - Exoneracéio de Secretério
Parlamentar

Documento: Pe/36-29
Titulo: RELACAO DE SECRETARIOS PARLAMENTARES EXONERADOS

Vian’01: Banco do Brasil/Caixa Econdmica
Arquivamento: NACD

Via n° 02: ASCADE

Arquivamento: NACD

Via n° 03: DEMED

Fase ativa: Até o cancelamento do prontuario

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

GER 3.17.23.004-2 (JUN/99)
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2%~ Centro de Documentacio e Informacio Pégina: 11
Coordenagiio de Arquivo Emissdo:  26/01/2000
Seciio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo: 29/05, )98

Atualiza¢ao: 29/10/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/36
Via n® 04: DEPES - PAE
Fase ativa: Até o cancelamento do beneficio

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

Documento: Pe/36-UCAL1
Titulo: PROCESSO - EXONERACAO DE SECRETARIO PARLAMENTAR

Via unica : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra Pe/20-UCA1-Dossi€ de Assentamentos Funcionais de

Servidor

LEGENDA

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

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela
CADAR e os demais dados extraidos dos respectivos
Planos de Destinag@o de Documentos de Arquivo (PDDA’
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Centro de Documentagdo e Informacio Pagina: 1

Coordenaciio de Arquivo Emls.sao: 26/01/2000

Secdio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo: 29/10/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/43

TABELA DE TEMPORALIDADE

Area: Administrativa
Funcio: Administragdo de Pessoal
Atividade: Selecdo, Registro e Movimentagéo de Pessoal
Rotina: MUDANCA DE NIVEL SALARIAL DE SECRETARIO PARLAMENTAR
Pe/43

Documento: Pe/43-01
Titulo: FORMULARIO - EXONERACAO/INDICACAO - CARGO EM COMISSAO DE

SECRETARIO PARLAMENTAR
Via vnica : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra Pe/43-UCA-Processo - Exoneragdo/Nomeacéo de
Secretario Parlamentar

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

PARLAMENTARES
Via vnica : DEPES - CAPPE - SERES
Arquivamento: Memoria do computador
Fase ativa: Enquanto durar o procedimento

Fase Interm. Origem: -

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

Via unica : DEPES - COPAC - SEREF

Arquivamento: Arquivo eletronico

Observacdes: Sistema corporativo desenvolvido pela Cdmara dos Deputados
para gestdo de pessoal

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento

Fase Interm. Origem: -

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

Via unica : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra Pe/20-UCA1-Dossi€ de Assentamentos Funcionais de
Servidor
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Secdo de Avaliaciio e Recolhimento Avaliacdo: 29/10/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/43

Documento: Pe/43-02

Titulo: RELATORIO DE EXONERACAO/NOMEACAO DE SECRETARIOS
PARLAMENTARES - SIGESP

Via unica : DEPES - COPET - SESEP
Fase ativa: Até a conferéncia dos dados registrados

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/43-03

Titulo: RELATORIO DE EXONERACAO/NOMEACAO DE SECRETARIOS
PARLAMENTARES - SICOPET

Via unica : DEPES - COPET - SESEP
Fase ativa: Até a conferéncia dos dados registrados

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/43-04

Titulo: RELATORIO DE EXONERACAO/NOMEACAO DE SECRETARIO
PARLAMENTAR POR GABINETE

Via unica : DEPES - COPET - SESEP

Fase ativa: 03 meses
Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/43-05

Titulo: COMUNICADO DE EXONERACAO/NOMEACAO DE SECRE . ARIO
PARLAMENTAR

Via original : DEPES - COPAG - SEPET

Fase ativa: 01 ano
Fase Interm. Origem: -

Cdpia unica : DEPES - COPET - SESEP
Fase ativa: 01 ano
Fase Interm. Origem: -

GER 3.17.23.004-2 (JUN/99)
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Coordenaciio de Arquivo Emissdo:  26/01/2000
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/43

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

Via original : DEPES - COPET - SESEP

Arquivamento: Pastas suspensas

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

Fase ativa: Enquanto o servidor estiver em exercicio

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

Copia n® 01: CEDIN - SETAU - SEREP

Observacdes: Original de microfilme gerado pelo Servigo Técnico Auxiliar
(SETAU) do Centro de Documentagéo e Informagéo (CEDIN), a
partir do dossi€ original transferido a Segdo de Documentos
Administrativos (SEDAD).

Fase Interm. Origem: 90 anos

Fase Interm. COARQ: -

Copia n’ 02: CEDIN - COARQ - SEDAU
Observacoes: Copia de seguranca do microfilme. O prazo de 90 anos sera
cumprido na SEDAU.

Fase Interm. COARQ: 90 anos
Guarda permanente:

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

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

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

Via unica : DEPES - COPET - SESEP
‘ "quivamento: Integra a Pe/20-UCA1- Dossi€ de Assentamentos Funcionais de
Servidor

GER 3.17.23.004-2 (JUN/99)
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&% Centro de Documentacio e Informacio Pégina: 4
Coordenacio de Arquivo Emissdo:  26/01/2000
Seciio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacdo: 29/10/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/43

Documento: Pe/36-11
Titulo: POk 1ARIA DE EXONERACAO DE SECRETARIO PARLAMENTAR

Via original : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra Pe/36-UCA1-Processo - Exoneragéo de Secretario
Parlamentar

Documento: Pe/43-UCA
Titulo: PROCESSO - EXONERACAO/NOMEACAO DE SECRETARIO PARLAMENTAR

Via vinica : DEPES - COPET - SESEP
Arquivamento: Integra Pe/20-UCA1 - Dossié de Assentamentos Funcionais de

Servidor

LEGENDA

ACSO — A Critério Setor de Origem UCA — Unidade Coletiva de Arquivamento
NACD —» Néo Arquivado na CD - — Descarte por eliminagéo
NMA — Nio ¢ Material de Arquivo P — Guarda Permanente
(# — Documento de outra rotina P/S s Guarda Permanente Seletiva

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela
CADAR e os *~mais dados extraidos dos respectivos
Planos de Destinagdo de Documentos de Arquivo (PDD/

GER 3.17.23.004-2 {JUN/99)
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CAMARA DOS DEPUTADOS

Centro de Documentaciio e Informacio Pagina: 1

Coordenacdo de Arquivo Emissdo:  21/02/2000

Secdo de Avaliacdo e Recolhimento Avaliacdo:  29/11/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODU(;AO DOCUMENTAL Pe/40

TABELA DE TEMPORALIDADE

Area: Administrativa
Funcio: Administragdo de Pessoal
Atividade: Pag..nento de Pessoal
Rotina: EXECUCAO DA FOLHA DE PAGAMENTO DE PESSOAL DA CD
Pe/40

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

Via unica : DEPES - COPAC - SEREF

Arquivamento: Arquivo eletronico

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

rase ativa: Enquanto durar o procedimento

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/40-01
Titulo: RELACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO

Via original : DEPES - COPAG

Arquivamento: Série propria

Observacoes: vVescarte na COARQ apods microfilmado
Fase ativa: Até a aprovagdo das contas pelo TCU

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

Copia n® 01: CEDIN - SETAU - SEREP

Observacoes: Original de microfilme gerado pelo Servigo Técnico Auxiliar
(SETAU) do Centro de Documentago e ~“wrmagio (CEDIN), a
partir da Relagéo da Folha de Pagamento original transferido a
Secdo de Documentos Administrativos (SEDA

Guarda permanente: P

Copia n° 02: CEDIN - COARQ - SEDAU
Observacoes: Copia de seguranca do microfilme

Guarda permanente: P

GER 3.17.23.004-  JUN/99)
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Centro de Documentacio e Informacio Pégina: 2
Coordenacﬁo de Arquivo Emisséo: 21/02/2000
Seciio de Avaliagiio e Recolhimento Avaliacdo: 29/11/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/40
Cdpia n°® 03: Setor de origem
Observacoes: Copia de atendimento do microfilme
Fase ativa: ACSO

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/40-02
Titulo: RELACAO DAS CONSIGNAC@ES

Vian’01: DEPES - COPAG

Arquivamento: Integra Pe/40-UCA2 - Caderno de Pagamento mensal
Via n® 02: Consigﬁatéuio da CD

Fase ativa: Até o recebimento da consignagéo

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

Via n® 02: Consignatario
Arquivamento: NACD
Observacoes: Quando o consignatario ndo ¢ da CD

Documento: Pe/40-03
Titulo: RESUMO DAS CONSIGNACOES

Via unica : DEPES - COPAG
Arquivamento: Integra Pe/40-UCA2 - Caderno de Pagamento mensal

Documento: Pe/40-04
Titulo: RELACAO DAS RESTITUICOES

Via tinica : DEPES - COPAG
Arquivamento: Integra Pe/40-UCA2 - Caderno de Pagamento mensal

Documento: Pe/40-05
™tulo: RELACAO DAS DEVOLUCOES

Via vinica : DEPES - COPAG
Arquivamento: Integra Pe/40-UCA2 - Caderno de Pagamento mensal

GER 3.17.23.004-2 (JUN/98)



CAMARA DOS DEPUTADOS

" Centro de Documentacio e Informagiio Pagina: 3
Coordenaciio de Arquivo Emissao:  21/02/2000
Secdo de Avaliagio e Recolhimento Avaliacdo: 29/11/1999

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/40

Documento: Pe/40-06
Titulo: RELACAO DAS PENSOES

Via unica : DEPES - COPAG
Arquivamento: Integra Pe/40-UCA2 - Caderno de Pagamento mensal

Documento: Pe/40-07
Titulo: DEMONSTRATIVO POR NATUREZA DA DESPESA

Via éinica : DEPES - COPAG
Arquivamento: Integra Pe/40-UCA2 - Caderno de Pagamento mensal

Documento: Pe/40-08
Titulo: DEMONSTRATIVO DE PAGAMENTO - CONTRACHEQUE

Via dinica : Recebedor
Arquivamento: NACD

Documento: Pe/40-09

Titulo: FICHA FINANCEIRA
Via unica : DEPES - COPAG
Arquivamento: Integra Pe/40-UCAL1 - Pasta Financeira

Documento: Pe/40-UCA1
Titulo: PASTA FINANCEIRA

Via vunica : DEPES - COPAG
Fase ativa: Até o pagamento
Fase Interm. Origem: 5 anos

Fase Interm. COARQ: 30 anos

Guarda permanente: P/S

GER 3.17.23.004-2 (JUN/99)



CAMARA DOS DEPUTADOS

Centro de Documentacio e Informacio Pagina: 4

Coordenacio de Arquivo Emissdo:  21/02/20(

Secio de Avaliacio e Recolhimento Avaliacio:  29/11/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Pe/40

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

Via unica : DEPES - COPAG
Fase ativa: Até a aprovagfio das contas pelo TCU

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

LEGENDA
ACSO — A Critério Setor de Origem UCA — Unidade Coletiva de Arquivamento
NACD — Néao Arquivado na CD - — Descarte por eliminagdo
NMA — Nao é Material de Arquivo P — Guarda Permanente
#) — Documento de outra rotina P/S — Guarda Permanente Seletiva

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela
CADAR e os demais dados extraidos dos respectivos
Planos de Destinagdo de Documentos de Arquivo (PDD/
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Centro de Documentagio e Informacio Pagina: 1
Coordenaciio de Arquivo Emissao: 21/02/2000
Seciio de Avaliaciio e Recolhimento Avaliacdo: 27/11/1990
Atualizac¢ao: 29/11/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Ma/06

TABELA DE TEMPORALIDADE
Area: Administrativa
Funcdo: Administracdo de Material e Patrimonio
Atividade: Administracio de Material
Rotina: TRANSFERENCIA DE MATERIAL PERMANENTE (ATUALIZACAO)

Ma/06
Documento: Ma/06-01
Titulo: TERMO DE RESPONSABILIDADE - BENS PATRIMONIAIS
Vian®01: DEMAP - COPAT - SEREG
Arquivamento: Integra Ma/06-UCA - Dossié - Controle de Carga de Bens
Patrimoniais da CD
Via n° 02: Unidade administrativa
Fase ativa: 1 ano
Fase Interm. Origem: 4 anos
Fase Interm. COARQ: -
Vian’ 02: Setor
Arquivamento: NACD
Observacoes: No caso de setores ndo constantes do organograma da CD

Documento: Ma/06-02
Titulo: RELACAO DE CARGA PATRIMONIAL

Vian®01: DEMAP - COPAT - SEREG

Arquivamento: Integra Ma/06-UCA - Dossi¢€ - Controle de Carga de Bens
Patrimoniais da CD

Vian® 02: Unidade administrativa

Fase ativa: 1 ano

Fase Interm. Origem: 4 anos

Fase Interm. COARQ: -

-Via n° 02: Setor

Arquivamento: NACD

Observacoes: No caso de setores nio constantes do organograma da CD

GER 3.17.23.004-2 (JUN/98)
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Centro de Documentacio e Informacio Pagina: 2
Coordenacio de Arquivo Emisséo: 21/02/2000
Secdio de Avaliacéo e Recolhimento Avaliacdo: 27/11/1990
Atualizacio: 29/11/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Ma/06

Documento: Ma/06-04
Titulo: FORMULARIO - INVENTARIO FISICO DE BENS MOVEIS

Vian°01: DEMAP - COPAT - SEREG

Arquivamento: Integra Ma/06-UCA - Dossié - Controle de Carga de Bens
Patrimoniais da CD

Via n° 02: Unidade administrativa

Fase ativa: lano

Fase Interm. Origem: 4 anos
Fase Interm. COARQ:

Vian’ 02: Setor
Arquivamento: NACD
Observacoes: No caso de setores ndo constantes do organograma da CD

Documento: Ma/06-05
Titulo: FORMULARIO - INVENTARIO DE BENS DE TERCEIROS

Vian®01: DEMAP - COPAT - SEREG

Arquivamento: Integra Ma/06-UCA - Dossié - Controle de Carga de Bens
Patrimoniais da CD

Via n® 02: Unidade administrativa

Fase ativa: 1 ano

Fase Interm. Origem: 4 anos
Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ma/06-03
Titulo: GUIA DE TRANSFERENCIA DE MATERIAL PERMANENTE

Vian’°01: DEMAP - COPAT - SEREG
Arquivamento: Série propria, em ordem numérica.
Observacoes: via branca

Fase ativa: 1 ano

Fase Interm. Origem: 4 anos
Fase Interm. COARQ: -

GER 3.17.23.004-2 (JUN/99)
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" Centro de Documentacio e Informacio Pagina: 3
Coordenaciio de Arquivo Emissdo:  21/02/2000
Segiio de Avaliacdo e Recolhimento Avaliaciio:  27/11/1990

Atualizacdo: 29/11/1999
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Ma/06
Vian® 02: Orgéio cedente
Observacoes: via rosa
Fase ativa: 1 ano
Fase Interm. Origem: ACSO
Fase Interm. COARQ: -
Via n° 03: Orgéo recebedor
Observacoes: via azul
Fase ativa: 1 ano
Fase Interm. Origem: ACSO
Fase Interm. COARQ: -

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

Vian®01: DEMAP - COPAT - SEREG

Arquivamento: Integra Ma/06-UCA - Dossié - Controle de Carga de Bens
Patrimoniais da CD

Vian°02: Unidade administrativa
Fase ativa: 1 ano

Fase Interm. Origem: 4 anos
Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ma/06-07

Titulo: TERMO DE CESSAO TEMPORARIA DE MATERIAL PERMANENTE

Via n° 01: DEMAP - COPAT - SEREG

Arquivamento: Integra Ma/06-UCA - Dossié - Controle de Carga de Bens
Patrimoniais :

Via n° 02: Cessionario

Arquivamento: NACD

GER 3.17.23.004-2 (JUN/99)



CAMARA DOS DEPUTADOS
=22 Centro de Documentac¢io - nformacio Pagina: 4

ki 5

Coordenaciio de Arquivo Emissdo:  21/02/2000
Secio de Avaliaciio e Recolhimento Avaliagdo: 27 1/ 190
Atualizacio: 29/11/1999

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUCAO DOCUMENTAL Ma/06

Documento: Ma/06-UCA
Titulo: DOSSIE - CONTROLE DE CARGA DE BENS PATRIMONIAIS DA CD

Via unica : DEMAP - COPAT - SEREG
Fase ativa: 1 ano
Fase Interm. Origem: 4 anos
Fase Interm. COARQ: -
LEGENDA
ACSO — A Critério Setor de Origem UCA — Unidade Coletiva de Arquivamento
NACD — Nao Arquivado na CD: - —> Descarte por eliminagéo
NMA — Niéo ¢ Material de Arquivo P — Guarda Permanente
#) — Documento de outra rotina P/S — Guarda Permanente Seletiva

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