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CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação Página: 1 

Coordenação de Arquivo Emissão: 30/05/2000 

Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 11/11/1985 
Atualização: 31/03/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/03 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: 
Função: 

Administrativa 
Administração de Pessoal 

Atividade: Levantamento de Frequência Funcional 
Rotina: CONTROLE DE FREQUÊNCIA - ESTATUTÁRIO (ATUALIZAÇÃO) 

Documento: Pe/03-01 
Título: FOLHA DE REGISTRO DE FREQUÊNCIA 

Original: 

O,bservações: 

CEDI-SERAD 

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

Fase ativa: Até o final do mês de registro 

Fase Interm. Origem: 4 meses 

Fase Interm. COARQ: -

Microfilme : CEDI - SET AU - SEREP (Setor de Microfilmagem) 

Observações: Original de microfilme. 

Fase Interm. Origem: 80 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Microfilme : CEDI - SETAU - SEREP (Setor de Microfilmagem) 

Observações: Cópia de segurança 

Fase Interm. Origem: 80 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Microfilme : CEDI-COARQ-SEDAU 

Observações: Cópia de atendimento 

Fase Interm. COARQ: 80 anos 

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

Página: 2 
Emissão: 30/05/2000 
Avaliação: 11/11/1985 
Atualização: 31/03/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/03 

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

Via única: 
Arquivamento: 

DEPES-COPAC-SEREF 
Arquivo eletrônico 

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

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: 

Documento: Pe/03-07 
Título: RELAÇÃO - FOLHAS DE FREQUÊNCIA ENCAMINHADAS Á 

MICROFILMAGEM 

Via original: CEDI - SETAU - SEREP 

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

Fase ativa: Até a microfilmagem 

Fase Interm. Origem: 

Microfilme: CEDI - SETAU - SEREP (Setor de Microfilmagem) 

Observações: Original de microfilme. 

Fase Interm. Origem: 80 

Fase Interm. COARQ: -

Microfilme: CEDI - SETAU - SEREP (Setor de Microfilmagem) 

Observações: Cópia de segurança 

Fase Interm. Origem: 80 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Microfilme : CEDI-COARQ-SEDAU 

Observações: Cópia de atendimento 

Fase Interm. COARQ: 80 anos 

Guarda permanente: t 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 3 
Emissão: 30/05/2000 
Avaliação: 11/11/1985 
Atualização: 31/03/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/03 

Documento: Pe/03-08 
Título: RELAÇÃO - ENCAMINHAMENTO DAS FOLHAS DE REGISTRO DE 

FREQUÊNCIA AO CEDI 

Via original : CEDI-SERAD 

Fase ativa: Até o recebimento das folhas de :frequência pelo SERAD do CEDI 

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

Cópia única : Unidade administrativa 

Fase ativa: Até o recebimento das folhas de :frequência pelo SERAD/CEDI 

Fase Interm. Origem: 4 meses 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/03-09 
Título: CONTROLE DE RECEBIMENTO DAS FOLHAS DE FREQUÊNCIA 

Via única: CEDI-SERAD 

Fase ativa: Até o recebimento de todas as folhas da CD 

Fase Interm. Origem: 4 meses 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/03-02 
Título: CARTÃO DE PONTO 

Cartão: 

Observações: 

DEPAD- CTRAN - SECAD 

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

Fase ativa: Até o final do mês de registro 

Fase lnterm. Origem: 4 meses 

Fase Interm. COARQ: -

Microfilme : CEDI - SETAU - SEREP (Setor de Microfilmagem) 

Observações: Original de microfilme. 

Fase Interm. Origem: 80 anos 

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

Página: 4 
Emissão: 30/05/2000 
Avaliação: 11/11/1985 
Atualização: 31/03/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/03 

Microfilme: 

Observações: 

CEDI - SETAU - SEREP (Setor de Microfilmagem) 

Cópia de segurança 

Fase Interm. Origem: 80 anos 

Fase lnterm. COARQ: -

Microfilme : CEDI - COARQ ·· SEDAU 

Observações: Cópia de atendimento 

Fase Interm. COARQ: 80 anos 
Guarda permanente: 

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

Página: 5 
Emissão: 30/05/2000 
Avaliação: 14/10/1986 
Atualização: 31/03/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/07 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: 
Função: 

Administrativa 
Administração de Pessoal 

Atividade: Concessão de Direitos e Vantagens 
Rotina: CONCESSÃO DE FÉRIAS/RECESSO (ATUALIZAÇÃO) 

Documento: Pe/07-05 
Título: REQUERIMENTO - CONCESSÃO DE FÉRIAS/RECESSO 

Via única: 

Fase ativa: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Até a publicação no BA 

Fase Interm. Origem: 05 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Via única: 

Fase ativa: 

DEPES-COPES-SEDAC 

Até a publicação no BA 

Fase Interm. Origem: 05 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Via única: 

Fase ativa: 

DEPES-COPET-SESEP 

Até a publicação no BA 

Fase Interm. Origem: 05 anos 

Fase Interm. COARQ: -

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

Via única: 

Arquivamento: 

Observações: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivo eletrônico 

Sistema corporativo desenvolvido pela Câmara dos Deputados 
para gestão de pessoal 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

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

Página: 2 
Emissão: 30/05/2000 
Avaliação: 14/10/1986 
Atualização: 31/03/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/07 

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: Legislativa 
Função: Assessoramento Técnico e Administrativo ao Processo Legislativo 
Atividade: Acompanhamento de Tramitação de Proposição 
Rotina: TRAMITAÇÃO DE REQUERIMENTOS - COFFC 

Documento: DCO/20-01 
Título: REQUERIMENTO - COFFC 

Via nº 01: 

Arquivamento: 

Observações: 

Via nº02: 

Observações: 
Fase ativa: 

TCU ou Órgão destinatário 
NACD 

Se aprovado pela Comissão 

DECOM - COPER - COFFC 

Se não aprovado pela Comissão 
Até a deliberação pela Comissão 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Via nº 02: 

Arquivamento: 

Observações: 

Via nº 02: 

Arquivamento: 

DECOM - COPER - COFFC 

Integra Dossiê - Requerimento - COFFC 

Se aprovado pela Comissão 

DECOM - COPER - COFFC 

Integra lSE/01-UCA - Dossiê - Requerimento de Informação 

1 
30/05/2000 
31/03/2000 

DCO/20 

DCO/20 

Observações: Se aprovado pela Comissão e no caso da Comissão achar que seja 
necessário enviar Requerimento de Informação a Ministro de 
Estado. 

Documento: DCO/20-02 
Título: OFÍCIO DE ENCAMINHAMENTO DE REQUERIMENTO 

Via nº 01: 

Arquivamento: 

Via nº 01: 

Arquivamento: 

Observações: 
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TCU ou Órgão destinatário 

NACD 

DECOM - COPER - COFFC 

Integra 1 SE/O 1-UCA - Dossiê - Requerimento de Informação 

Se enviado à Mesa da CD 



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 nº 02: DECOM - COPER - COFFC 

Arquivamento: Integra o Dossiê - Requerimentos - COFFC 

Documento: DCO/20-UCA 
Título: DOSSIÊ - REQUERIMENTOS - COFFC 

Via única : DECOM - COPER - COFFC 

Fase ativa: Até o envio da resposta ao Deputado Federal 

Fase Interm. Origem: 3 anos 

Fase Interm. COARQ: 4 anos 
Guarda permanente: P 

Documento: lSE0lUCA 
Título: DOSSIÊ - REQUERIMENTO DE INFORMAÇÃO 

Via original : DECOM - COPER - COFFC 

Fase ativa: Até o envio da resposta ao Deputado Federal 

Fase Interm. Origem: 3 anos 

Fase Interm. COARQ: 4 anos 
Guarda permanente: P 

Documento: SGM/12-01 
Título: REQUERIMENTO DE INFORMAÇÃO A MINISTRO DE ESTADO 

Via original : DECOM - COPER - COFFC 

Arquivamento: Integra lSE/01-UCA - Dossiê - Requerimento de Informação 

LEGENDA 

2 
30/05/2000 
31/03/2000 

DCO/20 

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

UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 
➔ Descarte por eliminação 

P ➔ Guarda Permanente 
P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva 

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

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

Página: 1 
Emissão: 08/06/2000 
Avaliação: 02/06/1987 
Atualização: 24/04/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/17 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: 
Função: 

Administrativa 
Administração de Pessoal 

Atividàde: Concessão de Direitos e Vantagens 
Rotina: CONCESSÃO DE LICENÇA À GESTANTE (ATUALIZAÇÃO) 

Documento: Pe/15-02 (#) 
Título: CERTIDÃO DE NASCIMENTO 

Via original: 

Arquivamento: 

Cópia única : 
Arquivamento: 

Servidor 

NACD 

DEPES-COPAC-SEREF 
Integra Pe/17-UCA - Dossiê - Concessão de Licença-Gestante 

Documento: Pe/16-01 (#) 

Pe/17 

Título: FORMULÁRIO - REQUERIMENTO DE LICENÇA PARA TRATAMENTO DE 
SAÚDE E À GESTANTE 

Via original : DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivamento: Integra Pe/17-UCA - Dossiê - Concessão de Licença-Gestante 

Cópia única : SERAD do órgão de lotação do requerente 

Fase ativa: Até a publicação no Boletim Administrativo 

Fase lnterm. Origem: -

Documento: Med/11-07 (#) 
Título: ATESTADO MÉDICO 

Via original : 

Arquivamento: 

Via original : 

Observações: 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

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

Página: 2 
Emissão: 08/06/2000 
Avaliação: 02/06/1987 
Atualização: 24/04/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/17 

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

Via única : DEMED - COMED - SEPEM 

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

Fase ativa: Até a aposentadoria do servidor 

Fase Interm. Origem: 

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

Via única: 
Arquivamento: 

DEPES-COPAC-SEREF 
Arquivo eletrônico 

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

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: . 

Documento: Pe/17-UCA 
Título: • DOSSIÊ - CONCESSÃO DE LICENÇA-GESTANTE 

Doss. único : DEPES-COPAC-SEREF 

Fase ativa: Até a publicação no Boletim Administrativo 

Fase Interm. Origem: 5 anos 

Fase Interm. COARQ: -

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 (PODA) 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 1 
Emissão: 08/06/2000 
Avaliação: 02/05/1988 
Atualização: 24/04/2000 

SiSTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/18 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Administração de Pessoal 
Atividade: Levantamento de Frequência Funcional 
Rotina: AFASTAMENTO POR MOTIVO DE NOJO OU DE GALA 

(ATUALIZAÇÃO) 

Documento: Pe/18-01 
Título: FORMULÁRIO- REQUERIMENTO DE LICENÇAS GALA/ NOJO 

Via original : DEPES-COPAC-SEREF 

Fase ativa: Até a publicação no Boletim Administrativo 

Fase Interm. Origem: 5 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia única : SERAD do órgão de lotação do requerente 

Fase ativa: Até a publicação no Boletim Administrativo 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/18-02 
Título: • CERTIDÃO DE ÓBITO 

Original: 

Arquivamento: 

Cópia: 

Interessado 

NACD 

DEPES-COPAC-SEREF 

Fase ativa: Até a concessão da licença 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/18-03 
Título: CERTIDÃO DE CASAMENTO 

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia: 

Fase ativa: 

Interessado 

NACD . 

DEPES - COP AC - SEREF 

Até a concessão da licença 

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: 2 
Emissão: 08/06/2000 
Avaliação: 02/05/1988 
Atualização: 24/04/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/18 

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

Via única: 
Arquivamento: 
Observações: 

Fase ativa: 
Fase Interm. Origem: 

DEPES-COPAC-SEREF 
• Arquivo eletrônico 

Sistema corporativo desenvolvido pela Câmara dos Deputados 
para gestão de pessoal 
Enquanto durar o procedimento 

LEGENDA 
ACSO ➔ A Critério Setor de Origem 
NACO ➔ 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 (PDD 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Página: 1 Centro de Documentação e Informação 

Coordenação de Arquivo Emissão: 08/06/2000 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 16/08/1996 

Atualização: 24/04/2000 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/34 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Administração de Pessoal 
Atividáde: Concessão de Direitos e Vantagens 
Rotina: CONCESSÃO DE LICENÇA PATERNIDADE (ATUALIZAÇÃO) 

Documento: Pe/15-02 (#) 
Título: CERTIDÃO DE NASCIMENTO 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/34-01 

Servidor 

NACD 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Processo - Concessão de Licença-Paternidade 

Título: FORMULÁRIO- REQUERIMENTO DE LICENÇA PATERNIDADE 

Via original : . 
Arquivamento: 

Cópia única : 

Fase ativa: 
Fase Interm. Origem: 

DEPES - COPAC- SEREF 

Integra Pe/34-UCA Processo - Concessão de Licença-Paternidade 

SERAD do órgão de lotação do requerente 

Até a publicação no Boletim Administrativo 

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

Via única: 

Arquivamento: 
Observações: 

Fase ativa: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivo eletrônico 

Sistema corporativo desenvolvido pela Câmara dos Deputados 
para gestão de pessoal 

Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: -

Pe/34 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

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

Página: 2 
Emissão: 08/06/2000 
Avaliação: 16/08/1996 
Atualização: 24/04/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/34 

Documento: Pe/34-UCA 
Título: PROCESSO- CONCESSÃO DE LICENÇA-PATERNIDADE 

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

Fase ativa: Até a publicação no Boletim Administrativo 

Fase Interm. Origem: 5 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 
Página: 1 Centro de Documentação e Informação 

Coordenação de Arquivo Emissão: 08/06/2000 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 20/09/1999 

Atualização: 24/04/2000 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/51 

Área: 
Função: 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Administrativa 
Administração de Pessoal 

Atividade: Concessão de Licença, Recesso, Férias e Afastamento 
Rotina: LICENÇA PARA ATIVIDADE POLÍTICA E AFASTAMENTO DE 

SERVIDOR PARA EXERCÍCIO DE MANDATO ELETIVO Pe/51 

Documento: Pe/51-01 
Título: REQUERIMENTO - LICENÇA PARA ATIVIDADE POLÍTICA DE SERVIDOR 

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

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

Documento: Pe/51-02 
• Título: PARECER SOBRE LICENÇA PARA ATIVIDADE POLÍTICA DE SERVIDOR 

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivamento: 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: DEPES-COPAC-SEREF 

Fase ativa: Até a publicação no Boletim Administrativo 

Fase Interm. Origem: 5 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/51-03 
Título: REQUERIMENTO - SOLICITA AFASTAMENTO DE SERVIDOR PARA 

EXERCÍCIO DE MANDATO ELETIVO 

Via única: 
Arquivamento: 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Página: 2 Centro de Documentação e Informação 

Coordenação de Arquivo Emissão: 08/06/2000 

Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 20/09/1999 
Atualização: 24/04/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/51 

Documento: Pe/51-04 
Título: DIPLOMA DE CARGO ELETIVO 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Documento: Pe/51-05 

Diplomado 

NACD 

DEPES-COPAC-SEREF 

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

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

Via única: 

Arquivamento: 

DEPES-COPAC-SEREF 

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

Documento: SGM/07-01 (#) 
Título: DIPLOMA DE DEPUTADO FEDERAL 

Original: 

Arquivamento: 

Cópia(3): 

Deputado Federal 

NACD 

DEPES-COPAC-SERPA 

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

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

Via única: 

Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

DEPES-COPAC~SEREF 

Arquivo eletrônico 

Sistema corporativo desenvolvido pela Câmara dos Deputados 
para gestão de pessoal 

Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: -
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

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

Página: 3 
Emissão: 08/06/2000 
Avaliação: 20/09/1999 
Atualização: 24/04/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/51 

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

MANDATO ELETIVO 

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

Fase ativa: Até a publicação no Boletim administrativo 

Fase Interm. Origem: 5 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 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Área: 
Função: 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Administrativa 
Administração de Pessoal 

Atividade: Concessão de Direitos e Vantagens 
Rotina: CONCESSÃO DE LICENÇA PARA ADOTANTE 

Documento: Pe/42-01 
Título: EXPEDIENTE - SOLICITAÇÃO DE LICENÇA ADOTANTE 

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

1 
28/08/2000 
29/05/2000 

Pe/42 

Pe/42 

Arquivamento: Integra Pe/42-UCAProcesso - Concessão de Licença-Adotante 

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

Via única: 
Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Documento: Pe/42-02 

DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivo eletrônico 

Sistema corporativo desenvolvido pela Câmara dos Deputados 
para gestão de pessoal 

Enquanto durar o procedimento 

Título: PARECER SOBRE LICENÇA ADOTANTE 

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivamento: Integra o Pe/42-UCA Processo - Concessão de Licença-Adotante 

Documento: Pe/42-UCA 
Título: PROCESSO - CONCESSÃO DE LICENÇA ADOTANTE 

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

Fase ativa: Até o término da licença 

Fase Interm. Origem: 5 anos 

Fase Interm. COARQ: -

f 
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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: Pe/34-01 (#) 
Título: FORMULÁRIO- REQUERIMENTO DE LICENÇA-PATERNIDADE 

Via original : DEPES-COPAC-SEREF 

2 
28/08/2000 
29/05/2000 

Pe/42 

Arquivamento: Integra Pe/34-UCA Processo - Concessão de Licença-Paternidade 

Cópia única : SERAD do órgão de lotação do requerente 

Fase ativa: Até a publicação no Boletim Administrativo 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/34-UCA (#) 
Título: PROCESSO- CONCESSÃO DE LICENÇA-PATERNIDADE 

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

Fase ativa: Até a publicação no Boletim Administrativo 

Fase Interm. Origem: 5 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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Página: 1 
CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 28/08/2000 

Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 03/08/1988 
Atualização: 29/05/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/25 

Área: 
Função: 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Administrativa 
Administração de Pessoal 

Atividade: Concessão de Direitos e Vantagens 
Rotina: CONCESSÃO E INTERRUPÇÃO DE LICENÇA PARA TRATO DE 

INTERESSES PARTICULARES (ATUALIZAÇÃO) Pe/25 

Documento: Pe/25-01 
Título: REQUERIMENTO - CONCESSÃO DE LICENÇ~ PARA TRATO DE 

INTERESSES PARTICULARES 

via única: 

Arquivamento: 

Documento: Pe/25-07 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Processo de Licença para Trato de Interesses Particulares 
(Pe/25-UCAl) 

Título: PARECER SOBRE LICENÇA PARA TRATO DE INTERESSES PARTICULARES 

Via única: 
Arquivamento: 

Via única: 

Arquivamento: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Processo - Concessão de Licença para Trato de Interesses 
Particulares (Pe/25-UCAl) 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Processo - Interrupção de Licença para Trato de 
Interesses Particulares (Pe/25-UCA2) 

Documento: Pe/25-UCAl 
Título: PROCESSO - CONCESSÃO DE LICENÇA PARA TRATO DE INTERESSES 

PARTICULARES 

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

Fase ativa: Até o término da licença 

Fase lnterm. Origem: 05 anos 

Fase lnterm. COARQ: -

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

Observações: Se indeferida a licença 

Fase ativa: O 1 ano 

Fase lnterm. Origem: -
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 2 
Emissão: 28/08/2000 
Avaliação: 03/08/1988 
Atualização: 29/05/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/25 

Documento: Pe/25-04 
Título: REQUERIMENTO - INTERRUPÇÃO DE LICENÇA PARA TRATO DE 

INTERESSES PARTICULARES 

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivamento: Integra o Processo - Interrupção de Licença para Trato de 
Interesses Particulares (Pe/25-UCAl) 

Documento: Pe/25-06 
Título: TERMO DE ANEXAÇÃO 

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivamento: Integra o Processo de Interrupção de Licença para Trato de 
Interesses Particulares (Pe/25-UCA2) 

Documento: Pe/25-UCA2 
Título: PROCESSO- INTERRUPÇÃO DE LICENÇA PARA TRATO DE INTERESSES 

PARTICULARES 

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

Fase ativa: Até o registro no SIGESP 

Fase Interm. 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 

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 /JUN/99) 
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 1 
Emissão: 28/08/2000 
Avaliação: 29/08/1996 
Atualização: 29/05/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/32 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Administração de Pessoal 
Atividade: Seleção, Registro e Movimentação de Pessoal 
Rotina: DESIGNAÇÃO E DISPENSA DE SERVIDOR PARA O EXERCÍCIO DE 

FC, NOMEAÇÃO E EXONERAÇÃO PARA CNE (ATUALIZAÇÃO) Pe/32 

Documento: Pe/32-01 
Título: EXPEDIENTE - INDICAÇÃO PARA FUNÇÃO COMISSIONADA (FC) 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Processo - Designação por Acesso/Dispensa de Servidor 
para Função Comissionada (FC) (Pe/32-UCA) 

Setor de origem 

Arquivamento: Pasta específica 

Fase ativa: Até a publicação do Ato de Designação por Acesso ou Portaria 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/32-02 
Título: EXPEDIENTE - INDICAÇÃO PARA CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL 

(CNE) 

Via nº 01: 
Arquivamento: 

Observações: 

Via nº02: 

Arquivamento: 

Observações: 

DEPES-COPET-SEDAC 

Integra o Processo - Nomeação/Exoneração para Cargos de 
Natureza Especial (CNE) (Pe/32-UCA2) 

No caso de não servidor da CD 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Processo - Nomeação/Exoneração para Cargos de 
Natureza Especial (CNE) (Pe/32-UCA2) 

No caso de servidor da CD 

Cópia : Setor de origem 

Fase ativa: Até a publicação do Ato de Nomeação 

Fase Interm. Origem: O 1 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: 2 
Emissão: 28/08/2000 
Avaliação: 29/08/1996 
Atualização: 29/05/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/32 

Documento: Pe/32-03 
Título: ATO DE NOMEAÇÃO/EXONERAÇÃO PARA CARGOS DE NATUREZA 

ESPECIAL (CNE) 

Via nº 01: 
Arquivamento: 

Observações: 

Via nº02: 
Arquivamento: 

Observações: 

Cópia nº 01: 

DEPES-COPET-SEDAC 

Integra o Pe/32-UCA2 - Processo - Nomeação/Exoneração para 
Cargos de Natureza Especial (CNE) (Pe/32-UCA2) 

No caso de não servidor da CD 

DEPES-COPAC-SEREF 
Integra o Pe/32-UCA2 - Processo - Nomeação/Exoneração para 
Cargos de Natureza Especial (CNE) (Pe/32-UCA2) 

No caso de servidor da CD 

DEPES-COLEP-SEPOV 

Fase ativa: Até a publicação do Ato 

Fase Interm. Origem: 05 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº02: DIRAD - SETBA 

Fase ativa: Até a publicação do Ato no Boletim Administrativo 

Fase Interm. Origem: -

Cópia nº 03: SGM - COAPP - SEATA 

Fase ativa: Até a publicação do Ato no DCD 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/32-04 
Título: ATO DE DESIGNAÇÃO POR ACESSO/DISPENSA DE SERVIDOR PARA 

FUNÇÃO COMISSIONADA (FC) 

Original: 

Arquivamento: 

Via nº0l: 

Fase ativa: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Pe/32-UCAl - Processo - Designação por 
Acesso/Dispensa de Servidor para Função Comissionada (FC) -
(Pe/32.,UCAl) 

DEPES-COLEP-SEPOV 

Até a publicação do Ato 

Fase Interm. Origem: 05 anos 

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

Página: 3 
Emissão: 28/08/2000 
Avaliação: 29/08/1996 
Atualização: 29/05/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/32 

Cópia nº 01: DIRAD - SERAD - SETBA 

Fase ativa: Até a publicação do Ato no Boletim Administrativo 

Fase Interm. Origem: -

Cópia nº 02: SGM - COAPP - SEATA 

Fase ativa: Até a publicação do Ato no DCD 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/32-05 
Título: PORTARIA - DESIGNAÇÃO POR ACESSO/DISPENSA DE SERVIDOR PARA 

FUNÇÃO COMISSIONADA 

Original: 

Arquivamento: 

Cópia(0J): 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Processo - Designação por Acesso/Dispensa de Servidor 
para Função Comissionada (FC) (Pe/32-UCAl) 

DEPES-COLEP-SEPOV 

Fase ativa: Até a publicação da Portaria 

Fase Interm. Origem: 05 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia(02): DIRAD - SERAD - SETBA 

Fase ativa: Até a publicação no Boletim Administrativo 

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 Interm. Origem: -
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Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Página: 4 
Emissão: 28/08/2000 

Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 29/08/1996 
Atualização: 29/05/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/32 

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

Via original : 

Arquivamento: 
Observações: 

Fase ativa: 

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 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: 1 O anos 

Guarda permanente: 

Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 

P/S 

DEPES-COPES-SEDAC 

Pasta suspensa, em fichário 

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

Fase ativa: Enquanto o servidor estiver em exercício 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: 1 O anos 

Guarda permanente: 

Via original: 

Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 
Guarda permanente: 

Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 
Guarda permanente: 

GER 3 17.23 004-2 (JUN/99\ 

P/S 

DEPES-COPET-SEPAF 

Pastas suspensa, em fichário 

Servidor não pertecente ao quadro efetivo da Câmara dos 
Deputados, requisitado de outros órgãos públicos, 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. Micro filmado . antes do descarte. 

Enquanto o servidor estiver em exercício 

ACSO 

10 anos 

P/S 
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Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 5 
Emissão: 28/08/2000 
Avaliação: 29/08/1996 
Atualização: 29/05/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/32 

Documento: Pe/32-UCAl 
Título: PROCESSO - DESIGNAÇÃO POR ACESSO/DISPENSA DE SERVIDOR PARA 

FUNÇÃO COMISSIONADA (FC) 

Via única: 

Arquivamento: 

DEPES-COPAC-SEREF 

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

Documento: Pe/32-UCA2 
Título: PROCESSO - NOMEAÇÃO/EXONERAÇÃO PARA CARGOS DE NATUREZA 

ESPECIAL (CNE) 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/32-06 

DEPES-COPES-SEDAC 

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

Título: EXPEDIENTE - INDICAÇÃO DE SUBSTITUTO PARA FUNÇÃO 
COMISSIONADA 

Original: 
Arquivamento: 

Cópia: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Pe/32-UCA3 - Processo - Designação de Substituto para 
Função Comissionada 

Setor de origem 

Fase ativa: Até a publicação do Ato de Designação ou Portaria 

Fase Interm. Origem: O 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/32-07 
Título: ATO DE DESIGNAÇÃO DE SUBSTITUTO PARA FUNÇÃO COMISSIONADA 

Original: 

Arquivamento: 

Cópia nº 01: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Processo - Designação de Substituto para Função 
Comissionada (Pe/32-UCA3) 

DEPES-COLEP-SEPOV 

Fase ativa: Até a publicação do Ato 

Fase Interm. Origem: 05 anos 

Fase Interm. COARQ: -
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Página: 6 Centro de Documentação e Informação 

Coordenação de Arquivo Emissão: 28/08/2000 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 29/08/1996 

Atualização: 29/05/2000 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/32 

Cópia nº 02: DIRAD - SERAD - SETBA 

Fase ativa: Até a publicação no Boletim Administrativo 

Fase Interm. Origem: -

Cópia nº 03: SGM - COAPP - SEATA 

Fase ativa: Até a publicação no Diário da Câmara do Deputados 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/32-08 
Título: PORTARIA- DESIGNAÇÃO DE SUBSTITUTO PARA FUNÇÃO 

COMISSIONADA 

Original: 

Arquivamento: 

Cópia nº0l: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra o Processo - Designação de Substituto para Função 
Comissionada (Pe/32-UCA3) 

DEPES-COLEP-SEPOV 

Fase ativa: Até a publicação no Boletim Administrativo 

Fase Interm. Origem: 05 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº02: DIRAD - SERAD - SETBA 

Fase ativa: Até a publicação no Boletim Administrativo 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/32-UCA3 
Título: PROCESSO - DESIGNAÇÃO DE SUBSTITUTO PARA FUNÇÃO 

COMISSIONADA 

Via original : 

Arquivamento: 
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DEPES - COPAC-SEREF 

Integra Pe/20-UCAl - Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor 
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Coorden~.ção de Arquivo 
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Página: 7 
Emissão: 28/08/2000 
Avaliação: 29/08/1996 
Atualização: 29/05/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/32 

Documento: Pe/32-09 
Título: FORMULÁRIO - COMUNICAÇÃO DE SUBSTITUIÇÃO DE FUNÇÃO 

Via original : DEPES-COPAC-SEREF 

Fase ativa: Até o registro no SIGESP 

Fase Interm. Origem: 05 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia única : 

Fase ativa: 

Unidades administrativas da CD 

Até o registro no SIGESP 

Fase Interm. Origem: Até o final do 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) 
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Página: 1 Centro de Documentação e Informação 

Coordenação de Arquivo Emissão: 14/09/2000 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 05/12/1989 

Atualização: 26/06/2000 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/49 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Administração de Pessoal 
Atividade: Levantamento de Frequência Funcional 
Rotina: CONTROLE DE FREQUÊNCIA DE REQUISITADOS (ATUALIZAÇÃO) 

Documento: · Pe/49-09 
Título: COMUNICADO DE FREQUÊNCIA DE SERVIDOR REQUISITADO 

Via única: DEPES-COPET-SEPAF 

Fase ativa: O 1 mês 

Fase Interm. Origem: Até o final da legislatura 

Fase Interm. COARQ: -

Via original : 

Observações: 

CEDI- SETAU - SEREP 

Original do microfilme 

Fase Interm. Origem: 80 anos 

Fase lnterm. COARQ: -

Cópia nºOl: CEDI- COARQ-SEDAU 

Observações: Cópia de segurança de microfilme 

Fase Interm. Origem: 80 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº02: Setor de origem 

Observações: Cópia de atendimento de microfilme 

Fase Interm. COARQ: 80 anos 

Guarda permanente: 

Documento: Pe/49-1 O 

Título: FORMULÁRIO - COMUNICADO DE FREQUÊNCIA DE SERVIDOR 
REQUISITADO 

Via original : DEPES - COPET - SEP AF 

Fase ativa: 01 mês 

Fase Interm. Origem: Até o final da legislatura 

Fase Interm. COARQ: -

GER 3. 17.23.004-2 /JUN/99) 

Pe/49 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

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

Página: 2 
Emissão: 14/09/2000 
Avaliação: 05/12/1989 
Atualização: 26/06/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/49 

Cópia nºOl: 

Observações: 

Fase Interm. Origem: 

Guarda permanente: 

CEDI- SETAU-SEREP 

Original do microfilme 

80 anos 

Cópia nº 02: CEDI - COARQ - SEDAU 

Observações: Cópia de segurança de microfilme 

Fase Interm. Origem: 80 anos 

Guarda permanente: 

Cópia nº03: Setor de origem 

Observações: Cópia de atendimento do microfilme 

Fase Interm. COARQ: 80 anos 

Guarda permanente: 

Documento: Pe/49-02 
Título: MAPA DE CONTROLE DE FREQUÊNCIA 

Via única: 

Fase ativa: 
. Fase Interm. Origem: 

Documento: Pe/49-03 

DEPES-COPET-SEPAF 

ACSO 

Título: OFÍCIO - COMUNICAÇÃO DE FREQÜÊNCIA DE SERVIDOR REQUISITADO 

Via única: 

Arquivamento: 

Órgão de origem do servidor 

NACD 

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

LEGENDA 
UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 

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

Obs: Os prazos desta Tabela foram aprovados pela 
CADAR e os demais dados extraídos dos respectivos 
Planos de Destinação de Documentos de Arquivo (PDDA) 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Página: 1 Centro de Documentação e Informação 

Coordenação de Arquivo Emissão: 28/08/2000 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 22/09/1986 

Atualização: 26/06/2000 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/05 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Administração de Pessoal 
Atividade: Concessão de Direitos e Vantagens 
Rotina: AVERBAÇÃO DE TEMPO DE SERVIÇO (ATUALIZAÇÃO) 

Documento: Pe/05-01 
Título: REQUERIMENTO - AVERBAÇÃO DE TEMPO DE SERVIÇO 

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

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

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

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

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

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

Via única: 

Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivo eletrônico 

Sistema corporativo desenvolvido pela Câmara dos Deputados 
para gestão de pessoal 

Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Pe/05-05 
Título: FORMULÁRIO - TEMPO DE SERVIÇO 

Via única: DEPES-COLEP-SEDED 

Fase ativa: Até a implantação dos dados no SIGESP 

Fase Interm. Origem: -
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 

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

Página: 2 
Emissão: 28/08/2000 
Avaliação: 22/09/1986 
Atualização: 26/06/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/05 

Documento: Pe/05-07 
Título: RELATÓRIO - AVERBAÇÃO DE TEMPO DE SERVIÇO 

Via nºOl: 
Arquivamento: 

Via nº02: 
Arquivamento: 

Fase ativa: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra Pe/05-UCA - Processo - Averbação de Tempo de Serviço 

DEPES-COLEP-SEDED 

Pasta específica 

Até a inclusão do original no processo 

Fase Interm. Origem: 2 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/05-UCA 
Título: PROCESSO - AVERBAÇÃO DE TEMPO DE SERVIÇO 

Via única: 
Arquivamento: 

DEPES-COPAC-SEREF 

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

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

Via original : 
Arquivamento: 

Observações: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Pasta suspensa 

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

Fase ativa: Enquanto o servidor estiver em exercício 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: 1 O anos 

Guarda permanente: P/S 

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 do dossiê original transferido à Seção de Documentos 
Administrativos (SEDAD). 

Fase Interm. Origem: 90 anos 

Fase Interm. COARQ: -

GER 3 17.23 004-2 /JUN/99) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

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

Página: 3 
Emissão: 28/08/2000 
Avaliação: 22/09/1986 
Atualização: 26/06/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/05 

Cópia nº02: CEDIN - COARQ - SEDAU 

Observações: 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: -

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 
28/08/2000 
26/06/2000 

Área: 
Função: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Administrativa 
Administração de Pessoal 

Atividade: Concessão de Direitos e Vantagens 
Rotina: CONCESSÃO DE LICENÇA PARA CAPACITAÇÃO PROFISSIONAL 

Pe/44 

DE SERVIDOR Pe/44 

Documento: Pe/44-01 
Título: REQUERIMENTO- SOLICITAÇÃO DE LICENÇA PARA CAPACITAÇÃO 

PROFISSIONAL DE SERVIDOR 

Via única: 

Arquivamento: 

Documento: Pe/44-02 

Órgão de lotação do servidor 

Integra Pe /44- UCA-Processo - Solicitação de Licença para 
Capacitação Profissional de Servidor 

Título: PARECER SOBRE LICENÇA PARA CAPACITAÇÃO PROFISSIONAL DE 
SERVIDOR 

Via única: 

Arquivamento: 

Órgão de lotação do servidor 

Integra Pe/44-UCA Processo - Solicitação de Licença para 
Capacitação Profissional de Servidor 

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

Via única: 

Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivo eletrônico 

Sistema corporativo desenvolvido pela Câmara dos Deputados 
para gestão de pessoal 

Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: -

-
Documento: Pe/44-UCA 
Título: PROCESSO - SOLICITAÇÃO DE LICENÇA PARA CAP A CITAÇÃO 

PROFISSIONAL DE SERVIDOR 

Via única : Órgão de lotação do servidor 

Fase ativa: ACSO 

Fase Interm. Origem: -
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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 

LEGENDA 

2 
28/08/2000 
26/06/2000 

Pe/44 

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 DEPUTAD O S 
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: Despesa com Pessoal 
Rotina: REGISTRO DE FREQÜÊNCIA DE SERVIDORES DA CÂMARA DOS 

1 
16/11/2000 
26/09/2000 

Pe/52 

DEPUTADOS À SESSÃO EXTRAORDINÁRIA Pe/52 

Documento: Pe/52-01 
Título: FOLHA DE REGISTRO DE FREQÜÊNCIA À SESSÃO EXTRAORDINÁRIA 

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

Observações: 

Fase ativa: 

Serve como prova para o servidor e para a CD. 

Até que seja implantado no SIGESP 

Fase Interm. Origem: 02 meses 

Fase Interm. COARQ: 05 anos 

Guarda permanente: 

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

Via única: 
Arquivamento: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Em meio eletrônico 

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

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

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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CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação Página: 1 
Coordenação de Arquivo Emissão: 16/11/2000 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 15/05/1995 

Última atualização: 26/09/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Legislativa 
Função: Coordenação, Controle e Administração das Atividades de Inf. 
Atividade: Gestão do Acervo Documental 
Rotina: ANALISE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL (ATUALIZAÇÃO) 

Documento: CDI/03-01 
Título: LEVANTAMENTO DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL (FLUXOGRAMA) 

Via original: 
Arquivamento: 

Cópia nºOl: 

Arquivamento: 

Cópia nº 02: 
Arquivamento: 

CEDI - COARQ - Secretaria-Executiva da CAD AR 

Integra o Dossiê - Avaliação da Produção Documental (CDI/04-
UCA) 

CEDI-COARQ-SAREC 

Integra o Dossiê - Avaliação da Produção Documental (CDI/04-
UCA) 

CEDI-COARQ-SAREC 

Em meio eletrônico (banco de dados) 

Fase ativa: Enquanto for vigente a rotina 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase lnterm. COARQ: -

Documento: CDI/03-03 
Título: BANCO DE DADOS - SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO 

DOCUMENTAL (SCPD) 

Via única: CEDI-COARQ-SAREC 

Arquivamento: Em meio eletrônico (banco de dados) 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: -

Documento: CDI/03-02 
Título: PLANO DE DESTINAÇÃO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO (PODA) 

Via original : 

Arquivamento: 
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CÂMARA DOS DEPUTAD O S 
Centro de Documentação e Informação Página: 2 
Coordenação de Arquivo Emissão: 16/11/2000 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 15/05/1995 

Última atualização: 26/09/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Cópia nºOl: 

Arquivamento: 

Cópia nº02: 

CEDI-COARQ-SAREC 

Integra o Dossiê - Avaliação da Produção Documental (CDI/04-
UCA) 

CEDI-COARQ-SAREC 

Arquivamento: Em meio eletrônico (banco de dados) 

Fase ativa: Enquanto for vigente a rotina 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: CDI/03-04 
Título: FORMULÁRIO - ATUALIZAÇÃO DE ROTINA 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

CEDI - COARQ - Secretaria-Executiva da CADAR 

Integra o Dossiê - Avaliação da Produção Documental (CDI/04-
UCA) 

CEDI-COARQ-SAREC 

Integra o Dossiê - Avaliação da Produção Documental (CDI/04-
UCA) 

LEGENDA 

CDI/03 

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 foran1 aprovados pela 
CADAR e os demais dados extraídos dos respectivos 
Planos de Destinação de Documentos de Arquivo (PDDA) 
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Página: 1 
CÂMARA DOS DEPUTAD O S 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 16/11/2000 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 15/05/1995 

Última atualização: 26/09/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Legislativa 
Função: Coordenação, Controle e Administração das Atividades de Inf. 
Atividade: Gestão do Acervo Documental 
Rotina: AVALIAÇÃO DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL (ATUALIZAÇÃO) 

Documento: CDU03-01 (#) 
Título: LEVANTAMENTO DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL (FLUXOGRAMA) 

Via original: 
Arquivamento: 

Cópia nº 01: 
Arquivamento: 

Cópia nº02: 
Arquivamento: 

CEDI - COARQ - Secretaria-Executiva da CADAR 

Integra o Dossiê - Avaliação da Produção Documental (CDU04-
UCA) 

CEDI-COARQ-SAREC 

Integra o Dossiê - Avaliação da Produção Documental (CDI/04-
UCA) 

CEDI-COARQ-SAREC 

Em meio eletrônico (banco de dados) 

Fase ativa: Enquanto for vigente a rotina 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase I_nterm. COARQ: -

Documento: CDI/03-02 (#) 
Título: PLANO DE DESTINAÇÃO DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO (PDDA) 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia nº 01: 

Arquivamento: 

Cópia nº 02: 

Arquivamento: 

CEDI - COARQ - Secretaria-Executiva da CADAR 

Integra o Dossiê - Avaliação da Produção Documental (CDU04-
UCA) 

CEDI-COARQ-SAREC 

Integra o Dossiê - Avaliação da Produção Documental (CDU04-
UCA) 

CEDI-COARQ-SAREC 

Em meio eletrônico (banco de dados) 

Fase ativa: Enquanto for vigente a rotina 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

GER 3.17.23.004-2 /JUN/99) 
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CÂMARA DOS DEPUTAD O S 
Centro de Documentação e Informação Página: 2 
Coordenação de Arquivo Emissão: 16/11/2000 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 15/05/1995 

Última atualização: 26/09/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: CDI/04-01 
Título: OFÍCIO-CIRCULAR - CONVOCAÇÃO PARA REUNIÃO DA CADAR 

Via original: Membros da CADAR 

Arquivamento: Valor administrativo 

Fase ativa: Até a realização da reunião 

Fase Interm. Origem: 

Cópia única : CEDI - COARQ - Secretaria-Executiva da CAD AR 

Arquivamento: Pasta específica, ordem numérica 

Fase ativa: Até a realização da reunião 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: CTD/02-90 (#) 
Título: LIVRO DE PROTOCOLO 

Via única: 
Arquivamento: 

CEDI-COARQ-SAREC 

Pasta específica 

Fase ativa: Até o encerramento do livro 

Fase lnterm. Origem: 02 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: CDI/04-02 
Título: LIVRO DE PRESENÇA DA CADAR 

Via única: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 
Guarda permanente: 
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CEDI - COARQ - Secretaria-Executiva da CADAR 

Até o término do preenchimento do livro 

01 ano 

05 anos 
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Página: 3 
CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 16/11/2000 

Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 15/05/1995 
Última atualização: 26/09/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: CDI/04-03 
Título: ATA DE REUNIÃO DA CADAR 

Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 

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

Cópia nº 01: 

Arquivamento: 

CEDI - COARQ - Secretaria-Executiva da CADAR 
Pasta específica, em ordem numérica 

Encadernadas, anualmente, formam o Livro de Atas da CADAR. 
Os originais serão transferidos para o SETAU - SEREP, para 
microfilmagem, e em seguida serão devolvidos à Secretaria­
Executiva da CADAR. 

01 ano 

10 anos 

05 anos 
p 

CEDI - COARQ - Secretaria-Executiva da CAD AR 

Em meio eletrônico 

Fase ativa: Até a publicação da rotina 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº 02: CEDI - SETAU - SEREP (Setor de Microfilmagem) 

Observações: Original de microfilme 

Guarda permanente: P 

Cópia nº 03: CEDI - COARQ - SEDAU 

Observações: Cópia de segurança 

Guarda permanente: P 

Cópia nº 04: Setor de origem 

Observações: Cópia de atendimento 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: CDI/04-04 
Título: TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 

Via original : CEDI - COARQ - Secretaria-Executiva da CADAR 

CDI/04 

Arquivamento: Integra o Dossiê - Avaliação da Produção Documental (CDI/04-
UCA) 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação Página: 4 
Coordenação de Arquivo Emissão: 16/11/2000 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 15/05/1995 

Última atualização: 26/09/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Cópia nº 01: 

Arquivamento: 

Cópia nº 02: 

Arquivamento: 

CEDI-COARQ-SAREC 

Integra o Dossiê - Avaliação da Produção Documental (CDI/04-
UCA) 

CEDI-COARQ-SAREC 

Em meio eletrônico (banco de dados) 

Fase ativa: Enquanto for vigente a rotina 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: CDI/04-05 
Título: RELATÓRIO DA ROTINA 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

CEDI - COARQ - Secretaria-Executiva da CADAR 

Integra o Dossiê - Avaliação da Produção Documental (CDI/04-
UCA) 

CEDI-COARQ-SAREC 

Integra o Dossiê - Avaliação da Produção Documental (CDI/04-
UCA) 

Documento: CDI/04-UCA 
Título: DOSSIÊ - AVALIAÇÃO DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Via original : 

Arquivamento: 

CEDI - COARQ - Secretaria-Executiva da CADAR 

Pasta suspensa, em arquivo 

Fase ativa: Enquanto for vigente a rotina 

Fase Interm. Origem: O 1 ano 

Fase Interm. COARQ: 05 anos 

Guarda permanente: P 

Cópia única : CEDI - COARQ - SAREC 

Arquivamento: Pasta suspensa, em arquivo 

Fase ativa: Enquanto for vigente a rotina 

Fase Interm. Origem: O 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -
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CÂMARA DOS DEPUTAD O S 
Centro de Documentação e Informação Página: 5 
Coordenação de Arquivo Emissão: 16/11/2000 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 15/05/1995 

Última atualização: 26/09/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL CDl/04 

Documento: CDU04-06 
Título: EDITAL DO CEDI - PUBLICAÇÃO DAS TABELAS DE TEMPORALIDADE 

Via nº 01: DIRAD - SETBA 

Fase ativa: Até a publicação do Edital no Boletim Administrativo 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

Via nº 02: 
Arquivamento: 

Observações: 

Via nº03: 
Arquivamento: 

CEDI-COARQ-SEDOL 

Integra o Dossiê-DCD 

Descartada, após a publicação e a microfilmagem. 

CEDI - Gabinete 

Pasta específica 

Fase ativa: Até a publicação em todos os órgãos oficiais de divulgação 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

Via nº 04: 
Arquivamento: 

Fase ativa: 
Fase Interm. Origem: 

Via nº 05: 

Arquivamento: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Via nº06: 
Arquivamento: 

Guarda permanente: 

Documento: CDl/04-08 

CEDI - COARQ - Secretaria-Executiva da CADAR 

Pasta específica 

Até a publicação no Boletim Administrativo 

CEDI - COARQ - Secretaria-Executiva da CADAR 

Em meio _eletrônico 

Até a publicação no Boletim Administrativo 

CEDI - COARQ - SEDHI 

Integra o DCD (Arquivo impresso) 

p 

Título: A VISO - PUBLICAÇÃO DO EDITAL NO DIÁRIO DA CÂMARA DOS 
DEPUTADOS (DCD) 

Via original : 
Arquivamento: 
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CÂMARA DOS DEPUTAD O S 
Centro de Documentação e Informação Página: 6 
Coordenação de Arquivo Emissão: 16/11/2000 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 15/05/1995 

Última atualização: 26/09/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

CEDI - COARQ - Secretaria-Executiva da CADAR 

Pasta específica 

Publicado no DOU - Seção III 

Até a publicação do Aviso no DOU - Seção III 

LEGENDA 

CDI/04 

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

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

UCA ➔ Unidade Coletiva de Arquivamento 
➔ Descarte por eliminação 

P ➔ Guarda Permanente 
P/S ➔ Guarda Permanente Seletiva 

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

GER 3.17.23.004-2 (JUN/99\ 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

~ eh /cf.9@ r6~ e~ ~_) 
~ eh ~nióócw ck:, ~ ck:, !l?J~-ck:, ~,avo -

c«cW!!JcWYl. 

~- /2 (Z~ ckaó-eh nwó- ck:, ~~ eh ano ck:, 2CCC, 

dó- /C-CC ~, na- S't,,h, n/ /2 eh ~en/Ao- ck:, !l?JOOU/~ e 

J~ r&ilf~ óo6 a g~ ck:, ~na~ cSfióac,ena 

ck:, %07~, !!J~ eh ~º~ ck:, ~m_;o 

(tf{J$!7l{l), ~ -óe a Cj/$9}$9?, ~ cmn a 

~ ch.J, ~~ #,JOÓ-~ ~ cg~ ~~, 

Y~-~xea~á:vo eh ~~ócw, ~e:Y5~ ~~ ~ 

eh2@ J~, ~~ eh !!J~-~ew/ !l?J~óon, g7~ 

!!#u«)CO, @7~ eh g::eaw eh !!JOC,Hff~ ~oó­

(!7lf !!J{lg), ~~ !7~ Y~ ~~~ @7~ eh 

Yeaw ck:, !!A~~ f!7lf!!J~$ ~ ~ ck:, 

o~ ~ÚZ??, ~~ eh ~eaw ck:, ~ e 

~n~ (97$~ eh ~ ~CM'b ~te 

%na g~ @7~ eh Yeaw ck:, !!A~;OÓ- ~ ­
f!7lf!!J~ -e eh ~ nak ~ Jf~ eh ~d/~ 

~ ck:, ~,«a, ?!~~ ck:, g~ eh Y~-?f~;vª eh 

<?/$!!J$9l. ~ ~@ ád~ a g~ faou, p,e e4k 

r,,,,, = +,a>~ m), ~. ~~~V 

GER 3.17.23.004-2 /JUN/99) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

~, ª ~ ck>~oa/ ~ Yd~ faua~ao 

~~ e a,nÚ,/4:)e, chó, w4naó, a, Ó&W?'ll Ó~~ a 
Y?d!!!dY?, ~ k ~ arú;~- ck:óe??A~- fah 
Y?éld!?J?{l nP ~~- ilJe ~, ~óo« ª ~~ ~ ~ 
CDI/15 - "Controle de Descartes de Documentos de Arquivo", 

vzenaonancha ~,,iva, ~ ~- ~~-óe ao ~o 

n e> C2 ~ !Jll«~ a ._¼_ ~ Jf~ fa,o/tÓó~ cy«xJ-o ~ 

:~ - e a,~~~ :, a, ~(UJ: ~ ear/U3ÓÓ(UJ: ;,»z, ~ viaó- :, o 

yae-fa ~ -~ ao ~óo n,c>(J,?, ~ -óe ód~ a ~,a, 

,, ., ,, ,, ,, a- /. / uTj / / " ~ /. f7)( .L / crua //A, vuz, - Joi Y..da a J~ áe ~./.D,ú/~ 2./0CU.ff.n.e'~ e 

/~ º e«Q#/te ~ Y6no ck> !!!~:õ- ck:, !!!~ ck> 

~,/0 (!?§ !!! JefJ ~»z, ~ ao ~do n, e> e~ a, ~ 

~/ta,óóo« a ~~-óe ~(étJ :, e a~ ~ ~ 

~~ ~fév:, él?/40ck:,r~~ vuz,féd nfp ~e 

J~ (êl~~? ~ e?n ~ a,~ ?W-

5&~ ~uó/4o/4vo ~ Ys!!J :, corn ~ ck:ócavh. d vuz, 

(éy, a~ na Yd~ /~Aá ~o~~ affW 

~ ~ ~~ no- !:Bo~ ~n~IÁ,aÁ;vo ~ Ys!!J :, 
ó~ ck:, ~~- a ~nen/oó- n~- C2 e c,ç vzan/~-óe 

conw- t:yb'ie:J~. .,A,{[i, k__;e?'Uh :rna,-@ nen~,,M"n,a, ~açâó- a­

~ a ._9~ CO?K~ a ~.açâõ ck:ó/4 w/,,ina,, ;4can~ oó­

~~- e ?,«;ó, ck:, ~uh éY/n ~~ corn a :J::/~ ck> 

y~,.; = Y- "' "~ ,,, ~ d. w&;,,,:,, r 
GER 3.17.23.004-2 (JUN/99) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

CDI/19 - "Transferência de Documentos (Atualização)", cmn a 

~eh~~~~-~ ~- o MUÓio eh/aóóo 

np {)/ eh !JT~ ~ ckJOUh eh ó~t/4 fo/Uú.· ~~ d, 

~~ eh ~o {6(7~~@ /lln ~ eh óua6 

~-~a~ecaõeh~~e-{!7~~ 

ea ~ecáõch lffo~~ ~~ {!AfflJ?ê$ .. :-~~/6U,-

óe, ~ ~ a~~eh nzeó?no-, a~ eh~ 

~ :- ó&Ua ó~ óench ana4Jcuh.J- ~ - oó-

/~ ~ - d, ~nem ~ ckl~~-- !lifeoick º 

<??~ aór~- ~ó&Ua,eh/~ ~~~v:~- o 

wco/~ eh ~ ao ace,u;o-~ eh Ylf!liJ?êJ 
~ acouh corn ~ eh 5fa: ~,,ea .YÍ~ /cou, a-óóvrn 

~ º~eh /1aóóo np c?.- :97euw ~ -chaó- VW,Ó-, /«Pia 

~ ckJó- ~ -~~- na éion~~ :- (7 /1aóóo n p ()5 ~ 

~ faP.J- conó~ eh ~ eó~ ~ wco/~ ~ 

cklaM'~- ~ a Yc/~ ~ ,5/~,.:açâó !liJ~ e 

ano/~ o ckl~ n p {)/ eh !/flJ flJ ~ náb- oco~ w<J~,,içÕeó­

ao-~ ~ &u;~~- ~ r~ kA./e/rtckJ- a éia/,a,t,, a 

Yw<J~ ~,âJU, a cdú~ ~ wá:na-, ccnn oó-~ e /úaY..oó-

~ ~ ~ a Yc/~ ~ ~~ ern anA¾CO-. 

~ a ~,açcw ck? /!ockJó; e,nc&UOu, a -~ aó­

//~/5rrun- e eu-,~~~ ~~ ~ench, 

GER 3.17.23.004-2 (JUN/99) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Ef+~3caGvo, liPvwi a fae.Jenk ak yue, ~ -~ tich, je,tc( aóóinach /wh 
~~e~~~-

~~r eh- ~#J<--<-<..e.,tla dL-~~ 

6.1.,: ~ ~~­
~ l i t.~ 

~fl¼x-t ~---<~ ~ 
~:. • S,Y, \~ 
Uc--~ ~B - ~d)_,,_~ 

·~·;/~' 

GER 3.17.23. 004-2 /JUN/99) 



Página: 1 
CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 06/02/2001 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 29/08/1995 

Última atualização: 12/12/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Legislativa 
Função: Coordenação, Controle e Administração das Atividades de lnf. 
Atividade: Gestão do Acervo Documental 
Rotina: CONTROLE DE DESCARTES DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO 

(ATUALIZAÇÃO) 

Documento: CDI/04-04 (#) 
Título: TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia nº 01: 

Arquivamento: 

Documento: CDI/15-01 

CEDI - COARQ - Secretaria-Executiva da CADAR 

Integra o Dossiê - Avaliação da Produção Documental (CDI/04-
UCA) 

CEDI-COARQ-SAREC 

Integra o Dossiê - Avaliação da Produção Documental (CDI/04-
UCA) 

Título: TERMO DE DESCARTE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO 

Via nºOJ: 

Arquivamento: 

Fase ativa: 

CEDI - COARQ - SEDOL 

Pasta específica, em ordem numérica 

Até o envio da 2ª via à SAREC 

Fase Interm. Origem: Até a publicação no Boletim Administrativo da CD 

Fase Interm. COARQ: -

Via nºOl: CEDI - COARQ - SEDAD 

Arquivamento: Pasta específica, em ordem numérica 

Fase ativa: Até o envio da 2ª via à SAREC 

Fase Interm. Origem: Até a publicação no Boletim Administrativo da CD 

Fase Interm. COARQ: -

Via nºOl: CEDI-COARQ-SEDAU 

Arquivamento: Pasta específica, em ordem numérica 

Fase ativa: Até o envio da 2ª via à SAREC 

Fase Interm. Origem: Até a publicação no Boletim Administrativo da CD 

Fase Interm. COARQ: -
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Página: 2 
CÂMARA DOS DEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo Emissão: 06/02/2001 
Seção de Avaliação e Recolhimento Avaliação: 29/08/1995 

Última atualização: 12/12/2000 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Via nº0l: Setor de origem do documento 

Arquivamento: Pasta específica 

Fase ativa: Até o envio da 2ª via à SAREC 

Fase Interm. Origem: Até a publicação no Boletim Administrativo da CD 

Fase Interm. COARQ: -

Via nº 02: CEDI - COARQ - SAREC 

Arquivamento: Pasta específica, em ordem numérica por órgão 

Fase ativa: Até a eliminação dos documentos 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano seguinte da publicação no Boletim 
Administrativo 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: CDI/15-02 
Título: CADASTRO DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS - CATED 

Via original : 

Arquivamento: 

Fase ativa: 

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

Cópia única : 

CEDI - COARQ - Secretaria-Executiva da CADAR 

Pasta específica, ordem numérica 

Enquanto estiver em vigência 

1 ano após a desatualização 

05 anos 
p 

CEDI-COARQ-SAREC 

Fase ativa: Enquanto estiver em vigência 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: CDI/15-04 

CDI/15 

Título: RELAÇÃO ANUAL - DOCUMENTOS DESCARTADOS NA COARQ/NOS 
SETORES DE ORIGEM 

Via nº 01: DG - DIRAD - SETBA 

Fase ativa: Até a publicação no Boletim Administrativo 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -
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Via nº02: 
Arquivamento: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Via nº03: 

Arquivamento: 

CEDI - COARQ - Secretaria-Executiva da CADAR 
Pasta específica 

Até a publicação no Boletim Administrativo 

CEDI- COARQ - Secretaria-Executiva da CADAR 

Meio eletrônico 

Fase ativa: Até a publicação no Boletim Administrativo 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

LEGENDA 

CDl/15 

ACSO ➔ A Critério Setor de Origem 
NACO ➔ 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 (PODA) 
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TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Legislativa 
Função: Coordenação, Controle e Administração das Atividades de Inf. 

-Atividade: Gestão do Acervo Documental 
Rotina: TRANSFERÊNCIA DE DOCUMENTOS (ATUALIZAÇÃO) 

Documento: CDl/04-04 (#) 
Título: TABELA DE TEMPORALIDADE DE DOCUMENTOS 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia nºOl: 

Arquivamento: 

Documento: CDl/19-01 

CEDI - COARQ - Secretaria-Executiva da CAD AR 

Integra o Dossiê - Avaliação da Produção Documental (CDI/04-
UCA) 

CEDI-COARQ-SAREC 

Integra o Dossiê - Avaliação da Produção Documental (CDI/04-
UCA) 

Título: GUIA DE TRANSFERÊNCIA DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO 

Via nº 01: 
Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

CEDI-COARQ-SEDOL 

Pasta específica, em ordem numérica por órgão 

Guia Provisória 

Até a conferência dos documentos 

Fase Interm. Origem: Até a emissão da guia definitiva 

Fase Interm. COARQ: -

Via nº02: 
Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Guarda permanente: 

Via nºOl: 

CEDI-COARQ-SEDOL 

Pasta específica, em ordem numérica por órgão 

Guia definitiva 

Até a conferência da guia 
p 

CEDI - COARQ - SEDAD 

Arquivamento: Pasta específica, em ordem numérica por órgão 

Observações: Guia provisória 

Fase ativa: Até a conferência dos documentos 

Fase Interm. Origem: Até a emissão da guia definitiva 

Fase Interm. COARQ: -
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Via nº 02: CEDI - COARQ - SEDAD 

Arquivamento: Pasta específica 

Observações: Guia definitiva 

Fase ativa: Até a conferência da guia 

Guarda permanente: P 

Via nº 01: CEDI - COARQ - SEDAU 

Arquivamento: pasta específica, em ordem númerica por órgão 

Observações: Guia provisória 

Fase ativa: Até a conferência dos documentos 

Fase Interm. Origem: Até a emissão da guia definitiva 

Fase Interm. COARQ: -

Via nº02: 

Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Guarda permanente: 

Via nº 01: 
Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 
Fase Interm. Origem: 

Via nº02: 

Arquivamento: 

Observações: 

CEDI - COARQ - SEDAU 

Pasta específica, em ordem númerica por órgão 

Guia definitiva 

Até a conferência da guia 
p 

Setor de origem 

Pasta específica, em ordem númerica. 

Guia provisória 

Até o recebimento da guia definitiva 

Setor de origem 

Pasta específica, em ordem numérica. 
Guia definitiva 

Fase ativa: Até a conferência da guia. 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL CDl/19 

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 (PODA) 
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