








CÂMARA DOS DEPUTADOS 

REUNIÕES REALIZADAS PELA CADAR - 2 O O 2 

Reunião Data Código e título da rotina Tipo Publicação 
22/03/02 Co/06-Movimentação de Documentos e Processos Av 2002 

204ª 25/03/02 Pe/46-Apresentação de Cópia da Declaração do Imposto Av 2002 
de Renda 

205ª 19/04/02 DC0/08-Audiência Pública e Eventos com Entidades da At 2002 
Sociedade Civil - Comissões (Atualização) 
Med/02-Controle de Atendimento Ambulatorial At 2002 
(Atualização) 

206ª 20105102 Ad/05-Cessão de Dependências da CD para Eventos A v 2002 
DC0/12-Condução dos Trabalhos de CPI (Atualização) At 2002 
Pe/40-Execução da Folha de Pagamento de Pessoal da At 2002 
CD (Atualização) 

207ª 29/05/02 Ma/13-Controle de Cumprimento de Cláusulas At 2002 
Contratuais entre a CD e Empresas Prestadoras de 
Serviço (Atualização) 

208ª 28/06/02 • Reunião não deliberativa (discussão da Minuta 
do Regimento Interno) 

20~ 23/08/02 Leg/02-Controle dos Trabalhos de Assessoramento At 2002 
Técnico-Legislativo (Atualização) 
T AQ/02-Controle da Distribuição das Gravações de At 2002 
Áudio para Transcrições Taquigrá:ficas - Comissões e 
Eventos (Atualização) 

210ª 30/09/02 CDl/15-Controle de Descartes de Documentos de At 2002 
Arquivo (Atualização) 
CDI/19-Transferência de Documentos (Atualização) At 2002 

211ª 28/10/02 Pe/09-Progressão Funcional... At 2002 
SC0/01-Atendimento ao Usuário da TVCD Av 2002 

212ª 11/11/02 Pe/36-Admissão e Exoneração de Secretário Parlamentar At 2002 
sem vínculo (Atualização) 

213ª 29/11/02 Pe/20-Admissão e Exoneração de Servidor do Quadro At 2003 
Efetivo (Atualização) 

Av Avaliação 
LEGENDA 

At Atualização 
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CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Página: · 
Emissão: 
Avaliação: 

1 
17/06/2002 
22/03/2002 

Seção de Avaliação e Recolhimento Publicação no BA: 04/06/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Comunicações 
Atividade: Expedição e Recebimento de Documentos e Processos 
Rotina: MOVIMENTAÇÃO DE DOCUMENTOS E PROCESSOS 

Documento: Co/06-01 
Título: BANCO DE DADOS - SISTEMA DE PROTOCOLO (SIPRO) 

Via única: 

Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Documento: Co/06-02 

CENIN 

Em meio eletrônico 

Banco de Dados utilizado por todas as unidades protocolizadoras e 
pela Seção de Protocolo-Geral da CD, para cadastrar processo e/ou 
documentos que devam tramitar na Casa e, ainda, para 
acompanhar a tramitação de processos e/ou documentos 
cadastrados anteriormente. 

Enquanto durar o procedimento 

Título: RELAÇÃO DE DOCUMENTOS/PROCESSOS TRAMITADOS 

Via única: Unidade protocolizadora 

Fase ativa: Até o recebimento da documentação pela unidade de destino 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Co/06-03 
Título: LIVRO DE PROTOCOLO 

Via única: Unidade administrativa de origem do documento 

Fase ativa: Até o término do preenchimento do livro 

Fase Interm. Origem: O 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Co/06 



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: Co/06-04 
Título: BANCO DE DADOS - PROTOCOLO DA SGM 

Via única : SGM - COMPI 

Arquivamento: Em meio eletrônico 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: 

Documento: Co/06-05 
Título: RECIBO - PROTOCOLO DA SGM 

Via única: SGM - Unidades Administrativas do órgão 

Fase ativa: Até a recebimento da documentação pela unidade de destino 

Fase lnterm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Co/06-06 
Título: PROTOCOLO DE DOCUMENTOS 

Via única: Unidade administrativa de origem do documento 

2 
04/04/2002 
22/03/2002 

Co/06 

Observações: Documento que se apresenta em diversas formas, de acordo com a 
rotina desenvolvida pelo órgão. 

Fase ativa: Até o recebimento da documentação pela unidade de destino 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

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: 
Publicação no BA: 

1 
17/06/2002 
25/03/2002 
04/06/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: 
Função: 

Administrativa 
Administração de pessoal 

Atividade: Cadastro funcional 
Rotina: APRESENTAÇÃO DE CÓPIA DA DECLARAÇÃO DO IMPOSTO DE 

RENDA 

Documento: Pe**UCAl (#) 
Título: DOSSIÊ DE ASSENTAMENTOS DO DEPUTADO 

Via única: DEPES-COPAC-SERPA 

Observações: A ser avaliado em rotina específica. 

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

Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 

Critério: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 

Guarda permanente: 

Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 

Critério: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 

Guarda permanente: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Pasta suspensa 

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

Preservar, como permanentes, pastas de funcionários com projeção 
na instituição e de âmbito nacional. 

Enquanto o servidor estiver em exercício 

ACSO 

10 anos 

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. 

Preservar como permanente pastas de funcionários com projeção 
na instituição e de âmbito nacional. 

Enquanto o servidor estiver em exercício 

ACSO 

10 anos 

P/S 

Pe/46 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

2 
17/04/2002 
25/03/2002 

Seção de Avaliação e Recolhimento 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Via original: 

Arquivamento: 

Observações: 

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. 

Fase ativa: Enquanto o servidor estiver em exercício 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: 1 O anos 

Guarda permanente: 

Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 

Critério: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 

Guarda permanente: 

Cópia nº 01: 

Observações: 

P/S 

DEPES-COPET-SESEP 

Pastas suspensas 

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

Preservar, como permanentes, pastas de funcionários com projeção 
na instituição e de âmbito nacional. 

Enquanto o servidor estiver em exercício 

ACSO 

10 anos 

P/S 

CEDI - COBEC - SEREP (Setor de Microfilmagem) 

Original de microfilme gerado pelo Setor de Microfilmagem do 
Centro de Documentação e Informação (CEDI), a partir do dossiê 
original transferido à Seção de Documentos Administrativos 
(SEDAD). 

Fase Interm. Origem: 90 anos 

Fase lnterm. COARQ: -

Cópia nº02: 

Observações: 

CEDI-COARQ-SEDAU 

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

Fase Interm. COARQ: 90 anos 

Guarda permanente: 

Cópia nº03: Setor de origem 

Observações: Cópia de atendimento do microfilme. 

Fase Interm. Origem: 90 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Pe/46 



. CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

3 
17/04/2002 
25/03/2002 

Seção de Avaliação e Recolhimento 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/46-01 
Título: FORMULÁRIO - DECLARAÇÃO DE IMPOSTO DE RENDA DE PESSOA 

FÍSICA (IRPF) 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Observações: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Observações: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Observações: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Observações: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Observações: 

Secretaria da Receita Federal 

NACD 

DEPES-COPAC-SEREF 

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

Servidor do quadro efetivo, no momento da posse. 

DEPES-COPET-SEDAC 

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

Servidor ocupante de Cargo de Natureza Especial (CNE), na 
entrada em exercício. 

DEPES-COPET-SEPAF 

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

Servidor requisitado de outros órgãos ocupante de cargo de 
Secretário Parlamentar, na entrada em exercício. 

DEPES-COSEC-SESEP 

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

Servidor ocupante do cargo de Secretário Parlamentar, no 
momento da posse. 

DEPES-COPAC-SERPA 

Integra a Pe/**-UCAl (Dossiê de Assentamentos do Deputado) 

Cópia entregue no início do mandato do Deputado. 

Pe/46 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

4 
17/04/2002 
25/03/2002 

Seção de Avaliação e Recolhimento 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Observações: 

CEDI-SERAD 

Agrupadas em lote único por ano 

Cópias apresentadas anualmente pelos servidores da Câmara dos 
Deputados e ocupantes de cargo, emprego ou função. 

Fase ativa: Até o final do ano 

Fase Interm. Origem: 05 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº 01: 

Arquivamento: 

Observações: 

Cópia nº02: 

Arquivamento: 

Observações: 

Documento: Pe/46-02 

Tribunal de Contas da União (TCU) 

NACD 

Cópia apresentada anualmente pelos Deputados 

DEPES-COPAC-SERPA 

Integra a Pe/**-UCAI (Dossiê de Assentamentos do Deputado) 

Cópia apresentada anualmente pelos Deputados. 

Título: DECLARAÇÃO DE ISENTO DO IRPF 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Observações: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Observações: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Observações: 

Secretaria da Receita Federal 

NACD 

DEPES-COPAC-SEREF 

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

Servidor do quadro efetivo da Câmara dos Deputados, no 
momento da posse. 

DEPES-COPET-SEDAC 

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

Servidor ocupante de Cargo de Natureza Especial (CNE), na 
entrada em exercício. 

DEPES-COPET-SEPAF 

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

Servidor requisitado de outros órgãos, ocupante de cargo de 
Secretário Parlamentar, na entrada em exercício. 

Pe/46 



-CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

5 
17/04/2002 
25/03/2002 

Seção de Avaliação e Recolhimento 
SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/46 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Observações: 

Cópia única : 

DEPES-COSEC-SESEP 

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

Servidor ocupante de cargo de Secretário Parlamentar, no 
momento da posse. 

CEDI- SERAD 

Fase ativa: Até o final do ano 

Fase Interm. Origem: 05 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº 01: 

Arquivamento: 

Observações: 

Cópia nº02: 

Arquivamento: 

Observações: 

Documento: Pe/46-03 

Tribunal de Contas da União (TCU) 

NACD 

Cópia apresentada por Deputado. 

DEPES-COPAC-SERPA 

Integra a Pe/**-UCAl (Dossiê de Assentamentos do Deputado) 

Cópia apresentada por Deputado. 

Título: FORMULÁRIO - CARGOS/FUNÇÕES EXERCIDAS NOS ÚLTIMOS DOIS 
ANOS 

Via única: 

Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

CEDI-SERAD 

Cópias agrupadas em lote único 

Anexada à declaração de IRPF 

Até o final do ano 

Fase Interm. Origem: 05 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/46-04 
Título: MEMORANDO - ENCAMINHAMENTO DO LOTE DE DECLARAÇÕES DE 

IRPF 

Via original : Órgão destinatário 

Fase ativa: Até o recebimento das declarações 

Fase Interm. Origem: O 1 ano 

Fase Interm. COARQ: - f 
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Cópia única : Órgão de origem 

Fase ativa: Até o recebimento das declarações 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/46-05 
Título: RELAÇÃO - APRESENTAÇÃO DE DECLARAÇÃO DE IRPF 

Via nº 01: 

Fase ativa: 

CEDI-SERAD 

Até o final do ano 

Fase Interm. Origem: 05 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Via nº02: 

Arquivamento: 

Cópia única : 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Documento: Pe/46-06 

DEPES - SERAD 

Integra a Pe/46-UCA2 ou a Pe/46-UCA3 

Órgão de origem do servidor 

Até o final do ano 

Título: CONTROLE DE RECEBIMENTO DAS DECLARAÇÕES DE IRPF 

Via única: CEDI-SERAD 

Fase ativa: Até o registro das declarações no banco de dados 

Fase Interm. Origem: O 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/46-07 

6 
17/04/2002 
25/03/2002 

Pe/46 

Título: BASE DE DADOS - SISTEMA DE CONTROLE DE RECEBIMENTO DAS 
DECLARAÇÕES DE IRPF 

Via única: CEDI - SERAD 

Arquivamento: Em meio eletrônico 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: 
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Documento: Pe/46-08 
Título: CORRESPONDÊNCIA - SOLICITAÇÃO DE INFORMAÇÕES SOBRE 

DECLARAÇÃO DE IRPF 

Via original : CEDI-SERAD 

Fase ativa: Até a prestação das informações 

Fase Interm. Origem: O 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Via original : DEPES - SERAD 

Fase ativa: Até a prestação das informações 

Fase Interm. Origem: O 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

Órgão de origem 

Integra a Pe/46-UCAl (Processo - Solicitação de Informações 
Sobre Declaração de IRPF) 

Órgão de origem 

Fase ativa: Até o recebimento das informações 

Fase Interm. Origem: O 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/46-UCAl 

7 
17/04/2002 
25/03/2002 

Pe/46 

Título: PROCESSO - SOLICITAÇÃO DE INFORMAÇÕES SOBRE AS DECLARAÇÕES 
DEIRPF 

Via única: Órgão de origem 

Fase ativa: Até o término da tramitação do processo 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/46-09 
Título: MEMORANDO - ENCAMINHA RELAÇÃO DE APRESENTAÇÃO DE 

DECLARAÇÃO DE IRPF 

Via original : DEPES - SERAD 

Arquivamento: Integra a Pe/46-UCA2 ou a Pe/46-UCA3 
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Cópia única : Órgão de origem 

Fase ativa: Até o recebimento da relação 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/46-10 

8 
17/04/2002 
25/03/2002 

Pe/46 

Título: COMUNICADO - SOLICITA APRESENTAÇÃO DE DECLARAÇÃO DE IRPF 

Via original : 
Arquivamento: 

Cópia única : 

Servidor da CD ou Parlamentar 

NACD 

DEPES-COSEC-SESEP 

Fase ativa: Até o recebimento pelo servidor 

Fase Interm. Origem: O 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/46-11 
Título: RECIBO DE COMUNICADOS ENVIADOS AOS GABINETES 

PARLAMENTARES 

Via única: DEPES-COSEC-SESEP 

Fase ativa: Até a entrega dos comunicados 

Fase Interm. Origem: O 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/46-12 
Título: MEMORANDO - ENCAMINHA LISTAGENS SOBRE APRESENTAÇÃO DE 

DECLARAÇÃO DE IRPF 

Via original : DEPES - SERAD 

Arquivamento: Integra a Pe/46-UCA2 ou a Pe/46-UCA3 

Documento: Pe/46-UCA2 
Título: PROCESSO -DECLARAÇÕES DE IRPF APRESENTADAS 

Via única: DEPES - SERAD 

Fase ativa: Até a realização da auditoria nas declarações 

Fase Interm. Origem: 05 anos 

Fase Interm. COARQ: -
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Documento: Pe/46-UCA3 
Título: PROCESSO - DECLARAÇÕES DE IRPF NÃO APRESENTADAS 

Via única: DEPES - SERAD 

9 
17/04/2002 
25/03/2002 

Pe/46 

Observações: Os documentos surgidos no levantamento das irregularidades pela 
Comissão de Inquérito serão avaliados em rotina específica. 

Fase ativa: Até a conclusão dos trabalhos pela Comissão de Inquérito 

Fase Interm. Origem: 05 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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Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 1 
Emissão: 17 /06/2002 
Avaliação: 28/04/1997 
Última atualização: 19/04/2002 

Publicação no BA: 04/06/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

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

SOCIEDADE CIVIL- COMISSÕES (ATUALIZAÇÃO) DC0/08 

Documento: DC0/08-01 
Título: REQUERIMENTO - REALIZAÇÃO DE AUDIÊNCIA PÚBLICA OU EVENTO -

COMISSÃO 

Via original : 

Arquivamento: 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Documento: DC0/08-02 

DECOM - Secretaria da Comissão pertinente 

Integra a DC0/08-UCA (Solicitação de Realização de Audiência 
Pública ou Evento-Comissão) 

DECOM - COTEM - SECPI 

Integra a DC0/12-UCA (Processo - Comissão Parlamentar de 
Inquérito-CP!) 

Deputado requerente 

NACD 

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

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Documento: DC0/08-03 

Autoridade/representante de entidade convidada 

NACD 

DECOM - Secretaria da Comissão pertinente 

Integra a DC0/08-UCA (Solicitação de Realização de Audiência 
Pública ou Evento-Comissão) 

Título: OFÍCIO - CONFIRMAÇÃO DE PARTICIPAÇÃO EM AUDIÊNCIA PÚBLICA 
OU EVENTO-COMISSÃO 

Via única: 

Arquivamento: 

DECOM - Secretaria da Comissão pertinente 

Integra a DC0/08-UCA (Solicitação de Realização de Audiência 
Pública ou Evento-Comissão) 
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Documento: DC0/10-02 (#) 

Título: OFÍCIO - CONVOCAÇÃO DE DEPOENTE - CPI 

Original: 

Arquivamento: 

Cópia única : 

Pessoa convocada 

NACD 

SECPI - Secretaria da Comissão pertinente 

2 
15/05/2002 
28/04/1997 

19/04/2002 

DC0/08 

Arquivamento: Integra o Processo - Comissão Parlamentar de Inquérito - DC0/12-
UCA 

Documento: DC0/02-04 (#) 
Título: MEMORANDO - SOLICITAÇÃO DE PROVIDÊNCIAS PARA REUNIÃO DE 

COMISSÃO PERMANENTE 

Arq.eletr. : DECOM - SERAD 

Fase ativa: Até a determinação das providências 

Fase Interm. Origem: Até a realização da reunião 

Fase Interm. COARQ: -

Original: 

Arquivamento: 

DECOM - SERAD 

Pasta específica 

Fase ativa: Até a realização da reunião 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: DC0/02-05 (#) 
Título: MEMORANDO - SOLICITAÇÃO DE PROVIDÊNCIAS PARA REUNIÃO DE 

COMISSÃO TEMPORÁRIA 

Original: 

Arquivamento: 

DECOM - SERAD 

Pasta específica 

Fase ativa: Até a determinação das providências 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia: DECOM - COTEM- Secretaria da Comissão pertinente 

Fase ativa: Até a realização da reunião 

Fase Interm. Origem: 
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3 
15/05/2002 
28/04/1997 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 19/04/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: DC0/02-12 (#) 

Título: LIVRO DE PRESENÇA DE DEPUTADOS - REUNIÃO DE COMISSÃO 

Via única: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 
Guarda permanente: 

Documento: DC0/08-04 

DECOM - COPER - Secretaria da Comissão pertinente 

Até o término do preenchimento do livro 
Até o final da legislatura 

04 anos 

DC0/08 

Título: LISTA DE PRESENÇA DE PARTICIPANTES EM AUDIÊNCIA PÚBLICA OU 
EVENTO - COMISSÃO 

Via única: DECOM - Secretaria da comissão pertinente 

Fase ativa: Até o término da audiência pública ou evento 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: TAQ/01-03 (#) 

Título: REGISTRO DE PRONUNCIAMENTO 

Via nº 01: DETEC - COAUD - SESOC 

Observações: Gravação em fita de rolo 

Fase ativa: Até a transferência da gravação para disco ótico 

Fase Interm. Origem: 

Via nº 02: DETEC - COAUD - SESOC 

Observações: Gravação em fita cassete 

Fase ativa: Até a elaboração das notas taquigráficas 

Fase Interm. Origem: 

Via nº03: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 

DETEC - COAUD - Setor de Arquivo e Cópia 

Gravação em disco ótico 

1 mês 

1 ano 

5 anos 

Guarda permanente: P 
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Documento: T AQ/02-01 (#) 

Título: FORMULÁRIO - ROTEIRO DAS REUNIÕES DE COMISSÃO 

Via original : 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 

Guarda permanente: 

Cópias múltiplas : 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

DETAQ- CORDE- Núcleo de Revisão em Comissões 

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

Até a elaboração das notas taquigráficas 

ACSO 

Até a descrição do conteúdo do Compact Disc 
p 

Taquígrafos Revisores e Supervisores 

ACSO 

Documento: TAQ/03-22 (#) 

Título: NOTAS T AQUIGRÁFICAS COM REDAÇÃO FINAL 

Via original : DECOM 

DC0/08 

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

Fase ativa: Até a publicação 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: Integra o Dossiê - DCD 

Documento: DC0/02-09 (#) 
Título: ATA- REUNIÃO DE COMISSÃO 

Cópia nºOl: 

Arquivamento: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

DECOM - COPER - Secretaria da Comissão pertinente 

Em meio eletrônico 

Até a publicação no DCD 
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

DECOM - COPER - Secretaria da Comissão pertinente 

Pasta específica 

No final da legislatura as atas são encadernadas. 

Até a assinatura 

Fase Interm. Origem: Até o final da legislatura 

Fase Interm. COARQ: 04 anos 

Guarda permanente: P 

Documento: DC0/08-UCA 

5 
15/05/2002 
28/04/1997 

19/04/2002 

DC0/08 

Título: SOLICITAÇÃO DE REALIZAÇÃO DE AUDIÊNCIA PÚBLICA OU EVENTO -
COMISSÃO 

Via única: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 

Guarda permanente: 

DECOM - Secretaria da Comissão pertinente 

Até o término da audiência pública ou evento 

01 ano 

Até o final da legislatura 
p 

Documento: DC0/12-UCA (#) 

Título: PROCESSO - COMISSÃO PARLAMENTAR DE INQUÉRITO (CPI) 

Via única: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 
Guarda permanente: 

DECOM - COTEM - SECPI - Secretaria da Comissão pertinente 

Os documentos com informações fiscais e bancárias sigilosas 
serão microfilmados e os originais descartados na Coordenação de 
Arquivo, conforme determinação da Comissão Especial de 
Documentos Sigilosos (3ª Reunião, em 21106/2000). Aplicar-se-á 
aos microfilmes a mesma classificação de sigilo dos documentos 
ongmrus. 

Até a conclusão dos trabalhos 

ACSO 

05 anos 
p 
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LEGENDA 

6 
15/05/2002 
28/04/1997 
19/04/2002 

DC0/08 

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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Avaliação: 

1 
17/06/2002 
11/12/1991 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 19/04/2002 

Publicação no BA: 04/06/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Assistência Médica 
Atividade: Atendimento Médico e de Enfermagem 
Rotina: CONTROLE DE ATENDIMENTO AMBULATORIAL 

(ATUALIZAÇÃO) 

Documento: Med/02-05 

Med/02 

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

Via única: CENIN 

Arquivamento: Em meio eletrônico 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: 

Documento: Med/02-02 
Título: FORMULÁRIO - CONFIRMAÇÃO DE CONSULTA/EXAME/PROCEDIMENTO 

Via única: 

Arquivamento: 

Observações: 

Documento: Med/02-03 

Paciente 

NACD 

Deve ser apresentado ao atendente no dia da consulta. 

Título: AGENDA DE MARCAÇÃO DE CONSULTAS 

Via nº 01: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Via nº 02: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Documento: Med/02-04 

DEMED - COAPD - Setor de Arquivo Médico 

Até a devolução dos prontuários 

DEMED-COAPD-SERAD 

Até a publicação do Boletim de Produtividade do DEMED no BA 

Título: FORMULÁRIO - PEDIDO DE INCLUSÃO DE PRONTUÁRIO NA AGENDA 

Via nº 01: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

DEMED - COAPD - Setor de Arquivo Médico 

Até a devolução dos prontuários 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

2 
15/05/2002 
11/12/1991 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 19/04/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Med/02 

Via nº 02: DEMED - COENF - SEAMB 

Fase ativa: Até a inclusão na Agenda de Marcação de Consultas 

Fase Interm. Origem: 

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

UCA ~Unidade Coletiva de Arquivamento 
~ Descarte por eliminação 

P ~ Guarda Permanente 
P/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: 17 /06/2002 

Seção de Avaliação e Recolhimento 

Avaliação: 17 /06/1997 
Última atualização: 20/05/2002 

Publicação no BA: 04/06/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Legislativa 
Função: Assessoramento Técnico e Administrativo ao Processo Legislativo 
Atividade: Apoio Técnico e Administrativo ao Processo Legislativo 
Rotina: CONDUÇÃO DOS TRABALHOS DE CPI (ATUALIZAÇÃO) 

Documento: SGM/14-UCA (#) 

DC0/12 

Título: DOSSIÊ- INSTALAÇÃO DE COMISSÃO PARLAMENTAR DE INQUÉRITO 

Doss.único: 

Arquivamento: 

Documento: DC0/12-01 

DECOM - COTEM - SECPI - Secretaria da Comissão pertinente 

Integra o Processo - Comissão Parlamentar de Inquérito (CPI) -
DC0/12-UCA 

Título: OFÍCIO - COMUNICAÇÃO DE INSTALAÇÃO DE COMISSÃO 
PARLAMENTAR DE INQUÉRITO (CPI) 

Via (01): 

Arquivamento: 

Via (02): 

DECOM - COTEM - SECPI - Secretaria da Comissão pertinente 

Integra Processo - Comissão Parlamentar de Inquérito (DC0/12-
UCA) 

PRESI - Gabinete 

Fase ativa: Até o conhecimento do Presidente 

Fase Interm. Origem: Até o final da Legislatura 

Fase Interm. COARQ: -

Via (03): 

Arquivamento: 

Documento: DC0/12-02 

Presidência do Senado Federal - Gabinete 

NACD 

Título: ROTEIRO - COMISSÃO PARLAMENTAR DE INQUÉRITO - (CPI) 

Via única: 
Arquivamento: 

DECOM - COTEM - SECPI - Secretaria da Comissão pertinente 

Integra o Processo - Comissão Parlamentar de Inquérito 
(DC0/12/UCA) 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 
~-ti Centro de Documentação e Informação 

Coordenação de Arquivo 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

Última atualização: 

2 
14/06/2002 
17/06/1997 

20/05/2002 Seção de Avaliação e Recolhimento 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL DC0/12 

Documento: DC0/06-04 (#) 
Título: RELA TÓRIO FINAL DE CPI 

Via(Ol): 

Arquivamento: 

Via nºOl: 

DECOM - COTEM - SECPI - Secretaria da Comissão pertinente 

Integra Processo - Comissão Parlamentar de Inquérito (CPI) -
DC0/12-UCA 

SGM - Gabinete 

Fase ativa: Até o conhecimento da Mesa 

Fase Interm. Origem: Até o final da legislatura 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: DC0/12-UCA 
Título: PROCESSO- COMISSÃO PARLAMENTAR DE INQUÉRITO (CPI) 

Via original : 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 

Guarda permanente: 

Cópia nºOJ: 

Observações: 

Guarda permanente: 

Cópia nº02: 

Observações: 

Guarda permanente: 

DECOM - COTEM - SECPI - Secretaria da Comissão pertinente 

Os documentos com informações fiscais e bancárias sigilosas 
serão microfilmados e, em seguida, descartados na Coordenação 
de Arquivo, conforme determinação da Comissão Especial de 
Documentos Sigilosos (3ª Reunião, em 21/06/2000). Aplicar-se-á 
aos microfilmes a mesma classificação de sigilo dos documentos 
copiados. 

Até a conclusão dos trabalhos 

ACSO 

05 anos 
p 

CEDI - COBEC - SEREP (Setor de Microfilmagem) 

Original de microfilme gerado pela Coordenação de Preservação 
de Bens Culturais (COBEC) do CEDI, a partir dos documentos 
com informações fiscais e bancárias sigilosas transferidos à Seção 
de Documentos Legislativos (SEDOL ). 

p 

CEDI-COARQ-SEDAU 

Cópia de segurança do microfilme 

p 



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

Página: 3 
Emissão: 13/06/2002 
Avaliação: 17/06/1997 

Última atualização: 20/05/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL DC0/12 

ACSO -+A Critério Setor de Origem 

NACD -+Não Arquivado na CD 
NMA -+Não é Material de Arquivo 

(#) -+ Documento de outra rotina 

LEGENDA 
UCA -+Unidade Coletiva de Arquivamento 

-+ Descarte por eliminação 

P -+ Guarda Permanente 
P/S -+Guarda Permanente Seletiva 

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



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

Página: 1 
Emissão: 17106/2002 
Avaliação: 29/11/1999 
Última atualização: 20/05/2002 
Publicação no BA: 04/06/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

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

(ATUALIZAÇÃO) Pe/40 

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

Via única: 

Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Documento: Pe/40-01 

DEPES-COPAC-SEREF 

Em meio eletrônico 
Sistema corporativo desenvolvido pela Câmara dos Deputados 
para gestão de pessoal. 

Enquanto durar o procedimento 

Título: RELAÇÃO DA FOLHA DE PAGAMENTO 

Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 

DEPES - COPAG 

Série própria 
Descarte na COARQ, após microfilmado 

Fase ativa: Até a aprovação das contas pelo TCU 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: 05 anos 
Guarda permanente: 

Cópia nºOl: 

Observações: 

CEDI - COBEC - SEREP (Setor de Microfilmagem) 

Original de microfilme gerado pela Coordenação de Preservação 
de Bens Culturais (COBEC) do (CEDI), a partir da Relação da 
Folha de Pagamento original transferida à Seção de Documentos 
Administrativos (SEDAD). 

Fase Interm. Origem: 95 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº02: CEDI - COARQ - SEDAU 

Observações: Cópia de segurança do microfilme 

Fase Interm. COARQ: 95 anos 
Guarda permanente: 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 
••~Centro de Documentação e Informação 

Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 
Última atualização: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Cópia nº03: Setor de origem 

Observações: Cópia de atendimento do microfilme 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

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

Via nº 01: DEPES - COPAG 

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

Via nº02: Consignatário da CD 

Fase ativa: Até o recebimento da consignação 

Fase Interm. Origem: 01 mês 

Fase lnterm. COARQ: -

Via nº02: 

Arquivamento: 

Observações: 

Documento: Pe/40-03 

Consignatário 

NACD 

Quando o consignatário não é da CD 

Título: RESUMO DAS CONSIGNAÇÕES 

Via única: DEPES - COPAG 

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

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

Via única: DEPES-COPAG 

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

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

Via única: DEPES - COPAG 

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

2 
13/06/2002 
29/11/1999 
20/05/2002 

Pe/40 



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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 
Última atualização: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

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

Via única: DEPES-COPAG 

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

Documento: Pe/40-07 

Título: DEMONSTRATIVO POR NATUREZA DA DESPESA 

Via única: DEPES - COPAG 

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

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

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/40-09 

Recebedor 

NACD 

Título: FICHA FINANCEIRA 

Via única: DEPES-COPAG 

Arquivamento: Integra Pe/40-UCAI - Pasta Financeira 

Documento: Pe/40-UCAl 
Título: PASTA FINANCEIRA 

Via única: DEPES - COPAG 

3 
13/06/2002 
29/11/1999 
20/05/2002 

Pe/40 

Critério: Preservar, como permanentes, pastas de funcionários com projeção 
na instituição e de âmbito nacional. 

Fase ativa: Até o pagamento 

Fase Interm. Origem: 5 anos 

Fase Interm. COARQ: 30 anos 

Guarda permanente: P/S 



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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 
Última atualização: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

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

Via única: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 

Guarda permanente: 

DEPES - COPAG 

Até a aprovação das contas pelo TCU 

01 ano 

05 anos 

LEGENDA 

4 
13/06/2002 
29/11/1999 
20/05/2002 

Pe/40 

ACSO ~ A Critério Setor de Origem 

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

UCA ~Unidade Coletiva de Arquivamento 
~Descarte por eliminação 

P ~ Guarda Permanente 
P/S ~Guarda Permanente Seletiva 

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



CÂMARA DOS DEPUTADOS 
"'lllVcentro de Documentação e Informação 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

1 
18/06/2002 
20/05/2002 

Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento Publicação no BA: 04/06/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Relações Públicas 
Atividade: Controle de Eventos 
Rotina: CESSÃO DE DEPENDÊNCIAS DA CD PARA EVENTOS 

Documento: Ad/05-01 

Ad/05 

Título: OFÍCIO - SOLICITAÇÃO DE CONCESSÃO DE DEPENDÊNCIA DA CD PARA 
EVENTOS 

Via original : Órgão responsável pela concessão 

Fase ativa: Até o término do evento 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia única : Interessado 

Arquivamento: NACO 

Observações: No caso de interessado externos 

Cópia única : Órgão interessado 

Fase ativa: Até o término do evento 

Fase Interm. Origem: 

Documento: Ad/05-02 
Título: AGENDA - CONCESSÃO DE DEPENDÊNCIAS DA CD PARA EVENTO 

Via única: Órgão responsável pelo controle 

Fase ativa: Até o término do preenchimento da agenda 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -



. CÂMARA DOS DEPUTADOS 
~-V Centro de Documentação e Informação 

Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: DC0/02-14 (#) 

2 
18/06/2002 
20/05/2002 

Ad/05 

Título: FORMULÁRIO - TERMO DE RESPONSABILIDADE PARA CESSÃO DE USO 
DE AUDITÓRIO OU DE PLENÁRIO - DECOM 

Via única: 
Arquivamento: 

DECOM - SERAD 

Pasta específica 

Fase ativa: Até o ténnino da utilização do plenário ou auditório 

Fase Interm. Origem: 1 ano 

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: 17 /06/2002 
Avaliação: 28/06/1999 

Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 29/05/2002 
Publicação no BA: 04/06/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Administração de Material e Patrimônio 
Atividade: Aquisição de Materiais e Contratação de Serviços 
Rotina: CONTROLE DE CUMPRIMENTO DE CLÁUSULAS CONTRATUAIS 

ENTRE A CD E EMPRESAS PRESTADORAS DE SERVIÇO 

Documento: Ma/13-01 

Ma/13 

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

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Documento: Ma/13-02 

Empresa prestadora de serviço 

NACD 

DEMAP - CCOMP - SECLE 
Integra a Ma/13-UCAl (Dossiê- Cumprimento de Cláusulas 
Contratuais entre a CD e Empresas Prestadoras de Serviço) 

Título: LISTA DE ENTREGA DE V ALE TRANSPORTE E DE TICKET REFEIÇÃO DE 
EMPRESAS QUE PRESTAM SERVIÇO À CD 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Documento: Ma/13-03 

Empresa prestadora de serviço 

NACD 

DEMAP-CCOMP-SECLE 
Integra a Ma/13-UCAl (Dossiê - Cumprimento de Cláusulas 
Contratuais entre a CD e Empresas Prestadoras de Serviço) 

Título: GUIA DE RECOLHIMENTO DO INSTITUTO NACIONAL DO SEGURO 
SOCIAL (INSS) DE EMPRESAS PRESTADORAS DE SERVIÇO À CD 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Empresa prestadora de serviço 

NACD 

DEMAP - CCOMP - SECLE 

Integra a Ma/13-UCAl (Dossiê - Cumprimento de Cláusulas 
Contratuais entre a CD e Empresas Prestadoras de Serviço) 
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·.~ ·~ CAMARA DOS DEPUTADOS 
n. Centro de Documentação e Informação 

Coordenação de Arquivo 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

2 
13/06/2002 
28/06/1999 

Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 29/05/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Ma/13-04 

Título: GUIA DE RECOLHIMENTO DO FUNDO DE GARANTIA DE TEMPO DE 
SERVIÇO (FGTS) DE EMPRESAS PRESTADORAS DE SERVIÇO À CD 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Empresa prestadora de serviço 

NACD 

DEMAP-CCOMP-SECLE 

Integra a Ma/13-UCAl (Dossiê - Cumprimento de Cláusulas 
Contratuais entre a CD e Empresas Prestadoras de Serviço) 

Documento: Ma/13-UCAI 

Ma/13 

Título: DOSSIÊ - CUMPRIMENTO DE CLÁUSULAS CONTRATUAIS ENTRE A CD E 
EMPRESAS PRESTADORAS DE SERVIÇO 

Via única: DEMAP - CCOMP - SECLE 

Fase ativa: Até o término do contrato com a empresa prestadora do serviço 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: Até completar o prazo de 10 anos a partir do término do contrato 

Guarda permanente: 

Documento: Fi/02-02 

Título: FATURA 

Via nº 01: 

Observações: 

Cópia única : 
Arquivamento: 

Documento: Ma/13-05 

Título: BORDERÔ 

Via única: 

Arquivamento: 

(#) 

DEFIN - COT AB - SESOF 

Integra o Movimento Financeiro 

DEMAP-CCOMP-SECLE 

Integra Ma/13UCA2 - Dossiê - Controle de Pagamento entre a CD 
e Empresas Prestadoras de Serviços Públicos 

DEMAP - CCOMP - SECLE 

Integra a Ma/13-UCA2 (Dossiê - Controle de Pagamento entre a 
CD e Empresas Prestadoras de Serviços Públicos) 



Q CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

3 
i3/06/2002 
28/06/1999 

· ~#Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 29/05/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Ma/13-06 
Título: BANCO DE DADOS - SISTEMA DE CONTRATOS (SICON) 

Via única: CENIN 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: 

Documento: Ma/13-07 
Título: RELAÇÃO DE DOCUMENTOS FISCAIS ENCAMINHADOS À COTAB 

Via única: 

Fase ativa: 

DEMAP - CCOMP - SELIQ 

Até o pagamento das faturas 

Fase Interm. Origem: 03 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Ma/13-UCA2 
Título: DOSSIÊ - CONTROLE DE PAGAMENTO ENTRE A CD E EMPRESAS 

PRESTADORAS DE SERVIÇOS PÚBLICOS 

Via única: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 

Guarda permanente: 

Documento: Ma/13-08 

DEMAP - CCOMP - SECLE 

Até o término da conferência 

05 anos 

05 anos 

Título: CARTÕES DE LEITURA DE MÁQUINAS COPIADORAS 

VianºOl: 
Arquivamento: 

DEMAP - CCOMP - SECLE 

Integra a Ma/13-UCA3 (Dossiê - Controle de Pagamento de 
Locação de Máquinas Copiadoras) 

Via nº 02: Órgão responsável pelo equipamento 

Fase ativa: Até a conferência dos cartões de leitura pela SECLE 

Fase lnterm. Origem: O 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Ma/13 



D CÂMARA DOS DEPUTADOS ~ 
-,.., Centro de Documentação e Informação 

Coordenação de Arquivo 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

4 
13/06/2002 
28/06/1999 

Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 29/05/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Ma/13-09 
Título: DEMONSTRATIVO DE FATURAMENTO DOS CARTÕES DE LEITURA 

Via única: 

Arquivamento: 

Documento: Ma/13-10 

DEMAP-CCOMP-SECLE 

Integra a Ma/13-UCA3 (Dossiê - Controle de Pagamento de 
Locação de Máquinas Copiadoras) 

Ma/13 

Título: RELATÓRIO DE CÓPIAS PRODUZIDAS POR MÁQUINAS COPIADORAS 
ALUGADAS PELA CD 

Via única: DEMAP - CCOMP - SECLE 

Arquivamento: Integra a Ma/13-UCA3 (Dossiê - Controle de Pagamento de 
Locação de Máquinas Copiadoras) 

Documento: Ma/13-UCA3 
Título: DOSSIÊ - CONTROLE DE PAGAMENTO DE LOCAÇÃO DE MÁQUINAS 

COPIADORAS 

Via única: DEMAP - CCOMP - SECLE 

Fase ativa: Até o término do contrato 

Fase Interm. Origem: O 1 ano 
Fase Interm. COARQ: Até completar o prazo de 05 anos a partir do término do contrato 

Guarda permanente: 

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: 28/11/2002 
Avaliação: 09/11/1998 

Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 23/08/2002 
Publicação no BA: 22/1112002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Legislativa 
Função: Execução de Trabalhos Taquigráficos 
Atividade: Revisão em Trabalhos Taquigráficos em Comissões 
Rotina: CONTROLE DA DISTRIBUIÇÃO DAS GRAVAÇÕES DE ÁUDIO 

PARA TRANSCRIÇÕES TAQUIGRÁFICAS- COMISSÕES E 

Documento: TAQ/02-01 
Título: FORMULÁRIO - ROTEIRO DE REUNIÃO DE COMISSÃO 

Via única: 

Arquivamento: 

Fase ativa: 

DETAQ-COREG-NUREC 

Pasta específica 

Até a elaboração da redação final 

Fase lnterm. Origem: Até o final do exercício que se refere 

Fase lnterm. COARQ: -

Documento: TAQ/02-08 
Título: DOCUMENTOS- "CONSULTA" 

Via única: DETAQ-COREG-NUREC 

Arquivamento: Pasta específica 

Fase ativa: Até a elaboração da redação final 

Fase lnterm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

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

Via original: DETAQ- Gabinete 
Arquivamento: Disco rígido do computador 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase lnterm. Origem: 

TAQ/02 



~ -

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

Página: 2 
Emissão: 04/09/2002 
Avaliação: 09/11/1998 
Última atualização: 23/08/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO OOCUMENT AL TAQ/02 

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) 



Página: 1 
CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Emissão: 28/11/2002 
Avaliação: 24/10/1989 

Seção de A valiaçio e Recolhimento Última atualização: 23/08/2002 

Publicação no BA: 22/11/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Legislativa 
Função: Assessoramento Técnico-Legislativo 

Atividade: Elaboração de Trabalhos de Assessoramento Técnico-Legislativo 
Rotina: CONTROLE DOS TRABALHOS DE ASSESSORAMENTO TÉCNICO­

LEGISLATIVO (ATUALIZAÇÃO) 

Documento: Leg/02-01 

Título: FORMULÁRIO - SOLICITAÇÃO DE TRABALHO - CONLE 

Via original : CONLE - SEP AD 

Fase ativa: Até a entrega do trabalho 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia única : 

Arquivamento: 

Documento: Leg/02-02 

Solicitante 

NACD 

Título: BASE DE DADOS - SOLICITAÇÃO DE TRABALHO - CONLE 

Via nºOl: 

Arquivamento: 

Observações: 

CONLE- SEP AD 

Em meio eletrônico 

Registra as infonnações relativas ao acompanhamento da 
execução dos trabalhos. 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: -

Via nº02: 

Observações: 

CONLE - SEP AD 

Documento produzido para transposição dos dados da base de 
dados para o microfilme. Esta listagem será transferida para a 
COBEC - SEREP para microfilmagem e posterior descarte. 

Fase Interm. Origem: Até o final do ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nºOl: CEDI -COBEC- SEREP 

Observações: Original de microfilme. Instrumento de recuperação dos trabalhos 
produzidos no ano, por solicitante e Consultor. 

Guarda permanente: P 

Leg/02 



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

Página: 2 
Emissão: 04/09/2002 
Avaliação: 24/10/1989 
Última atualização: 23/08/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Leg/02 

Cópia nº 02: CEDI - COARQ - SEDAU 

Observações: Cópia de segurança do microfilme. Instrumento de recuperação 
dos trabalhos produzidos no ano, por solicitante e Consultor. 

Guarda permanente: P 

Cópia nº 03: Setor de Origem 

Observações: Cópia de atendimento do microfilme. Instrumento de recuperação 
dos trabalhos produzidos no ano, por solicitante e Consultor. 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Leg/02-07 
Título: FICHA DE ENCAMINHAMENTO DE TRABALHO AO COORDENADOR DE 

ÁREA 

Via única : CONLE - SEP AD 

Fase ativa: Até a conclusão do trabalho 

Fase Interm. Origem: 

Documento: Leg/02-04 
Título: TRABALHOS ELABORADOS - CONLE 

VianºOl: 

Arquivamento: 

Via nº02: 

Observações: 

Solicitante 

NACD 

CONLE - SESAD 

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

Fase ativa: Até a entrega do trabalho ao solicitante 

Fase Interm. Origem: Até o final do semestre 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nºOl: 

Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

CENIN 

Em meio eletrônico 

Backup de segurança 

Até a atualização do arquivo 
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Página: 
Emissão: 
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Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 23/08/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Cópia nº 02: CEDI - COBEC - SEREP 

Observações: Original de microfilme. Documento que retrata a execução de 
importante atividade auxiliar no desenvolvimento do processo 
legislativo. 

Guarda permanente: P 

Cópia nº 03: CEDI - COARQ - SEDAU 

Observações: Cópia de segurança do microfilme. Cópia do documento que 
retrata a execução de importante atividade auxiliar no 
desenvolvimento do processo legislativo. 

Guarda permanente: P 

Cópia n º 04: Setor de origem 

Observações: Cópia de atendimento do microfilme. Cópia de documento que 
retrata a execução de importante atividade auxiliar no 
desenvolvimento do processo legislativo. 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Leg/02-05 
Título: ESTATÍSTICA MENSAL - CONLE 

Original: CONLE - SEP AD 

Fase ativa: 01 ano 

Fase Interm. Origem: 05 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nºOJ: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

CONLE - Gabinete 

ACSO 

Cópia nº 02: Núcleo Coordenador do Assessoramento às Comissões 

Fase ativa: ACSO 

Fase Interm. Origem: 

Cópias múltiplas : Coordenadores dos Núcleos 

Fase ativa: ACSO 

Fase Interm. Origem: 

Leg/02 



~ - Página: 4 . CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Emissão: 04/09/2002 
Avaliação: 24/10/1989 

Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 23/08/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Leg/02-06 
Título: RELATÓRIO ANUAL - CONLE 

Original: DILEG - Gabinete 

Fase ativa: Até o conhecimento pelo Diretor 

Fase Interm. Origem: Até a elaboração do relatório anual da DILEG 

Fase Interm. COARQ: 05 anos 

Guarda permanente: P 

Cópia única : CONLE - Gabinete 

Fase ativa: Até ser apreciado pelo órgão 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase lnterm. COARQ: -

LEGENDA 

Leg/02 

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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- Página: 1 • CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Emissão: 28/11/2002 
Avaliação: 29/08/1995 

Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 30/09/2002 

Publicação no BA: 22/1112002 

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: CONTROLE DE DESCARTES DE DOCUMENTOS DE ARQillVO 

(ATUALIZAÇÃO) 

Documento: Co/06-01 (#) 
Título: BANCO DE DADOS - SISTEMA DE PROTOCOLO (SIPRO) 

Via única: CENIN 

Arquivamento: Em meio eletrônico 

CDl/15 

Observações: Banco de Dados utilizado por todas as unidades protocolizadoras e 
pela Seção de Protocolo-Geral da CD, para cadastrar processo e/ou 
documentos que devam tramitar na Casa e, ainda, para 
acompanhar a tramitação de processos e/ou documentos 
cadastrados anteriormente. 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: -

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

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia nºOl: 

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 (CDl/04-
UCA) 

Título: TERMO DE DESCARTE DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO 

VianºOl: CEDI-COARQ-SEDOL 

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: -



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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 
Última atualização: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

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 lnterm. COARQ: -

Via nºOl: 

Arquivamento: 

Setor de origem do documento 

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 nº02: 
Arquivamento: 

Fase ativa: 

CEDI-COARQ-SAREC 

Pasta específica, em ordem numérica por órgão 

Até a eliminação dos documentos 

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

Fase Interm. COARQ: 05 anos 

Guarda permanente: P 

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

Via original : 

Arquivamento: 

Fase ativa: 

Fase lnterm. 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: OI ano 

Fase Interm. COARQ: -

2 
24/10/2002 
29/08/1995 
30/09/2002 

CDl/15 
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. CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

3 
24/10/2002 
29/08/1995 Centro de Documentação e Informação 

Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 30/09/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL CDl/15 

Documento: CDI/15-04 
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 da CD 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

Via nºOl: 

Arquivamento: 

CEDI - COARQ - Secretaria-Executiva da CADAR 

Pasta específica 

Fase ativa: Até a publicação no Boletim Administrativo da CD 

Fase Interm. Origem: 

Via nº03: 

Arquivamento: 

CEDI - COARQ - Secretaria-Executiva da CADAR 

Meio eletrônico 

Fase ativa: Até a publicação no Boletim Administrativo da CD 

Fase Intenn. Origem: ACSO 

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) 



Página: 1 
· CÂMARADOSDEPUTADOS 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Emissão: 28/11/2002 
Avaliação: 29/08/1995 

Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 30/09/2002 

Publicação no BA: 22/11/2002 

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: TRANSFERÊNCIA DE DOCUMENTOS (ATUALIZAÇÃO) 

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

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia n"Ol: 

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: Co/06-01 (#) 
Título: BANCO DE DADOS - SISTEMA DE PROTOCOLO (SIPRO) 

Via única: CENIN 

Arquivamento: Em meio eletrônico 

CDl/19 

Observações: Banco de Dados utilizado por todas as unidades protocolizadoras e 
pela Seção de Protocolo-Geral da CD, para cadastrar processo e/ou 
documentos que devam tramitar na Casa e, ainda, para 
acompanhar a tramitação de processos e/ou documentos 
cadastrados anteriormente. 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: 

Documento: CDI/19-01 
Título: GUIA DE TRANSFERÊNCIA DE DOCUMENTOS DE ARQUIVO 

Via nº 01: 

Arquivamento: 

Observações: 

CEDI-COARQ-SEDOL 

Pasta específica, em ordem numérica por órgão 

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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-CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

2 
24/10/2002 
29/08/1995 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 30/09/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Via nº02: 

Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Guarda permanente: 

Via nº 01: 

Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

CEDI-COARQ-SEDOL 
Pasta específica, em ordem numérica por órgão 

Guia definitiva 

Até a conferência da guia 
p 

CEDI-COARQ-SEDAD 
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 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 Int~r,w.,Origem: 

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 

CDI/19 
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-CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

3 . 
24/10/2002 
29/08/1995 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 30/09/2002 

Via nº 02: 

Arquivamento: 

Observações: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Setor de origem 

Pasta específica, em ordem numérica. 

Guia definitiva 

Fase ativa: Até a conferência da guia. 

Fase Interm. Origem: ACSO 

Fase Interm. COARQ: -

LEGENDA 

CDl/19 

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

UCA --;. Unidade Coletiva de Arquivamento 
--;. Descarte por eliminação 

P --;. Guarda Permanente 
P/S --;. Guarda Permanente Seletiva 

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

Emissão: , Centro de Documentação e Informação 
Avaliação: Coordenação de Arquivo . _ 

Seção de Avaliação e Recolhimento Pubhcaçao no BA: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Administrativa 
Função: Comunicação e Divulgação 
Atividade: Registro e Difusão Jornalístico Televisivo 
Rotina: ATENDIMENTO AO USUÁRIO DA TVCD 

Documento: SCO/O 1-01 

1 
28/11/2002 
28/10/2002 

22/11/2002 

SC0/01 

Título: CORRESPONDÊNCIA DE SOLICITAÇÃO DE REPRODUÇÃO DE VÍDEO 

Via original : 

Arquivamento: 

SECOM - TVCD - Seção de Manutenção 

Pasta específica de consulta. 

Fase ativa: Até o atendimento à solicitação 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia única : órgão solicitante 

Fase ativa: Até o atendimento à solicitação 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia única : 

Arquivamento: 

Documento: SCO/O 1-02 

Solicitante externo à CD 

NACD 

Título: FORMULÁRIO - PESQUISA EXTERNA 

Via única: 

Arquivamento: 

SECOM - TVCD - Seção de Manutenção 

Documento tramita anexado ao SCO/O 1-01 Correspondência de 
solicitação de reprodução de vídeo 

Fase ativa: Até o atendimento à solicitação 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -



CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informaçio 
Coordenaçio de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: SC0/01-03 
Título: FORMULÁRIO - PESQUISA DE IMAGENS 

Via única : SECOM - TVCD - Seção de Tráfego 

Arquivamento: Pasta específica. 

Fase ativa: Até a devolução das fitas emprestadas 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: SCO/O 1-04 
Título: BASE DE DADOS - TRÁFEGO DE FITAS 

Via única: 

Arquivamento: 

Fase ativa: 

SECOM - TVCD - Seção de Tráfego 

Meio eletrônico 

Enquanto durar o procedimento. 

Fase Interm. Origem: -

Documento: SC0/01-05 
Título: BASE DE DADOS - ARQUIVO DE FITAS DE VÍDEO 

Via única: 

Arquivamento: 

SECOM - TVCD - Seção de Manutenção 

Meio eletrônico 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: -

Documento: Co/06-03 (#) 
Título: LIVRO DE PROTOCOLO 

Via única : Unidade administrativa de origem do documento 

Fase ativa: Até o término do preenchimento do livro 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Ioterm. COARQ: -

2 
14/11/2002 
28/10/2002 

SC0/01 



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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: SC0/01-06 

Título: RELATÓRIO - ESTATÍSTICA DE ATENDIMENTO À PESQUISA 

Via original : 

Arquivamento: 

Fase ativa: 

SECOM - TVCD - Gabinete 

Pasta específica 

Até apresentação à Direção da SECOM 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia única : SECOM-TVCD- Seção de Manutenção 

3 
14/11/2002 
28/10/2002 

SC0/01 

Arquivamento: 

Fase ativa: 

Em meio magnético, no disco rígido da Seção de Manutenção 

Até a apresentação do relatório anual de atividades à direção da 
TVCD 

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) 



Página: 1 
CÂMARA DOS DEPUTADOS • . Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Emissão: 28/11/2002 
Avaliação: 24/09/1986 

Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 28/10/2002 

Publicação no BA: 22/1112002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: Pessoal 
Função: Administração de Pessoal 
Atividade: Progressão Funcional de Pessoal do Quadro Efetivo 
Rotina: PROGRESSÃO FUNCIONAL DE SERVIDORES DO QUADRO 

EFETIVO DA CD (ATUALIZAÇÃO) 

Documento: Pe/09-22 

Título: BANCO DE DADOS - SISTEMA DE INFORMAÇÃO PARA PROGRESSÃO 
FUNCIONAL (APR) 

Via única: 
Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

DEPES - COLEP - SEMOF 

Em meio eletrônico 

Sistema desenvolvido pela CD, para a progressão funcional dos 
servidores pertencentes ao quadro efetivo da Casa. 

Enquanto durar o procedimento 

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

Via única: 
Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Documento: Pe/09-23 

DEPES-COPAC-SEREF 

Em meio eletrônico 

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

Enquanto durar o procedimento 

Título: RELATÓRIO DE PROGRESSÃO FUNCIONAL 

Via única : DEPES - COLEP - SEMOF 

Arquivamento: Pasta específica 

Fase ativa: Até a elaboração da Lista Geral de Classificação 

Fase lnterm. Origem: 

Pe/09 



Página: 2 CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Emissão: 14/11/2002 
Avaliação: 24/09/1986 

Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 28/10/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/09-04 

Título: FICHA DE AVALIAÇÃO DE DESEMPENHO FUNCIONAL 

Via única: 

Arquivamento: 

Observações: 

Documento: Pe/09-06 

DEPES - COLEP - SEMOF 

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

As Fichas de Avaliação de Desempenho Funcional ficam 
arquivadas por 01 (um) ano na Seção de Mobilidade Funcional 
(SEMOF) , antes de integrarem a Pe/20-UCAl. 

Título: MEMORANDO - ENCAMINHAMENTO DE FICHAS DE AVALIAÇÃO DE 
DESEMPENHO 

Via original : 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Cópia única : 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Documento: Pe/09-07 

Orgão de lotação do servidor 

Até o final do ano 

DEPES - COLEP - SEMOF 

Até o recebimento da Ficha de Avaliação de Desempenho 
Funcional. 

Título: RELAÇÃO DOS FUNCIONÁRIOS A SEREM A V ALIADOS 

Via original : Orgão de lotação do servidor 

Fase ativa: Até o final do ano 

Fase Interm. Origem: 

Cópia única : DEPES - COLEP - SEMOF 

Fase ativa: Até o recebimento da Ficha de Avaliação de Desempenho 
Funcional. 

Fase Interm. Origem: 

Documento: Pe/09-12 
Título: LISTA GERAL DE CLASSIFICAÇÃO 

Via única: DEPES - COLEP - SEMOF 

Arquivamento: Integra a Pe/09-UCAl (Processo - Progressão Funcional) 

Pe/09 



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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 
Última atualização: 

3 
14/11/2002 
24/09/1986 
28/10/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/09-25 
Título: OFÍCIO - ENCAMINHA LISTA GERAL DE CLASSIFICAÇÃO PARA 

PROGRESSÃO FUNCIONAL 

Via única: DEPES - COLEP - SEMOF 
Arquivamento: Integra a Pe/09-UCAl(Processo - Progressão Funcional) 

Documento: Pe/09-16 
Título: PORTARIA - PROGRESSÃO FUNCIONAL 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Documento: Pe/09-26 

DEPES - COLEP - SEMOF 

Integra a Pe/09-UCAl (Processo - Progressão Funcional) e a 
Pe/09-UCA2 (Processo - Revisão de Progressão Funcional) 

DEPES - COLEP - SEMOF 

Integra a Pe/09-UCAI (Processo - Progressão Funcional) e a 
Pe/09-UCA2 (Processo - Revisão de Progressão Funcional) 

Título: OFÍCIO - ENCAMINHA MINUTA DE PORTARIA DE PROGRESSÃO 
FUNCIONAL 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

Arquivamento: 

DEPES - COLEP - SEMOF 
Integra a Pe/09-UCAI (Processo-Progressão Funcional) e a Pe/09-
UCA2 (Processo-Revisão de Progessão Funcional) 

DEPES-COLEP-SEMOF 
Integra a Pe/09-UCAl (Processo-Progressão Funcional) e a Pe/09-
UCA2 (Processo-Revisão de Progressão Funcional) 

Documento: Pe/09-UCAl 
Título: PROCESSO - PROGRESSÃO FUNCIONAL DE SERVIDOR DO QUADRO 

EFETNODACD 

Via única: DEPES - COLEP - SEMOF 

Fase ativa: Até o final do exercicio a que se refere 

Fase Interm. Origem: 05 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Pe/09 



Página: 4 . CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Emissão: 14/1112002 
Avaliação: 24/09/1986 

Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 28/10/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/09-24 
Título: REQUERIMENTO DE REVISÃO DE PROGRESSÃO FUNCIONAL 

Via única: 
Arquivamento: 

DEPES - COLEP - SEMOF 

Integra a Pe/09UCA2 (Processo - Revisão de Progressão 
Funcional) 

Documento: Pe/09-UCA2 

Pe/09 

Título: PROCESSO - REVISÃO DE PROGRESSÃO FUNCIONAL DE SERVIDOR DO 
QUADRO EFETIVO DA CD 

Via única: DEPES - COLEP - SEMOF 

Fase ativa: Até a publicação da conclusão do processo no BA 

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 

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: 1 
Emissão: 16/12/2002 
Avaliação: 29/05/1998 
Última atualização: 11/1112002 

Publicação no BA: 22/11/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

Área: 
Função: 

Administrativa 
Administração de pessoal 

Atividade: Seleção, Registro e Movimentação de Pessoal 
Rotina: ADMISSÃO E EXONERAÇÃO DE SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

SEM VÍNCULO (ATUALIZAÇÃO) Pe/36 

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

SECRETÁRIO PARLAMENTAR (SEM VÍNCULO E REQUISITADO) 

Via original: DEPES - COSEC - SERPS 

Arquivamento: Integra a Pe/36-UCA2 (Processo - Indicação para Cargo em 
Comissão) 

Cópia única : DEPES - COP AG - SEPET 

Fase ativa: 01 ano 

Fase Interm. Origem: 

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

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

Interessado 

NACD 

DEPES-COSEC-SERPS 

Fase ativa: Até a posse do servidor 

Fase Interm. Origem: 2 meses 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/36-30 
Título: PROCURAÇÃO PARA REPRESENTAÇÃO EM POSSE EM CARGO 

COMISSIONADO 

Via única: 

Arquivamento: 

DEPES-COSEC-SERPS 

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



. CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

2 
16/12/2002 
29/05/1998 

Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 11/11/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/36 

Documento: Pe/36-31 

Título: FORMULÁRIO - REGISTRO CADASTRAL (SECRETÁRIO PARLAMENTAR E 
CNE) 

Via única: 

Arquivamento: 

Documento: Pe/36-32 

DEPES-COSEC-SERPS 

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

Título: FORMULÁRIO - DECLARAÇÃO DE BENS - CARGO COMISSIONADO 

Via única: 

Arquivamento: 

Documento: Pe/36-33 

DEPES-COSEC-SERPS 

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

Título: FORMULÁRIO - DECLARAÇÃO DE CONTA BANCÁRIA DE SECRETÁRIO 
PARLAMENTAR E CNE (SEM VÍNCULO E REQUISITADO) 

Via original : DEPES - COPAG - SEPET 

Fase ativa: Até o registro no banco 

Fase Interm. Origem: O 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia única : DEPES-COSEC-SERPS 

Fase ativa: Até o registro no banco 

Fase Interm. Origem: 02 meses 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/36-34 
Título: DECLARAÇÃO DE QUE NÃO ACUMULA CARGOS PÚBLICOS E NEM 

EXERCE GERÊNCIA - SECRETARIO PARLAMENTAR E CNE (SEM 
VÍNCULO) 

Via única: 

Arquivamento: 

DEPES-COSEC-SERPS 

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



. CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

3 
16/12/2002 
29/05/1998 

Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 11/11/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/46-01 (#) 

Título: FORMULÁRIO - DECLARAÇÃO DE IMPOSTO DE RENDA DE PESSOA 
FÍSICA (IRPF) 

Cópia única : 

Arquivamento: 

Observações: 

DEPES - COSEC - SESEP 

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

Servidor ocupante do cargo de Secretário Parlamentar, no 
momento da posse. 

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

PARLAMENTARES 

Via única : DEAP A - SERES 

Arquivamento: Em meio eletrônico 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase Interm. Origem: 

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

Via original : 

Arquivamento: 

DEPES-COSEC-SERPS 

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

Documento: Pe/36-UCA2 

Pe/36 

Título: PROCESSO - INDICAÇÃO PARA CARGO EM COMISSÃO DE SECRETÁRIO 
PARLAMENTAR 

Via única: 

Arquivamento: 

DEPES-COSEC-SERPS 

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



CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

4 
16/12/2002 
29/05/1998 

Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 11/11/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

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

Via única: 
Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Documento: Pe/36-03 

DEPES-COPAC-SEREF 

Em meio eletrônico 

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

Enquanto durar o procedimento 

Título: TERMO DE POSSE - SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/36-04 

DEPES-COSEC-SERPS 

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

Pe/36 

Título: FICHA DE CONFERÊNCIA DE NOMEAÇÃO - SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/36-13 

Servidor 

NACO 

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

Via única : DEPES - COSEC - SERPS 

Fase ativa: Até a conferência dos dados registrados 

Fase Interm. Origem: 



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

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 
Última atualização: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/20-UCAl (#) 

Título: DOSSIÊ DE ASSENTAMENTOS FUNCIONAIS DE SERVIDOR 

Via original : 

Arquivamento: 

Observações: 

DEPES - COSEC - SERPS 

Pastas suspensas 

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

5 
16/12/2002 
29/05/1998 

11111/2002 

Pe/36 

Critério: Preservar, como permanentes, pastas de servidores com projeção 
na instituição e de âmbito nacional. 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 
Guarda permanente: 

Cópia nºOl: 

Observações: 

Enquanto o servidor estiver em exercício 

ACSO 

10 anos 

P/S 

CEDI - COBEC - SEREP (Setor de Microfilmagem) 

Original de microfilme gerado pelo Setor de Microfilmagem do 
Centro de Documentação e Informação (CEDI), a partir do dossiê 
original transferido à Seção de Documentos Administrativos 
(SEDAD). 

Fase Interm. Origem: 90 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia nº02: 

Observações: 

CEDI-COARQ-SEDAU 

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

Fase Interm. COARQ: 90 anos 

Guarda permanente: 

Cópia nºOJ: Setor de origem 

Observações: Cópia de atendimento do microfilme. 

Fase Interm. Origem: 90 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/36-14 
Título: COMUNICADO DE NOMEAÇÕES DE SECRETÁRIOS PARLAMENTARES 

Via original: DEPES - COPAG - SEPET 

Fase ativa: Até o final do ano 

Fase Interm. Origem: 
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Cópia única : DEPES - COSEC - SERPS 

Fase ativa: Até o final do ano 

Fase Interm. Origem: 

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

PARLAMENTARES 

Via original : 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

DEAPA-COSEA-SECON 

01 ano 

Cópia única : DEPES - COSEC - SERPS 

Fase ativa: Até o final do ano 

Fase Interm. Origem: 

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

Original: DIRAD - SETBA 

Arquivamento: Por órgão de origem; ordem cronológica, anual 

Fase ativa: 1 ano 

Fase Interm. Origem: 5 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia: 

Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Documento: Pe/36-02 

Setor de Origem 

Pasta própria, ordem cronológica 

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

ACSO 

Título: PORT ARlA DE NOMEAÇÃO DE SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

Via única: 

Arquivamento: 

DEPES-COSEC-SERPS 

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

Pe/36 
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7 
16/12/2002 
29/05/1998 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 11111/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/36-17 

Título: RELAÇÃO PARA CONFERÊNCIA DE NOMEAÇÕES DE SECRETÁRIOS 
PARLAMENTARES - SICOSEC 

Via única : DEPES - COSEC - SERPS 

Fase ativa: Até a conferência dos dados 

Fase Interm. Origem: 

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

Via única: DG-COSEL 

Fase ativa: Até a confecção do crachá 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/36-19 
Título: DECLARAÇÃO FUNCIONAL DE SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/36-35 

BB/CEF 

NACD 

Pe/36 

Título: FORMULÁRIO - ATUALIZAÇÃO DE ENDEREÇO RESIDENCIAL DE 
SECRETÁRIO PARLAMENTAR E CNE (SEM VÍNCULO E REQUISITADO) 

Via única: DEPES-COSEC-SERPS 

Fase ativa: Até o registro no SIGESP 

Fase Interm. Origem: 02 meses 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/36-36 
Título: EXPEDIENTE - SOLICITAÇÃO DE CANCELAMENTO DE INDICAÇÃO OU 

POSSE DE SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

Via única: DEPES-COSEC-SERPS 

Fase ativa: Até o cancelamento da posse 

Fase Interm. Origem: O 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -
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8 
16/12/2002 
29/05/1998 

Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 11/11/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/36 

Documento: Pe/36-37 
Título: EXPEDIENTE - SOLICITAÇÃO DE RETIFICAÇÃO DE DATA DA POSSE DE 

SECRETÁRIO PARLAI\1ENT AR 

Via única: 

Arquivamento: 

Documento: Pe/36-38 

DEPES-COSEC-SERPS 

Integra a Pe/20-UCA 1 (Dossiê de Assentamentos Funcionais de 
Servidor) 

Título: EXPEDIENTE - SOLICITAÇÃO DE ALTERAÇÃO DE SP DA POSSE DE 
SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

Via única: 

Arquivamento: 

Documento: Pe/36-39 

DEPES-COSEC-SERPS 

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

Título: MEMORANDO - CANCELAMENTO DE INDICAÇÃO OU POSSE DE 
SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

Via original : DEPES - COPAG - SEPET 

Fase ativa: Até o cancelamento da posse 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia única : DEPES-COSEC-SERPS 

Fase ativa: Até o cancelamento da posse 

Fase Interm. Origem: OI ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/36-40 
Título: MEMORANDO - RETIFICAÇÃO DA DATA DE POSSE DE SECRETÁRIO 

PARLAMENTAR 

Via original : DEPES - COPAG - SEPET 

Fase ativa: Até a reficação da data de posse do secretário parlamentar 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -
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16/12/2002 
29/05/1998 

Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 11111/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Cópia única : DEPES-COSEC-SERPS 

Fase ativa: Até a retificação da data de posse do secretário parlamentar 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/36-41 
Título: MEMORANDO - ALTERAÇÃO DE SP DA POSSE DE SECRETÁRIO 

PARLAMENTAR 

Via original: SEPES - COPAG - SEPET 

Fase ativa: Até a alteração da SP da posse do secretário parlamentar 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia única : DEPES-COSEC-SERPS 

Fase ativa: Até a alteração da SP da posse do secretário parlamentar 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -

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

PARLAMENTAR (SEM VÍNCULO E REQUISITADO) 

Via única: 

Arquivamento: 

Documento: Pe/36-06 

DEPES-COSEC-SEMEX 

Integra a Pe/36-UCAl(Processo - Exoneração de Secretário 
Parlamentar) 

Pe/36 

Título: FORMULÁRIO - EXONERAÇÃO DE SECRETÁRIO PARLAMENTAR (SEM 
VÍNCULO E REQUISITADO) 

Via única: 

Arquivamento: 

DEPES - COSEC - SEMEX 

Integra a Pe/36-UCAl(Processo - Exoneração de Secretário 
Parlametar) 
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16/12/2002 
29/05/1998 
11/11/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

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

PARLAMENTAR E CNE (SEM VÍNCULO E REQUISITADO) 

Via única: DEPES - COSEC - SEMEX 

Fase ativa: Até o registro no SIGESP 

Fase Interm. Origem: 06 meses 

Fase Interm. COARQ: -

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

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/36-08 

DEPES - COSEC - SEMEX 

Integra a Pe/36-UCAI(Processo - Exoneração de Secretário 
Parlamentar) 

Título: EXONERAÇÃO COLETIVA DE SECRETÁRIO PARLAMENTAR POR 
AFASTAMENTO DE DEPUTADO 

Via original : 
Arquivamento: 

Observações: 

Cópias múltiplas : 
Arquivamento: 

Documento: Pe/36-09 

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

O original fica arquivado no dossiê do 1 º nome da lista, no dossiês 
dos demais, a cópia. 

DEPES-COSEC-SEMEX 
Integra a Pe/20-UCAI (Dossiê de Assentamentos Funcionais de 
Servidor) 

Título: OFÍCIO - CONFIRMAÇÃO DE INDICAÇÃO DE SECRETÁRIO 
PARLAMENTAR 

Via original : 
Arquivamento: 

Observações: 

DEPES-COSEC-SEMEX 

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

O original fica arquivado no dossiê do l º nome da lista, no dossiês 
dos demais, a cópia. 

Pe/36 
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16/12/2002 
29/05/1998 
11/11/2002 

Pe/36 

Arquivamento: Integra a Pe/20-UCA 1 (Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor) 

Documento: Pe/36-25 
Título: RELATÓRIO DE CONFERÊNCIA DAS EXONERAÇÕES DE SECRETÁRIOS 

PARLAMENTARES-SIGESP 

Viaúnka: DEPES-COSEC-SEMEX 

Fase ativa: Até a conferência dos dados 

Fase lnterm. Origem: 

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

PARLAMENTARES - SICOSEC 

Via única : DEPES - COSEC - SEMEX 

Fase ativa: Até a conferência dos dados 

Fase Interm. Origem: 

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

Via original: DEPES - COPAG - SEPET 

Fase ativa: 01 ano 

Fase Interm. Origem: 

Cópia única : DEPES - COSEC - SEMEX 

Fase ativa: 01 ano 

Fase Interm. Origem: 

Documento: Pe/36-42 
Título: BANCO DE DADOS - SISTEMA DA COORDENAÇÃO DE SECRETARIADO 

PARLAMENTAR (SICOSEC) 

Via única : DEPES - COSEC - SEMEX 

Arquivamento: Em meio eletrônico 

Fase ativa: Enquanto durar o procedimento 

Fase lnterm. Origem: 



CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Página: 
Emissão: 
Avaliação: 

12 
16/12/2002 
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Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 11/11/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

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

Via única: 

Arquivamento: 

Documento: Pe/36-29 

DEPES - COSEC - SEMEX 

Integra a Pe/36-UCAl(Processo - Exoneração de Secretário 
Parlamentar) 

Título: RELAÇÃO DE SECRETÁRIOS PARLAMENTARES EXONERADOS 

VianºOl: 

Arquivamento: 

Via nº02: 
Arquivamento: 

Via nº03: 

Banco do Brasil 

NACD 

ASCADE 

NACD 

DEMED - COAP A - SERAD - Setor de Arquivo Médico 

Fase ativa: Até o cancelamento do cadastro de assistência Médica 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/36-43 

Pe/36 

Título: EXPEDIENTE - SOLICITAÇÃO DE CANCELAMENTO DE EXONERAÇÃO DE 
SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/36-44 

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

Título: EXPEDIENTE - SOLICITAÇÃO DE RETIFICAÇÃO DA DATA DE 
EXONERAÇÃO DE SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

Via única: 
Arquivamento: 

DEPES-COSEC-SERPS 
Integra a Pe/20-UCAl (Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor) 
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Pe/36 

Título: MEMORANDO - CANCELAMENTO DE EXONERAÇÃO DE SECRETÁRIO 
PARLAMENTAR 

Via original : OEPES - COPAG - SEPET 

Fase ativa: Até o cancelamento da exoneração 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia única : OEPES-COSEC-SEMEX 

Fase ativa: Até o cancelamento da exoneração 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/36-46 
Título: MEMORANDO - RETIFICAÇÃO DA DATA DE EXONERAÇÃO DE 

SECRETÁRIO PARLAMENTAR 

Via original : DEPES-COPAG-SEPET 

Fase ativa: Até a retificação da data de exoneração do secretário parlamentar 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia única : DEPES-COSEC-SEMEX 

Fase ativa: Até a retificação da data de exoneração do secretário parlamentar 

Fase Interm. Origem: 01 ano 

Fase Interm. COARQ: -

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

Via única: 

Arquivamento: 

DEPES-COSEC-SERPS 

Integra a Pe/20-UCAl(Dossiê de Assentamentos Funcionais do 
Servidor) 
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Coordenação de Arquivo 
Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 11/11/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/36 

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 
CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Emissão: 23/12/2002 
Avaliação: 04/1111986 

Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 29/1112002 

Publicação no BA: 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

TABELA DE TEMPORALIDADE 

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

EFETIVO (ATUALIZAÇÃO) 

Documento: Pe/20-02 
Título: MEMORANDO - ENCAMINHAMENTO DE MINUTA DE ATO DE 

NOMEAÇÃO 

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

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

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

Via original: DEPES - COP AC - SEREF 

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

Cópia única : DIRAD - SETBA 

Fase ativa: Até a publicação no Boletim Administrativo 

Fase Interm. Origem: 

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

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 
Arquivamento: 

Observações: 

Convocado 

NACD 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra Pe/20-UCA3 - Processo de Desistência - Cargo Efetivo 

Se ocorrer a desistência do candidato 

Pe/20 
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SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL Pe/20 

Documento: Pe/20-05 
Título: FORMULÁRIO - DECLARAÇÃO DE RECEBIMENTO DE INSTRUÇÕES PARA 

POSSE EM CARGO PÚBLICO 

Via única : DEPES - COP AC - SEREF 

Fase ativa: Até a posse do concursado 

Fase Interm. Origem: 

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

Via única: 

Arquivamento: 

Documento: Pe/20-06 

DEPES-COPAC-SEREF 

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

Título: DOCUMENTO DE IDENTIFICAÇÃO PESSOAL 

Via original : 

Arquivamento: 

Cópia única : 

Observações: 

Fase ativa: 
Fase Interm. Origem: 

Documento: Pe/20-07 

Interessado 
NACD 

DEPES - COPAC-SEREF 

Os documentos serão devolvidos para o servidor. 

Até o exame da posse pela SECIN 

Título: COMPROVANTE DE ESCOLARIDADE 

Via original : Interessado 

Arquivamento: NACD 

Cópia única: DEPES - COP AC - SEREF 

Observações: O documento será devolvido ao servidor 

Fase ativa: Até o exame da posse pela SECIN 

Fase lnterm. Origem: 
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Centro de Documentação e Informação 
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Documento: Pe/20-21 

Título: OFÍCIO - AVALIAÇÃO MÉDICA DE CANDIDATO - CARGO EFETIVO 

Via única: 

Arquivamento: 

Documento: Pe/20-22 

DEPES-COPAC-SEREF 

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

Pe/20 

Título: MEMORANDO - AVALIAÇÃO PSICOLÓGICA DE CANDIDATO - CARGO 
EFETIVO 

Via única: 

Arquivamento: 

DEPES-COPAC-SEREF 

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

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

Via original : 
Arquivamento: 

Observações: 

Critério: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Fase Interm. COARQ: 

Guarda permanente: 

Cópia nºOl: 

Observações: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Pasta suspensa 

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

Preservar, como permanentes, pastas de servidores com projeção 
na instituição e de âmbito nacional. 

Enquanto o servidor estiver em exercício 

ACSO 

10 anos 

P/S 

CEDI - COBEC - SEREP (Setor de Microfilmagem) 

Original de microfilme gerado pelo Setor de Microfilmagem do 
Centro de Documentação e Informação (CEDI), a partir do dossiê 
original transferido à Seção de Documentos Administrativos 
(SEDAD). 

Fase Interm. Origem: 90 anos 

Fase Interm. COARQ: -
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Cópia nº02: 

Observações: 

CEDI-COARQ-SEDAU 

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

Fase Interm. COARQ: 90 anos 

Guarda permanente: 

Cópianº03: Setor de origem 

Observações: Cópia de atendimento do microfilme. 

Fase Interm. Origem: 90 anos 

Fase Interm. COARQ: -

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

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

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

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

Via única: 
Arquivamento: 

Documento: Pe/20-1 O 

DEPES-COPAC-SEREF 

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

Título: PROCURAÇÃO PARA REPRESENTAÇÃO EM POSSE 

Via única: 
Arquivamento: 

DEPES-COPAC-SEREF 

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

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

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

Fase ativa: 02 anos 

Fase Interm. Origem: 05 anos 

Fase Interm. COARQ: -

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

Via única: 

Arquivamento: 

Documento: Pe/20-13 

DEPES-COPAC-SEREF 

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

Título: DECLARAÇÃO DE ACUMULAÇÃO DE CARGO/FUNÇÃO PÚBLICA 

Via única: 

Arquivamento: 

Documento: Pe/20-14 

DEPES-COPAC-SEREF 

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

Título: FORMULÁRIO - REGISTRO CADASTRAL 

Via única: 

Arquivamento: 

Documento: Pe/20-15 

DEPES-COPAC-SEREF 

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

Título: FORMULÁRIO - DECLARAÇÃO DE BENS 

Via única: 

Arquivamento: 

Documento: Pe/20-16 

DEPES-COPAC-SEREF 
Integra Pe/20-UCAl - Dossiê de Assentamentos Funcionais de 
Servidor 

Título: FORMULÁRIO - DECLARAÇÃO DE CONTA BANCÁRIA 

Via única: 

Arquivamento: 

Documento: Pe/20-17 

DEPES-COPAC-SEREF 

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

Título: FORMULÁRIO - REGISTRO CADASTRAL BANCÁRIO 

Via única: 

Arquivamento: 

BB/CEF 

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

Via única: 
Arquivamento: 

Observações: 

Fase ativa: 

Fase Interm. Origem: 

Documento: Pe/20-23 

DEPES-COPAC-SEREF 

Em meio eletrônico 

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

Enquanto durar o procedimento 

Título: CADASTRO DE ADMISSÃO DE SERVIDOR DO QUADRO EFETIVO 

Via única: 
Arquivamento: 

DEPES-COPAC-SEREF 

Integra Pe/20-UCA5 - Processo - Registro de Admissões de 
Servidor do Quadro Efetivo - TCU 

Documento: Pe/20-UCA5 
Título: PROCESSO - REGISTRO DE ADMISSÕES DE SERVIDOR DO QUADRO 

EFETIVO - TCU 

Via única: DEPES-COPAC- Gabinete 

Fase ativa: Até o registro das admissões pelo TCU 

Fase Interm. Origem: 2 anos 

Fase Interm. COARQ: -

Documento: Pe/20-18 
Título: PORTARIA DE LOTAÇÃO INICIAL DE FUNCIONÁRIO 

Via original: DEPES - COP AC - SEREF 

Arquivamento: Integra Pe/20-UCA 1 - Dossiê de Assentamentos Funcionais de 
Servidor 

Cópia única : DIRAD - SETBA 

Fase ativa: Até a publicação no Boletim Administrativo 

Fase Interm. Origem: 

Pe/20 



Página: 7 
CÂMARA DOS DEPUTADOS 
Centro de Documentação e Informação 
Coordenação de Arquivo 

Emissão: 23/12/2002 
Avaliação: 04/11/1986 

Seção de Avaliação e Recolhimento Última atualização: 29/11/2002 

SISTEMA DE CONTROLE DA PRODUÇÃO DOCUMENTAL 

Documento: Pe/24-06 (#) 

Título: EXPEDIENTE - APRESENTAÇÃO DE FUNCIONÁRIO 

Original: Órgão de lotação 

Fase ativa: Até a apresentação do servidor 

Fase Interm. Origem: O 1 ano 

Fase Interm. COARQ: -

Cópia única : DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivamento: Integra o Pe/24-UCA - Processo - Lotação de Funcionário 

Documento: Pe**UCA (#) 
Título: DOSSIÊ - INQUÉRITO ADMINISTRATNO CONTRA SERVIDOR 

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

Observações: A ser avaliado em rotina específica. 

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

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivamento: Integra Pe/20-UCA4 - Dossiê - Exoneração de Servidor Efetivo 

Documento: Pe/20-20 
Título: ATO DE EXONERAÇÃO DE SERVIDOR EFETIVO 

Via única: DEPES-COPAC-SEREF 

Arquivamento: Integra Pe/20-UCA4 - Dossiê - Exoneração de Servidor Efetivo 

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

Via única: 
Arquivamento: 

DEPES-COPAC-SEREF 

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

Pe/20 

rr 
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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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