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EDITAL N* 02, DE 23/07/201%9

0 Diretor do Centro de Documentacgdo e Informagdo da Cémara dos
Deputadoz, nos termos do artigo 16, do Ato da Meza n® 62/19585, publicado

no Boletim Administrativo n® 105, de 12 de junho de 1235, p. 1047,
torna publico as atualizacgdes do Plano de Classificacgdo Funcional [(PCF)

amp ) da Tabela de Temporalidade (TT) da Cémara dos Deputados, aprovados
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na 236% reunido deliberativa da Comissdo de Avaliacdo de Documentos de
Arquivo - CADAR, ocorrida em 12 de julho de 2019.

A estrutura do plano de classificacdo estd consignada nas trés
primeiras colunas “Cédigo”, que representa a hierarquia identificando
0s niveis de classificacdo, o “Titulo”, que representa o entendimento
sobre o termo ou expressdo que melhor representa o nivel de
classificacdo e a “Descricédo”, que objetiva complementar o entendimento
do que representa o “Titulo”.

Os prazos de guarda da Tabela de Temporalidade s&do indicados nas
colunas “corrente” e “intermedidrio” e contados em anos. A coluna
“Corrente” apresenta o prazo em que o documento fica arquivado junto
ao 6rgdo de origem. A coluna “intermedidrio” apresenta o prazo em que
o documento fica arquivado na Coordenacdo de Arquivo. Quanto a coluna
“Destinagdo”, quando assinalada como “Eliminac&o”, determina que o
documento serd descartado. Se assinalada como “Recolhimento”, determina
que o documento serd preservado em cardter ©permanente. Tais
possibilidades ocorrer&o apds decorridos os prazos de guarda no arquivo
corrente e no arquivo intermedidrio. Finalmente, a coluna “Observacdes”
registra orientacgdes adicionais para a aplicacdo do instrumento.

Decorrido o prazo de 60 (sessenta dias), se ndo houver
manifestacdo em contrdrio por parte de pessoas e entidades interessadas,
as atualizacgdes do Plano de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade
da Cémara dos Deputados serdo considerados aprovados e entrardo em
vigor.

ANA LIGIA MENDES
Diretora do CEDI em Exercicio
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PLANO DE CLASSIFICACAO FUNCIONAL (PCF) E TABELA DE TEMPORALIDADE (TT)
Cédigo Nivel | Titulo Descricao Corrente E::a?:ir:e Destinacao Observagoes
Compreende agdes referentes a organizagdo e ao
01 1 Administragao geral funcionamento da area administrativa, além do
planejamento estratégico e da auditoria.
Compreende criagdo de grupos e conselhos,
estabelecimento de parcerias com outros érgaos,
01.01 2 Organizagao e funcionamento acompanhamento de ag¢des judiciais e administrativas,
além da publicagdo oficial e outras atividades de
cardter geral ligadas a administragdo da Camara.
01.01.01 3 Elaboragao de atos normativos Com'pr.eende ato.s ni)rmativos @ 0s documentos que
subsidiam sua criagdo.
Inclui portarias, diretrizes,
01.01.01-01 4 Atos normativos 5 5 Recolhimento | procedimentos e decisGes de
carater geral.
01.01.02 3 Estudos e pesquisas Compreende material de refNeréncia, .estudos e
pesquisas realizados em razdo das atividades da Casa.
Material de Enquanto
01.01.02-01 4 referéncia/estudos/pesquisas/pro vigora 5 Recolhimento
postas
- . Compreende acordos e convénios firmados com outros
01.01.03 3 Cooperacgao e parcerias -
orgdos.
Inclui acordos, ajustes,
conveénios, termos de
01.01.03-01 4 Atos de cooperagdo e parcerias 5 5 Recolhimento | cooperagao, protocolos de
intengbes, termos de parceria e
similares.
Acompanhamento e avaliagdo de | Compreende o registro e a andlise sobre as atividades
01.01.04 3 . :
atividades desenvolvidas nos setores.
Sdo passiveis de eliminacdo os
01.01.04-01 4 Relatc.'>r.io periddico de gestdo e 5 9 Recolhimento relatérios cujas infor'magc")es
ou/atividades encontram-se recapituladas em
outros.
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Relatdrio de acompanhamento de
01.01.04-02 4 atividades, programas convénios 5 9 Recolhimento
e/ou acordos
01.01.04-03 Ata de reunido 5 Recolhimento
01.01.04-04 Pauta de reunido 2 Eliminagdo
Vigéncia: até nova edigdo do
manual. Serd preservado apenas
um exemplar de cada edigdo.
Contempla manuais técnicos de
Manual para uso profissional ou . quaisquer areas da Casa, sejam
01.01.04-05 4 L 2 5 Recolhimento . ’
do usudrio para uso profissional ou para
usuarios. Inclui o manual de
redacdo, manuais de sistemas
informatizados, guia de
referéncia da identidade visual.
Compreende cria¢do e funcionamento de grupos
formalmente constituidos (comités, conselhos,
01.01.05 3 Constituicdao de grupos e comissdes, etc). Compreende também indicagdes de
o atribuicdo de atividades servidores para exercicio de atribuicdo administrativa
especifica. Contempla todas as areas funcionais
administrativas.
Atos d iaca tinca t .
01.01.05-01 |4 os de criagdo/extingdo, atas e 4 5 Recolhimento
relatérios
Inclui designagdes para
composicao de grupos de
Designacdo/Indicacdo para grupo trabalho, juntas, conselhos,
§ . g. o g . P . grdp Enquanto L comités e comissoées. Inclui
01.01.05-02 4 ou atribuicdo administrativa vigora 5 Eliminacao também a indicacio de
especifica . -

P servidores para o exercicio de
atribuicées administrativas
especificas.

01.01.06 3 Acompanhamento de a¢ées Compreende o acompanhamento de a¢des em
o judiciais/administrativas processos judiciais ou administrativos.
Pareceres e despachos de carater
01.01.06-01 |4 seer P 5 5 Recolhimento
decisério
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Dossié h t E t
01.01.06-02 ossié de acompanhamento de nquanto 4 Eliminacio
agoes judiciais vigora
01.01.06-03 Dossié deNacompanh'amento de E'nquanto 5 Eliminacio
reclamacgdes trabalhistas vigora
Solicitagbes de informagdes
. - Enquanto L
01.01.06-04 oriundas de drgdos de vigora 10 Eliminagdo
investigacao g
Permanecerdao em arquivo
corrente até a quitagdo aqueles
documentos que comprovam
débitos, cometidos por pessoas
Até o sem vinculo com a Camara, cujos
-~ transito em T valores sdo inferiores ao limite
01.01.06-05 Cobrangas de débito . 10 Eliminagdo . o
julgado das normativo para a realizacdo da
contas cobranga.A contagem do prazo
em arquivo corrente deve
considerar o transito em julgado
das contas referentes ao ano em
gue ocorreu a quitagao.
Até o
Indenizagdo oriunda de processos transito em N
01.01.06-06 e .. . . 10 Eliminacao
judiciais/administrativos julgado das
contas
Dendncias, reclamacgdes e Enquanto S
01.01.06-07 cas, ¢ 9 5 Eliminacio
sugestoes vigora
Déssie de acompanhamento de
o g s Enquanto .
01.01.06-08 acGes judiciais em defesa da vicora 10 Recolhimento
imagem institucional 8
Compreende didrios de carater oficial, assim como as
solicitagOes de publicagdo nesses veiculos. Inclui
01.01.07 Publicagdo oficial Boletim Administrativo (BA), Diario da Camara dos
Deputados (DCD), solicitagdo de publicagcdo no Didrio
Oficial da Unido (DOU)
Sera preservado apenas um
01.01.07-01 Boletim administrativo (BA) 1 Recolhimento P P e
exemplar de cada edigdo.
01.01.07-02 Diario da Camara dos Deputados Até a.1 i Recolhimento Sera preservado aper.1aNs um
(DCD) publicagdo exemplar de cada edigdo.
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Solicitagdo de publicagdo no Didrio Atéo
Ca D tad DCD transit
01.01.07-03 da Camara dos Deputados (DCD) e transito em - Eliminacio
Diario do Congresso Nacional julgado das
(DCN) contas
Até o
Solicitagdo de publicagdo no Diario transito em T
01.01.07-04 Oficial da Unido (DOU) julgado das | *° Eliminagdo
contas
Solicitagdo de publicagdo no S
01.01.07-05 Boletim Administrativo (BA) 1 Eliminacso
01.01.07-06 Avulsos 1més Recolhimento | "4 Préservado apenas um
exemplar de cada edigdo.
Compreende as agdes relacionadas ao planejamento
01.02 Gestdo estratégica, projetos e estratégico, gestdo de processos e projetos, além de
) processos propostas e estudos referentes a estrutura
organizacional.
01.02.01 Planejamento estratégico Comp.reende s doculm.entos resultantes do
planejamento estratégico.
01.02.01-01 Estratégias e planos de trabalho 4 10 Recolhimento
01.02.02 Desenvolvimento da estrutura Compreende ag¢des referentes a criagdo ou
o organizacional reestruturagdo administrativa de um ou mais érgaos.
01.02.02-01 Propostas, estudos, organogramas 4 10 Recolhimento
e estruturas consolidadas
01.02.03 Projetos Corr'1preende atividades referentes a gestdo de
projetos.
01.02.03-01 Documentac¢do de projetos 4 10 Recolhimento
01.02.04 Gestdo de processos Compreende atividades de gestdo de processos.
01.02.04-01 Andlises, fluxogramas e 4 10 Recolhimento
mapeamentos
~ h i
01.03 Auditoria e Prestagao de contas CompreNende a.go.es def acompanhamento e avaliagdo
da gestdo administrativa.
01.03.01 Auditoria Compreende as agdes de controle interno e
acompanhamento do controle externo.
01.03.01-01 Papéis de trabalho 1 20 Eliminagdo
01.03.01-02 Diligéncias 1 20 Recolhimento | Inclui diligéncias do TCU.
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Inclui relatérios de inspegao,
01.03.01-03 4 Acdes de controle 1 20 Recolhimento | auditoria, monitoramento,
consultoria, nota técnica.

Transparéncia financeira,

01.03.02 3 . .. . Compreende as agdes de prestagdo de contas.
operacional e administrativa
Atéo
01.03.02-01 4 Prestacdo de'contas/Tomada de Fransnto em 10 Recolhimento Inclui parecer de aprovagdo das
contas especial julgado das contas.
contas
01.04 ) Comunicag¢do administrativa e Compreende o controle de envio de correspondéncias
) distribuicao de periddicos e distribuicdo de jornais, revistas e outras publicacGes.
| o~
01.04.01 3 Servico de postagem Compreende o controle sobre a distribuigdo de

correspondéncias.

01.04.01-01 4 Guia de postagem 1 Eliminagdo

Protocolo de entrega de

01.04.01-02 4 a 1 Eliminagdo
correspondéncia
. Compreende o controle sobre documentos que tratam
01.04.02 3 Controle de expedientes P L L g
de tarefas rotineiras/operacionais.
Inclui expedientes, circulares,
avisos, comunicados,
comunicagdo interna, informes,
01.04.02-01 4 Expedlgnte/Comumcagao 1 Eliminacdo apresentagogs e sohutagqes de
operacional valor operacional, produzidos ou
recebidos em razao das
atividades-meio ou atividades-
fim da Casa.
01.04.03 3 Distribuicdo de jornais, revistas e | Compreende o controle sobre a distribuigdo de jornais,
o outras publicacées revistas e publicacdes similares.
01040301 |4 Assinatura/Cancelamento do 1 Eliminacdo
recebimento de periddicos
Troca de periddico/Troca de lugar
01.04.03-02 |4 periédico/ & 2 Eliminacdo

para entrega

01.04.04 3 Expedicdo de certiddo/declaragdo | Compreende a emissdo de declara¢des/certiddes.

Inclui atestado de capacidade
01.04.04-01 4 Solicitacdo de certiddo/declaracdo 1 Eliminacao técnica emitido para empresas
contratadas pela Camara.
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Inclui copia do original entregue
i o . o licitant també
01.04.04-02 4 CertidGes/Declaragdes 1 Eliminagdo ?IZr?cci)dléccl)fge(calg:Jagaér;ofirgr]i:al que
nao foi retirada pelo solicitante.
01.99 2 Classificagdo nao identificada Uso sob orientagdo da COARQ.
Compreende planejamento, elaboragdo,
. . acompanhamento, alteragdo e execugdo orgamentaria.
02 1 Orgamento e finangas internas e . .
§ § Abrange também fixacdo de normas financeiras e o
controle de sua execugdo.
02.01 2 Programacgdo Orgcamentaria Compreende os registros de elaboragdo orgamentaria.
= .. Compreende previsdo de receitas e despesas para um
02.01.01 3 Elaboragao orgamentdria detefminado zxercicio P P
L. . Inclui proposta orgamentaria
02.01.01-01 4 Propostas orgamentarias 5 5 Recolhimento setori:I P ¢
02.01.01-02 4 AlteragGes orcamentdrias 5 5 Recolhimento
Inclui crédito suplementar,
02.01.01-03 4 Créditos Adicionais 5 5 Recolhimento | crédito especial e crédito
extraordinario.
Execucio orcamentéria e Compreende a utilizagdo dos créditos consignados no
02.02 2 financceira ¢ orcamento e dos recursos financeiros visando atender
a realizagdo de atividades e projetos previstos.
Distribuicio de recursos Compreende a movimentac¢do de recursos
02.02.01 3 or ameniérios orgcamentarios entre as diversas unidades
¢ orgamentarias e administrativas.
Até o =
transito em Contempla alteracgao,
02.02.01-01 4 Nota de crédito uleado das 10 Eliminagdo transferéncia e anulagdo de
1ule saldo de empenho.
contas
Até o
. transito em T
02.02.01-02 4 Nota de dotagdo julgado das 10 Eliminagdo
contas
02.02.02 3 Acompanhamento da execugao Compreende o acompanhamento da utilizagdo dos
o orcamentaria e financeira créditos/recursos orcamentarios e financeiros
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Até o
Programacdo de despesas transito em
orgamentarias julgado das
contas

02.02.02-01 4 10 Eliminagdo

Até o
Solicitacdo de adiantamento de transito em
despesas julgado das
contas

02.02.02-02 4 10 Eliminagdo

Atéo
Programacado financeira de transito em
desembolso julgado das
contas

02.02.02-03 4 10 Eliminagdo

02.02.03 3 Receitas Compreende o controle sobre recursos auferidos.

Atéo
02.02.03-01 4 Créditos do tesouro nacional fcran5|to M 110 Eliminacgdo
julgado das

contas

Até o
02.02.03-02 4 Taxas arrecadadas Fransnto em 10 Eliminagdo
julgado das

contas

Atéo
02.02.03-03 4 Outras receitas fcransﬁo em 10 Eliminacao
julgado das

contas

02.02.04 3 Despesas Compreende o controle sobre gastos realizados.

Até o
02.02.04-01 |4 Pré-empenho transitoem 1, , Eliminaco
julgado das

contas

Até o . o -
A . Inclui alterac¢do, transferéncia,
transito em

02.02.04-02 4 Empenho . 10 Eliminagdo controle e anulagdo de saldo de
julgado das
empenho.

contas

Até o
02.02.04-03 4 Ordem bancaria Fransno em 10 Eliminacao
julgado das

contas
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Prevista migragdo de suporte.
A eliminagdo do suporte papel
poderd ocorrer a partir do
Até o momento em que se cumprirem
02.02.04-04 4 Dossié movimento financeiro Fransnto M 110 Eliminacgdo essas dua.s condigbes:

julgado das - O recebimento formal dos
contas microfilmes, ou outro suporte,
pelo arquivo intermedidrio.
- O cumprimento do prazo da
coluna "corrente".

Até o
02.02.04-05 4 Suprimento de fundos Fransnto M 110 Eliminacgdo
julgado das

contas

Até o
transito em
2.02.04- 4 R 1 Eliminaga
02.02.04-06 estos a pagar julgado das 0 iminacao

contas

Compreende o registro dos fatos e atos de natureza
econémico-financeira, além de operag¢des bancarias
ativas, passivas e especiais.

Contabilidade e operagées

02.02.05 3 ..
bancarias

Atéo
02.02.05-01 4 Balangos e balancetes tcransﬁo M 110 Eliminagdo
julgado das

contas

Até o
02.02.05-02 |4 Relatério contabil transitoem |, Eliminacdo
julgado das

contas

Atéo
02.02.05-03 4 Conciliagdo bancaria jcransﬁo em 10 Eliminacao
julgado das

contas

Até o

transit

02.02.05-04 4 Pagamento em moeda estrangeira .ran5| oem 10 Eliminagdo
julgado das

contas
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Compreende controle de uso da cota para o exercicio
02.02.06 Controle de Cotas p . P
da atividade parlamentar (CEAP).
Prevista migracdo de suporte.A
eliminagdo do suporte papel
poderd ocorrer a partir do
Até o momento em que se cumprirem
Ressarcimento da cota de transito em o essas duas condigdes:- O
02.02.06-01 » . 25 Eliminacio . ¢
atividade parlamentar julgado das recebimento formal dos
contas microfilmes, ou outro suporte,
pelo arquivo intermediario. - O
cumprimento do prazo da
coluna "corrente".
Prevista migra¢ao de suporte.
A eliminac¢do do suporte papel
poderd ocorrer a partir do
Atéo momento em que se cumprirem
Controle de saldo da cota transito em N essas duas condigdes:
02.02.06-02 . 25 Eliminaco . ¢
parlamentar julgado das - O recebimento formal dos
contas microfilmes, ou outro suporte,
pelo arquivo intermedidrio.
- O cumprimento do prazo da
coluna "corrente".
02.99 Classificagdo nado identificada Uso sob orientagdo da COARQ.
- . Compreende ag¢des de gestdo de informagado de
Documentagao e tecnologia da p s ¢ & B} QN
03 . - arquivo, biblioteca e museu, além da gestdo da
informagao . . ~
tecnologia da informacgao.
03.01 Tratamento e controle Compreende agdes de tratamento e controle do acervo
) arquivistico arquivistico.
N . Compreende o controle da producdo, do tramite e do
03.01.01 Producao, descarte e tramite P P ¢
descarte de documentos.
- Enquanto . Preservar apenas 1 exemplar de
03.01.01-01 Manual de gestdao de documentos . d 7 Recolhimento . P P
vigora cada edigdo.
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Inclui protocolos, recibos e
03.01.01-02 Protocolo de documentos e 1 Eliminacio outros comprovantes de entrega
processos de documentos e processos de
quaisquer areas funcionais.
03.01.01-03 Termo de descarte 5 Recolhimento
Edital iénci liminagdo d
03.01.01-04 dital de ciéncia de eliminagao de 5 Recolhimento
documento
03.01.02 Classificagdo e avaliagao Compreende classificagdo e avaliagdo de documentos
o arquivisticas arquivisticos.
Pl lassificaca I E .
03.01.02-01 ano de c assificacdo e tabela de .nquanto Recolhimento
temporalidade vigora
A = —
provag.a.o/a’iuallzagao do plano Enquanto '
03.01.02-02 de classificacdo/tabela de . Recolhimento
. vigora
temporalidade
03.01.02-03 Dos§ié avaliagdo documental E.nquanto Recolhimento
(rotinas) vigora
Atas da comissdo de avaliagdo de .
.01.02-04 11 R Ih
03.01.02-0 documentos (CADAR) ecolhimento
. . Compreende transferéncia de documentos para o
Transferéncia, recolhimento e o o .
03.01.03 arquivo intermediario e recolhimento de documentos
armazenamento .
para o arquivo permanente.
As guias de transferéncia de
documentos em poder dos
. A setores de origem da
03.01.03-01 Guia de transferéncia de quuanto Recolhimento | documentag¢do devem ser
documentos vigora
guardadas por 15 anos na fase
corrente e posteriormente
eliminadas.
03.01.03-02 Guia de recolhimento 5 Recolhimento
03.01.04 Descricio e acesso Compreende ag¢des de descricdo do acervo arquivistico
e acesso aos documentos
- Enquanto . Inclui guias, inventarios,
03.01.04-01 Instrumentos de descrigao . q Recolhimento , '8 , I - I
vigora catdlogos, indices e outros.
Empréstimo de documento Enquanto S s . =
03.01.04-02 p. . . 9 Eliminacdo Vigéncia: até a devolugdo.
arquivistico vigora
03.01.04-03 Desarquivamento 1 Eliminagdo
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03.01.04-04 Solicitagdo de cdpias 1 Eliminagdo
03.01.04-05 Solicitagdo de degravagdo 1 Eliminagdo
licitaga d t
03.01.04-06 S_o .ICI agdo de acesso a documento 1 Eliminacdo
sigiloso
Prazo de guarda comega a
contar a partir da
desclassificagdo do documento.
03.01.04-07 Controle de classificagdo de sigilo 5 50 Recolhimento Indu.' .Oflu?s que com.u.nlca~m
classificagdo e reclassificagdo de
documentos, relatérios de
reavaliagdo, termo de
classificagdo da informagdo.
Termo de acesso e
03.01.04-08 responsabilidade sobre 5 50 Recolhimento
informacao sigilosa
03.01.04-09 Ata da comissdo especial de 11 5 Recolhimento
o documentos sigilosos (CEDOS)
Inclui solicitagGes feitas com
03.01.04-10 Solicitagdo de acesso a informacdo 2 15 Eliminagdo base na lei de acesso a
informacao (LAI).
03.02 Pesquisa e conservagao Com|.or,ee.nde pc.asguisaz (.e conservagéo’dt.a documentos
arquivisticos, bibliograficos e museoldgicos.
03.02.01 Pesquisa Cf)rr?prefar?de pesquisas a documentos arquivisticos e
bibliograficos
Vigéncia: até o término da
Enquanto pesquisa
03.02.01-01 Solicitagdo de pesquisa vi ?)ra Eliminagdo Inclui formularios de solicitagao
& de pesquisa e resultados de
pesquisas.
Compreende a¢des de conservagao e restauragao de
03.02.02 Conservagao e restauracao documentos arquivisticos, bibliograficos e
museoldgicos.
03.02.02-01 Solicitagéc: de conservacdo e 5 Eliminacso
restauragdo
Desinfestacdo e higienizacdo do S
03.02.02-02 2 Eliminagdo

acervo
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Relatdrios de conservagao e S
03.02.02-03 . 2 Eliminagdo
restauragdo
E t Vigéncia: t
03.02.02-04 Dossié de conservagao e restauro .nquan ° Eliminacgdo |g.enC|a enquanto a cibra
vigora estiver sob posse da Camara.
03.03 Producio editorial ComPrgende a elaboragdo e diVl:I|ga.(;§-\O de livros,
periddicos e outros produtos editoriais.
03.03.01 Produtos editoriais Compreendg so!@tagao e desenvolvimento de
produtos editoriais.
E t P 1 I
03.03.01-01 Livros e periddicos .nquan ° Recolhimento reserv?rNapenas exemplar de
vigora cada edigao
03.03.01-02 Solicitagdo de produto editorial 10 10 Recolhimento
03.03.01-03 Prova grafica 5 Eliminacgdo
03.04 Tecnologia da Informagéio Fjomprt?gnde a gestdo dos sistemas e equipamentos de
informatica.
Desenvolvimento e manutengao . =
,, . Compreende desenvolvimento, oferta e manutencgao
03.04.01 de solugdes de tecnologia da . . .
. ~ de sistemas informatizados.
informagao
03.04.01-01 Solicitagdo de solucdo de 2 Eliminacio
tecnologia da informacdo
Proj luga logi E
03.04.01-02 rojeto de solugdo de tecnologia nquanto | g Recolhimento
da informagdo vigora
licitach = £ Vigéncia: até —
03.04.01-03 Sp icitacdo de manutengdo em .nquanto Eliminacso |ge.nC|a até descontinuidade
sistemas vigora do sistema.
Inclui formularios de criagdo de
comunidade tematica no
Camaranet, criagao de portal da
03.04.01-04 Controle de portais 5 Eliminagdo lideranga, estatisticas de acesso
ao portal da Camara.
Vigéncia: até descontinuidade da
comunidade ou portal.
03.04.02 Seguran¢a em tecnologia da Compreende agbes de controle para garantia da
o informagao seguranca dos sistemas informatizados.
03.04.02-01 Acesso a sistemas, redes, e-mail e 5 Eliminacsio Vigéncia: até cancelamento do

impressoras.

acesso.
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Camara dos Deputados 2455
Vigéncia: até cancelamento do
Acesso ao gerenciamento de S acesso.
.04.02-02 El . -
03.04.02-0 dados > Iminagao Inclui termo de responsabilidade
sobre acesso a banco de dados.
Solicitagdo de atualizagdo de S Vigéncia: até o encerramento do
.04.02- El
03.04.02-03 unidade tramitadora > iminagdo uso da unidade tramitadora.
03.99 Classificagdo ndo identificada Uso sob orientagdo da COARQ.
Compreende a comunicagdo de atividades realizadas
04 Comunicagao social pela Camara dos Deputados, o relacionamento com a
imprensa e a sociedade, além da gestdo de eventos.
Compreende agdes referentes a elaboragdo de
04.01 Divulgagao produtos de comunicagdo e a divulga¢do de conteudo
nos veiculos da Casa.
Compreende a elaboragdo de produtos jornalisticos,
04.01.01 Jornalismo e programas programas e documentdrios para publica¢cdo nos
veiculos de comunicagdo
04.01.01-01 Jornais 4 Recolhimento | | c*€7Var apenas 1 exemplar de
cada edigdo.
.- Enquanto . Inclui o conteudo veiculado pela
04.01.01-02 Programas de radio . Recolhimento | , .
vigora radio.
- Enquanto . Inclui o conteudo veiculado pela
04.01.01-03 Programas de televisao . Recolhimento
vigora TV.
04.01.01-04 Portal institucional de internet quuanto Recolhimento
vigora
Inclui solicitagdes para a
04.01.01-05 §0I|C|t§gao de produtos de 5 Eliminacso eIabE)rfagao de'novo's prc?g.ramas
jornalismo/programas de radio e TV, jornais, paginas de
internet.
Inclui solicitagdo de cobertura
04.01.01-06 Solicitagdo de divulgacdo 2 Eliminagdo jornalistica e solicitagdes de
veiculagdo na intranet.
04.01.02 Publicidade Compreende campanhas, anuncios e pegas de

publicidade.
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Inclui solicitagGes de campanhas,
anuncios ou pegas publicitarias,
além de autorizagdes para uso
da logomarca do 6rgdo.

N3o inclui solicitagbes de

2 Eliminacgdo contratagdo de agéncias de
publicidade e similares. Para
contrata¢do de agéncias de
publicidade e similares, ver
"06.03.09-01 - Aquisi¢do de
servigos".

Solicitacdo de campanhas ou de

04.01.02-01 4 o
produtos publicitarios

Inclui félderes, cartazes,
panfletos, fundos de tela,
logomarcas.

04.01.02-02 4 Pecas publicitarias 4 10 Recolhimento | Pegas publicitarias produzidas
por agéncias contratadas devem
ser enviadas a contratante para
a devida guarda.

Inclui solicitagdes para alterar
iluminagdo externa em razdo de

Participagdo em campanhas de S
1 Eliminagdo campanhas como a semana de

04.01.02-03 4

terceiros e .
conscientizagdo do autismo, luta
contra o cancer de mama, etc.

R . o Compreende autorizagdes para divulgagdo de conteldo
04.01.03 3 Autorizagao para divulgagao . P ¢ P gac
ou imagem.
04.01.03-01 4 Cessdo de uso de imagem 2 100 Eliminagdo
04.01.03-02 4 Cessdo de direitos autorais 10 20 Recolhimento
Compreende ag¢des de relacionamento com a imprensa
04.02 2 Relagbes publicas e eventos e meios de comunicagdo, gestdo de eventos, recepgao
de visitantes e interagdo com a sociedade.
. . C ded t [tantes d
04.02.01 3 Relacionamento com a imprensa ompreen € documentos resu. antes do
relacionamento da Casa com a imprensa.
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04.02.01-01

Cadastramento de imprensa

Eliminagdo

Contempla o controle sobre
equipes de comunicagdo
externas que necessitem
trabalhar nas dependéncias da
Casa.

Inclui solicitagdo de
credenciamento de equipe de
jornalistas e 6rgdos de imprensa.
N3o inclui solicitagGes de
confecgdo de cracha para a
imprensa. Para solicitagGes de
cracha para a imprensa, ver
"07.01.04-01 - Emissdo de
cracha".

04.02.01-02

Releases e notas a imprensa

Recolhimento

04.02.01-03

Monitoramento de midia

Recolhimento

Contempla monitoramento
sobre noticias referentes a
Camara dos Deputados
divulgadas nos meios de
comunicagao externos. Inclui
Relatério de monitoramento de
imprensa.

04.02.02

Relacionamento com a sociedade

Compreende o relacionamento da Casa com a
sociedade, incluindo canais de didlogo entre cidaddos e
deputados.

04.02.02-01

Monitoramento de manifestacdo
da sociedade

10

Recolhimento

Inclui pesquisas de opinido,
sondagens e Relatério de
manifestacdo da sociedade.

04.02.02-02

Cartas do programa carta-resposta

Eliminagdo

Inclui cartas enviadas por
cidaddos a deputados por meio
do programa "Carta-Resposta".

04.02.02-03

Comunicados oficiais (luto,
felicitacdo)

Eliminacao

Inclui comunicado de luto oficial,
agradecimento, cumprimento,
felicitagcdo, condoléncias.
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Contempla cartGes enviados a
Presidéncia da Camara e
Cartdes comemorativos e convites S quaisquer outros érgdos. Inclui
04.02.02-04 N 1 Eliminagdo o .
Institucionais ¢ cartoes de Natal, além de
convites para cerimonias,
sessOes, recepgdes e eventos.
04.02.03 Visitas guiadas Compreende o programa de visitagdo publica.
Solicitagdo de recepgdo para visita Inclui solicitagbes internas
04.02.03-01 viada ¢ pgaop 2 Eliminagdo externas para recepgao de
g publico em visitas guiadas.
T —
04.02.03-02 |v.ro de presenga em visitas 1 Eliminacio
guiadas
04.02.04 Gestao de eventos Compreende a gestdao de eventos institucionais.
Planejamento, programacao,
discursos, palestras e
apresentacgoes.
N3do inclui documentos
resultantes de
- " programacdo/apresentagdes de
Programacdo/apresentacdes . S
04.02.04-01 8 cao/ap .(;' . 5 5 Recolhimento | cunho legislativo. Para
(eventos de cunho administrativo) programacio/apresentacdes de
cunho legislativo, ver “08.03.05-
01-
Discussdo/apresentacdes/progra
macdo (eventos de cunho
legislativo)".
. Inclui solicitagdo de organizacao
Atéo
A de evento (abertura de
N N transito em o -
04.02.04-02 Apoio a realizagdo de eventos ‘Uleado das 10 Eliminagdo exposicoes, langamento de
Ju'g frentes parlamentares,
contas oL
seminarios, palestras, etc.).
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Inclui solicitagdo de organizacao
de programas de participagdo da
sociedade, como Parlamento
Apoio a realizagdo de programas Jovem, Plenarinho, etc.
04.02.04-03 T 4 Eliminacdo N3o inclui processos que
institucionais
envolvam pagamento. Para
processos que envolvam
pagamento, ver "06.03.09-01 -
Aquisi¢ao de servigos"
Contempla documentos que
registram a presenga de
04.02.04-04 Livros de solenidades 5 Recolhimento | autoridades em eventos da Casa.
Inclui o Livro de Ouro da Camara
dos Deputados.
04.02.04-05 Livros/listas de presenga em 5 Eliminacio
eventos
Certificados de participacdo em N Indql .cert|~f|cados d~e
04.02.04-06 eventos 1 Eliminagdo participacdo que nao foram
retirados pelos participantes.
04.02.04-07 Dossié de registros de exposi¢do 1 Recolhimento Inclui .as~ca|xas-memor|a de .
exposicbes e eventos culturais
04.02.05 Premiag0es e concursos civicos e | Compreende a criagdo e o funcionamento de concursos
culturais culturais e premiagoes diversas
L. Inclui a solicitagdo para a criagdo
04.02.05-01 Plr(?mlagoes/mef:iaIhas/concursos 5 Recolhimento | do concurso ojprepmiagéo e ;;
civicos e culturais x
concessdo de medalhas.
A documentagdo de inscrigdo
dos candidatos abaixo da 32
04.02.05-02 InscriséoNem concursos e/ou E'nquanto Recolhimento coIoca(;léo deve'serNdescartada 1
premiagdes vigora ano apos a realizagdo do

concurso ou concessado do
prémio.
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Camara dos Deputados 2460
O trabalhos apresentados pelos
candidatos classificados abaixo
a ~
04.02.05-03 Trabalhos apresentad'os~em E'nquanto 5 Recolhimento da 32 colocagdo dever/n ser
concursos e/ou premiagdes vigora descartados 1 ano apds a
realizagdo do concurso ou
concessao do prémio.
04.99 Classificagdo ndo identificada Uso sob orientagdo da COARQ.
05 Pessoas Compreende as fungdes relativas a gestdo de pessoas.
Compreende delega¢do de competéncias e o controle
05.01 Cargos e delegacdes sobre cargos, fungdes comissionadas e carreira dos
servidores da Camara.
05.01.01 Delegacdes Comprefnde a delegégéo de cc:mpeténcia para a
realiza¢do de determinadas acdes.
- E S
05.01.01-01 Delegag¢do de competéncia .nquanto 5 Eliminagdo
vigora
. E t S
05.01.01-02 Autorizagdo de chancela .nquan © 5 Eliminagdo
vigora
Compreende atividades relacionadas ao planejamento
05.01.02 Cargos, fungdes e carreiras de cargos, fungdes e carreiras dos servidores efetivos e
comissionados da Camara.
05.01.02-01 Criagdo, extlng.ao e transformacgdo 5 5 Recolhimento
de cargos efetivos
Criagdo, extingdo e transformacgao
05.01.02-02 de fungbes e cargos de natureza 5 5 Recolhimento
especial (CNE)
A izaca laca E A vigénci
05.01.02-03 utorlza?ao. para acumulagdo de .nquanto 100 Eliminacso V|ge.nC|a acaba quand.o ocorre
cargos publicos vigora o desligamento do servidor.
" - Enquanto o
05.01.02-04 Anallse de compat|b~|I|dade de servidor 5 Eliminacso
jornada —acumulagao de cargos.
permanecer
Compreende o controle administrativo do pessoal do
05.02 Administraco de pessoal quadro efetivo, dos secretarios parlamgntares, dos
ocupantes de cargos de natureza especial e dos
deputados.
05.02.01 Seleciio e provimento Com.preende concursos publicos para selecdo de
servidores.
05.02.01-01 Abertura de concurso publico 1 10 Recolhimento
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05.02.01-02 |4 solicitagBes/requerimentos 1 10 Recolhimento
relativos a concursos publicos
Compreende nomeagao, posse, exercicio e N3o inclui posse de deputado.
05.02.02 3 Admissdo e desligamento, desligamento de pessoal, além das designacGes e Para posse de deputado, ver
o designacao e dispensa dispensas feitas para a ocupagdo de fungdes “10.01.02 - Posse no mandato
comissionadas. parlamentar".
Os documentos referentes a
nomeacgdo tornada sem efeito
poderdo ser eliminados apds um
05.02.02-01 4 Nomeacdo/vacancia 5 57 Eliminagdo ;gg?nifu?i:)jsrgl:ilg?jts:::ao
Para posse de deputado, ver
“10.01.02 - Posse no mandato
parlamentar".
N3o inclui posse de deputado.
05.02.02-02 4 Prorrogacdo de prazo para posse 5 57 Eliminagdo Sjgaoqog;e_ if)gsip:(t)arizk\ézrto
parlamentar".
05.02.02-03 4 Comunicagdo de aptiddo mental 5 57 Eliminacgdo
05.02.02-04 4 Comunicagao de aptidao fisica 5 57 Eliminagdo
05.02.02-05 |4 Designagdo/dispensa de funcdo 5 57 Eliminacio
comissionada (FC)
05.02.02-06 4 Comimlcaga.o <.je substituicdo de 5 57 Eliminacso
fungdo comissionada (FC)
05.02.03 3 Informagdes furfcm.n?ns e. Compreende o registro de informagdes funcionais.
assentamentos individuais
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A vigéncia acaba quando ocorre
o desligamento do servidor ou
Deputado.

Prevista preservagdo de
amostra.

Prevista migracdo de suporte.

A eliminagdo do suporte papel
podera ocorrer a partir do
momento em que se cumprirem
essas duas condigdes:

- O recebimento formal dos
microfilmes, ou outro suporte,
pelo arquivo intermedidrio.

- O cumprimento do prazo da
coluna "corrente".

Dossié de assentamentos Enquanto

05.02.03-01 4 . ;
funcionais vigora

100 Eliminagdo

A vigéncia acaba quando ocorre
o desligamento do servidor ou
Deputado.

Prevista preservac¢ao de
amostra.

Prevista migracdo de suporte.

A eliminagdo do suporte papel
100 Eliminacao poderd ocorrer a partir do
momento em que se cumprirem
essas duas condigdes:

- O recebimento formal dos
microfilmes, ou outro suporte,
pelo arquivo intermedidrio.

- O cumprimento do prazo da
coluna "corrente".

Enquanto

05.02.03-02 4 Pasta financeira .
vigora
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Prevista preservagdo de
amostra.
Prevista migracdo de suporte.
A eliminagdo do suporte papel
poderd ocorrer a partir do
Enquanto .
05.02.03-03 Prontuario médico houver 100 Eliminacdo momento em ql,.|e~se cumprirem
vinculo essas duas condigdes:
- O recebimento formal dos
microfilmes, ou outro suporte,
pelo arquivo intermedidrio.
- O cumprimento do prazo da
coluna "corrente".
~ . Enquanto T Vigéncia: até a homologacdo da
05.02.03-04 Averbacdo de tempo de servigo . 5 Eliminagdo .
vigora aposentadoria.
05.02.03-05 Alteracdo/cadastro de 1 Eliminaco
informag0es bancarias
05.02.03-06 Solicitagdo de documentos 1 Eliminacio
pessoais/registros pessoais
Até o
05.02.03-07 Inclusdo/manutencdo/exclusio de Frénsito em 10 Eliminacio Inclui a declaragdo de vinculo
dependente julgado das escolar.
contas
05.02.03-08 Identidade funcional 2 Eliminacao
05.02.03-09 Comunicacdo de estado 2 Eliminacio
gestacional
Inclui declaragdes entregues no
05.02.03-10 Declara¢ao de bens e rendas 1 5 Eliminacao momento da posse ou da
vacancia.
Autorizagdo para acesso as
05.02.03-11 declaragdes de bens e rendas 5 57 Eliminacao
(DBR)
05.02.03-12 Atualizacdo de endereco de e-mail 1 Eliminacao
Prioridade de tramitagdo nos
05.02.03-13 procedimentos administrativos 5 Eliminacao
relativos a area de pessoal
05.02.04 Movimentacio Compreende alteragGes de lotagao, requisi¢cao e cessdo

de pessoal.
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Cessa Ca t
05.02.04-01 Cesso da Camara para outro 5 57 Eliminaco
orgdo
05.02.04-02 C?ssao de outro orgdo para a 5 57 Eliminagdo
Camara
Requisi¢do interna de
05.02.04-03 servidor/mudanca de lotagdo de 2 5 Eliminagdo
servidor
Inclui apresentagdo de
servidores efetivos, CNEs e SPs
as suas unidades de lotagdo.
A tagdod Inclui taca
05.02.04-04 pre:sen acdo de 1 Eliminacdo nc u.| aplrgsen acdo de
servidor/colaborador funcionarios de empresas
terceirizadas, estagiarios ou proé-
adolescentes as suas unidades
de lotacgdo.
N3o inclui missao oficial de
Compreende deslocamentos a trabalho feitos por deputados. Para missdo oficial
.02. Desl lh
05.02.05 eslocamento a trabalho servidores. de deputado, ver "10.01.03-03
Missdo oficial (deputados)".
N3do inclui missdo oficial de
servidores e também nao inclui
Até o missdo oficial de deputados.
Requisi¢do de passagens aéreas, transito em N Para missdo oficial de deputado,
05.02.05-01 o ) 10 El o
didrias, hospedagem. julgado das iminac<o ver "10.01.03-03 Missao oficial
contas (deputados)".Para missdo oficial
de servidor, ver “05.02.05-04 -
Missdo oficial (servidores)”.
05.02.05-02 Solicitagdo de passaporte Eliminagdo
05.02.05-03 Solicitacdo de nota de visto 2 Eliminacao
N3do inclui missdo oficial de
_ - . . deputados. Para missdo oficial
.02.05- 2
05.02.05-04 Missao oficial (servidores) 60 Recolhimento de deputado, ver "10.01.03-03
Missdo oficial (deputados)"
Frequéncia. licencas e Compreende comparecimento ou auséncia de
05.02.06 q ! ¢ servidores e deputados, incluindo as solicitacdes e/ou
afastamentos o -
concessoes de licengas e afastamentos.
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Prevista migracdo de suporte.
A eliminagdo do suporte papel
poderd ocorrer a partir do
momento em que se cumprirem
05.02.06-01 |4 Folhas de frequéncia 5 57 Eliminacdo ezs‘j‘; f:;fn‘::n”t‘i'igf:al dos
microfilmes, ou outro suporte,
pelo arquivo intermedidrio.
- O cumprimento do prazo da
coluna "corrente".
Comunicagdo de frequéncia T
05.02.06-02 4 . 5 57 Eliminagdo
(ordinaria)
Comunicagdo de frequéncia (hora S
05.02.06-03 4 5 57 Eliminacgdo
extra)
05.02.06-04 |4 Retificacio de frequéncia 5 57 Eliminaco
(ordinaria)
05.02.06-05 4 Retificagdo de frequéncia (hora- 5 57 Eliminacio
extra)
Compensagdo de horas extras Lo
05.02.06-06 4 5 57 Eliminacgdo
(banco de horas)
05.02.06-07 |4 Solicitagdo para realizagdo de 5 57 Eliminacio
horas extras/extraordinarias
05.02.06-08 4 Solicitagdo de horario especial 5 57 Eliminagdo
05.02.06-09 4 Dispensa de ponto 5 57 Eliminacao
N3o inclui afastamentos que
tenham impacto no mandato
05.02.06-10 4 Concessdo de licenga ou 5 57 Eliminacio parlamentar. Para afastamentos
R afastamento ¢ com impacto no mandato, ver
"10.01.03-02 - Licengas e
afastamentos do mandato".
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Inclui os atestados de
comparecimento a consultas
médicas e outros comprovantes
que permitam abono em
05.02.06-11 Abono de frequéncia 10 Eliminacgdo sistemas eletronicos de controle
de frequéncia.
O prazo em arquivo corrente
comega a ser contado a partir do
transito em julgado das contas.
05.02.07 Avaliagao de desempenho e Compreende avaliacdo de desempenho e progressao
o progressdo funcional funcional dos servidores.
05.02.07-01 Progressao funcional 5 57 Eliminacdo
05.02.07-02 (Re) enquadramento e/ou 5 57 Eliminacio
alteragao salarial
05.02.07-03 Registro de elogio 5 57 Eliminacgdo
Compreende pagamento e descontos relativos a
05.02.08 Pagamentos e descontos deputados, servidores, estagiarios e pré-adolescentes.
Inclui indenizag¢des e consignagdes.
E
05.02.08-01 Folha de pagamento .nquanto 100 Eliminacgdo
vigora
A vigéncia acaba quando ocorre
. . . Enquanto . .
05.02.08-02 Ficha financeira . 100 Eliminagdo o desligamento do
vigora .
servidor/deputado.
05.02.08-03 Abonos ou proventos provisoérios 5 Eliminagdo
E Vigéncia: atéa h | 3
05.02.08-04 Abono permanéncia em servico .nquanto 5 Eliminacao lsencia ateha omologagdo da
vigora aposentadoria.
Concessao/revisdo de gratificacdo,
05.02.08-05 fungao, vantagem pessoal ou 5 57 Eliminagdo
remuneragao
| izaca féri 1
05.02.08-06 ndenizacdo de férias (1/3 de 5 Eliminacdo
férias)
Inclui consignagdes referentes a
associagOes, empréstimos
05.02.08-07 Averbagdo/revisdo/desaverbagdo 5 Eliminacso consignados em folha, plano de

de consignagdes

saude privado, contribuicdo
sindical do servidor,
seguros/previdéncia privada.
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Revisdo de imposto de renda
05.02.08-08 retido na fonte (IRPF)- 5 Eliminagdo
servidor/deputado ativo
A contagem do prazo em
Revisdo/isen¢do de imposto de Até o arqu.|v0 correntAe qeve .
. N considerar o transito em julgado
renda retido na fonte (IRPF) - transito em T
05.02.08-09 . . 10 Eliminagdo das contas referentes ao ano em
servidor/deputado julgado das .
o . gue ocorreu o falecimento ou
inativo/pensionista contas o
renuncia do
servidor/deputado/beneficiario.
Averbacdo/ revisdo/desaverbacio
05.02.08-10 de contribuigdo para o plano de 5 57 Eliminacio
seguridade social.
- servidor/deputado ativo.
A contagem do prazo em
Alteracdo/isencdo de contribuicdo Até o arqu!vo corren’Ee c!eve .
revidenciaria transito em considerar o transito em julgado
05.02.08-11 P . . 10 Eliminagdo das contas referentes ao ano em
- servidor/deputado julgado das .
. . que ocorreu o falecimento ou
inativo/pensionista. contas .
renuncia do
servidor/deputado/beneficiario.
05.02.08-12 Devolugdo de contribuicao 5 57 Eliminaco
previdenciaria
~ - ~ A vigéncia esgota-se com o
A E
05.02.08-13 verbag?o/r(.ewsaol/t?iesaverbagao .nquanto 5 Eliminagdo término do direito de receber a
de pensdo alimenticia vigora ~
pensdo.
05.02.08-14 Comunicacdo de débito 5 Eliminacao
05.02.08-15 De,blto em conta corrente - Pro- 5 Eliminacio
Saude
05.02.08-16 Declara%‘a.o de imposto de renda 5 Eliminacso Declaragdo apresentada
(formulario) anualmente.
05.02.08-17 Concessdo/revisdo de adicional 5 57 Eliminagdo
O prazo de arquivamento no
- o corrente sera contado a partir da
05.02.08-18 P tod | 5 57 El
agamento do peculio imihagao publicagdo do Ato da Mesa n?
122, de 19/12/2013.
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Compreende solicitagao, concessao ou indeferimento,
05.02.09 3 Beneficios, direitos e deveres e administracdo de beneficios (aposentadoria,
reembolso, etc).
C G f tes a a
05.02.09.01 4 Aposentadoria e pensio ompreende_agoes re~eren es a concessdo de
aposentadoria e pensdo.
Concessdo/revisdo de Enquanto A vigéncia acaba quando ocorre
05.02.09.01-01 |5 aposentadoria vi (2)ra 100 Eliminagdo o falecimento ou renuncia do
P g servidor/deputado.
A contagem do prazo em
Até o arquivo corrente deve
N . A Ul
05.02.09.01-02 |5 Reversao de aposentadoria fcran5|to em 10 Eliminacgdo considerar o transito em julgado
julgado das das contas referentes ao ano em
contas que ocorreu o falecimento ou
renuncia do servidor/deputado.
Enquanto A vigéncia acaba quando ocorre
05.02.09.01-03 |5 Concessdo/revisdo de pensdo vi ?)ra 25 Eliminacgdo o falecimento ou renuncia do
g beneficidrio.
05.02.09.01-04 |5 Opc¢ado previdenciaria 5 57 Eliminagdo
Inscricdo/cancelamento em
05.02.09.01-05 |5 regime previdenciario 5 57 Eliminagdo
complementar
05.02.09.02 4 Férias e recesso Compreende o controle sobre periodo de férias e
recesso.
05.02.09.02-01 |5 Concessdo de férias 5 Eliminacgdo
05.02.09.02-02 |5 Alteragdo/cancelamento de férias 5 Eliminagdo
05.02.09.02-03 |5 Interrupgado de férias 5 Eliminagdo
05.02.09.02-04 |5 Concessao de recesso 5 Eliminacao
05.02.09.02-05 |5 Alteragdo/cancelamento de 5 Eliminagdo
recesso
05.02.09.02-06 |5 Asseguramento de recesso 5 Eliminacao
N3o inclui documentos
resultantes do uso da cota
05.02.09.03 4 Auxilios e reembolsos Compreende agdes referentes a concessao de auxilios e parlamentar. Para documentos
reembolsos. resultantes do uso da cota
parlamentar, ver "02.02.06 -
Controle de Cotas".
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N3o inclui documentos
Até o resultantes do uso da cota
05.02.09.03-01 Solicitagdo de reembolso Fransnto em 10 Eliminagdo parlamentar. Para documentos
julgado das resultantes do uso da cota
contas parlamentar, ver "02.02.06 -
Controle de Cotas".
Atéo
05.02.09.03-02 Concesso de auxilio transitoem ., Eliminacdo
julgado das
contas
Qualidade do ambiente de Compreende ag¢des de controle sobre as condi¢Ges de
05.02.09.04
trabalho trabalho.
— - £
05.02.09.04-01 Comunicagao de acidente de .nquanto 10 Eliminacio
trabalho vigora
E
05.02.09.04-02 Solicitagdo de avaliagdo ambiental Vir;cll::nto 10 Eliminagdo
05.02.09.05 Regime disciplinar Compreende a aplicagdo das normas disciplinares.
05.02.09.05-01 Sindicancia/ processo 5 95 Recolhimento
administrativo disciplinar
Prazo em arquivo corrente
05.02.09.05-02 Quitagdo eleitoral 1 Eliminagdo contado a partir da resolugdo da
pendéncia.
05.03 Desenvolvimento de pessoas Compreen.de agbes de |der~1t|f|cagao,' for.magao,
desenvolvimento e retenc¢do do capital intelectual.
05.03.01 Treinamento Compregnde as atlvAldades de treinamento oferecidas
aos servidores da Camara dos Deputados.
Inclui Processo/Requerimento
de realizagdo de Eventos, Cursos
e Congressos.
Nao inclui a contratagdo de
05.03.01-01 Solicitacdo de treinamento 2 Eliminacao empresa ou professor de fora da
Camara. Para contratacgdo de
empresa ou professor de fora da
Camara, ver "06.03.09-01 -
Aquisicdo de servigos".
05.03.01-02 Plangjamento e orientagbes quuanto 50 Recolhimento PIangJamento e orientagGes
relativas a cursos vigora relativas a cursos.
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05.03.01-03 Justificativade 2 5 Eliminaco
desisténcia/reprovagdo
05.03.01-04 Em_lssao de certificado de 5 5 Eliminacio Inclui o. c.omprovante de entrega
treinamento de certificado.
05.03.01-05 Participagdo em eventos, cursos e ) Eliminacdo
congressos (externos)
05.03.01-06 Dossié do curso 2 25 Eliminagdo
05.03.01-07 Termo de responsabilidade 1 Eliminacio
docente
05.03.01-08 Pauta dos professores 5 Eliminacgdo
05.03.02 Pés-graduagdo, pesquisa e Compreende cursos de pds-graduacdo lato e stricto
o extensao sensu, e atividades de pesquisa e extensdo.
C a denci tod - .
05.03.02.01 c::;ipgao € credenclamento de Compreende criagdo e credenciamento de cursos.
05.03.02.01-01 Andlises e propostas para pos- 5 5 Recolhimento
graduacgao
05.03.02.01-02 Projeto pedagdgico dos cursos 1 50 Recolhimento
05.03.02.01-03 Criacdo de cursos/criacdo de 5 50 Recolhimento Inclui Oficio de credenciamento
programas do Programa ao MEC.
Credenciamento/renovacio de Enquanto Inclui oficio de solicitacdo de
05.03.02.01-04 . ¢ . q 50 Recolhimento | recredenciamento do Programa
credenciamento (MEC) vigora
ao MEC.
Inclui prontudrios de docentes
05.03.02.01-05 Prontudrio de docente 5 10 Eliminagdo de especializagdo e prontuarios
de docentes de mestrado.
05.03.02.02 Organizagio curricular CompreNendg a.s acoes de organizagao das disciplinas
que serdo ministradas.
Lo E .
05.03.02.02-01 Disciplinas: planos de curso Vir;?)::nto 50 Recolhimento
05.03.02.02-02 Calendario de oferta de disciplinas 5 5 Eliminacao
05.03.02.02-03 PIaneAJar.nento da atividade E.nquanto 50 Recolhimento | Inclui Calendario Académico.
académica vigora
05.03.02.03 Selecdo Compreende atividades de sele¢do para o ingresso de
alunos.
Vigéncia: atéa h | dod
05.03.02.03-01 InscrigBes 1 Eliminacdo 'gencla: ate a homologacao do
evento.
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L o Vigéncia: até a homologacdo do
05.03.02.03-02 Controle de aplicagdo de provas 1 Eliminagdo
evento.
~ N Vigéncia: até a homologacdo do
05.03.02.03-03 Corregdo de provas 1 Eliminagdo
evento.
Vigéncia: até a homologaca
05.03.02.03-04 Recursos 1 Eliminacdo igéncia: até a homologacso do
evento.
S Vigéncia: até a homologacdo do
05.03.02.03-05 Resultados 1 Eliminagdo 'genc gac
evento.
05.03.02.04 Matricula e aproveitamento Compreende a matricula de alunos e o aproveitamento
U P de estudos anteriores para a isengdo de disciplinas.
Enquanto o
aluno Inclui Requerimento de
. mantiver o T matricula. Eliminar os
05.03.02.04-01 Matricula , 5 Eliminagdo .
vinculo com documentos apds 2 anos do
a instituicdo indeferimento.
de ensino
Contempla a transferéncia entre
alunos de diferentes instituicdes.
. . Inclui R i to/P
05.03.02.04-02 Transferéncia 5 50 Recolhimento et equ?rlmen o/Processo
de transferéncia.
Eliminar os documentos apods 2
anos do indeferimento.
- . . Eliminar os documentos apos 2
05.03.02.04-03 Inscricdo de aluno especial 5 50 Recolhimento . .
anos do indeferimento.
Enquanto o
aluno Inclui Requerimento/Processo
. ti . ~ d it tod tudos.
05.03.02.04-04 Aproveitamento de estudos n'jan Vero 5 Eliminagdo c?a.provel amento de estu ,OS
vinculo com Eliminar os documentos apos 2
a instituicao anos do indeferimento.
de ensino
05.03.02.05 Trancamento e desligamento Colmpreende' o trancamento de curso ou de disciplinas,
além do desligamento do aluno.
Enquanto o Inclui Requerimento/Processo
05.03.02.05-01 Trancamento total de curso aluno 10 Eliminagdo q
. de trancamento total de curso.
mantiver o
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vinculo com
a instituicdo
de ensino
Inclui desligamentos por
05.03.02.05-02 Desligamento da pds-graduagao 5 25 Eliminagdo abandono de curso, jubilagdo e
outros motivos.
Enquanto o
aluno
L mantiver o T Eliminar os documentos apds 2
05.03.02.05-03 Trancamento de disciplina , 5 Eliminagdo ) )
vinculo com anos do indeferimento.
a instituicao
de ensino
05.03.02.06 Avaliagao académica Compreende as atividades de avaliagdo dos alunos.
Contém registro de conteudo
05.03.02.06-01 Pastas das disciplinas 10 10 Eliminagdo programatico ministrado,
rendimento e frequéncia.
05.03.02.06-02 Provas/exames/trabalhos 1 Eliminagdo De\{olugao a0 aluno apés o
registro das notas.
05.03.02.06-03 Trabalhos de' cc.)ncltjsao de curso 1 Eliminacsio De\{olugao ao aluno apds o
(TCC) (especializagdo) registro das notas.
E
05.03.02.06-04 Atividades complementares Vingc:::nto 5 Eliminacao
Indicacs - .
05.03.02.06-05 ndicagdo, aceite e substituicio de 5 5 Eliminaco
orientador e coorientador
Bancas examinadoras: qualificacdo Inclui atas e listas de presenca
05.03.02.06-06 -4 ¢ 6 Eliminagdo das bancas de qualificagdo e
e defesa
defesa.
Dissertagdao de mestrado e tese de Até a
05.03.02.06-07 ¢ conclusao 50 Recolhimento
doutorado
do curso
05.03.02.07 Historico e assentamentos .Cortnpree.nde historico escolar e assentamentos
individuais dos alunos.
Eliminar as versdes parciais,
05.03.02.07-01 Histdrico escolar 5 50 Recolhimento cujas informagdes encontram-se

recapituladas na versao integral
do histérico escolar.
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05.03.02.07-02 Assentamentos individuais dos 5 95 Eliminacdo
alunos (dossiés dos alunos)
Assisténcia, mobilidade e Compreende as atividades de assisténcia estudantil,
05.03.02.08 . . U .
penalidades mobilidade académica e penalidades.
A guarda no arquivo corrente
Até o deve ocorrer até o transito em
transit jul t fi t
05.03.02.08-01 Solicitacio de bolsa/auxilio ,L?;:éff:; 10 Eliminacdo L“nia:r: 232?;3;;22;" dzs a0
contas manter vinculo com a institui¢cdo
de ensino.
05.03.02.08-02 Regime de exercicio domiciliar 7 Eliminagdo
Enquanto o
I
?nl;:fc)iver o Inclui solicitagcGes de
05.03.02.08-03 Solicitagdo de intercambio vinculo com 50 Recolhimento | intercambio nacional e
e internacional.
a instituicdo
de ensino
Penalidades (adverténcia ou
05.03.02.08-04 repreensdo, suUspensao e 5 50 Recolhimento
expulsdo)
05.03.02.09 Diplomas CorppreeNnde atl'V|dades de controle para emissdo e
verificacdo de diplomas.
05.03.02.09-01 Expedi¢do de diploma 5 5 Eliminagdo
Inclui o processo encaminhado a
05.03.02.09-02 Registro de diploma 5 50 Recolhimento | UnB com os documentos
exigidos.
05.03.02.09-03 Reconhecimento e revalidagao de 5 50 Recolhimento
diploma
e . Inclui requerimento externo de
Verificagdo d tenticidade d
05.03.02.09-04 .erl cacao de autenticidade de 5 5 Eliminacdo verificacdo de autenticidade de
diploma diploma
05.03.02.10 Pesquisa e extenso Cqmpreende a orgarnzagao e osNresuItados das
atividades de pesquisa e extensao.
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Inclui:
- Proposta de criagdo do GPE
- Edital de | t GPE
05.03.02.10-01 |5 Criagdo de grupos 5 50 Recolhimento | C:I::I:strz ;Zi?ﬂigrg do
- Edital de avaliagdo de projetos
de pesquisa e extensao.
Inclui:
-Pp t
05.03.02.10-02 |5 Projetos de pesquisa e extensdo 5 50 Recolhimento | A:/(;Fl)i;)f;;;
- Resultados.
05.03.03 3 Estagios Comp.r,e.ende o coNntroIe.ss)bre soI|C|t§goes de
estagidrios, selecdo e atividades realizadas.
05.03.03-01 4 Solicitagdo de estagidrios 5 Eliminagdo
(. - o Vigéncia: até
05.03.03-02 4 Prontudrio do estagiario 5 57 Eliminagdo e;%a?;iza até encerramento do
Compreende planejamento e desenvolvimento de
05.04 2 Gestdo da satide acGes de promogdo da saude e agdes que permitam
aumento da qualidade de vida.
05.04.01 3 Atendimento ComprAeen.de at’endlmento ambulatorial e de
emergéncia, além de exames.
05.04.01-01 Requisi¢cao de exames 3 meses Eliminacao
05.04.01-02 Mapas de trabalho 2 Eliminagdo
05.04.01-03 |4 Comprovante de entrega de 1 Eliminagdo
exame médico radioldgico
05.04.01-03 4 Relatdrio de enfermagem 7 Eliminagdo Inclui livros de ocorréncias.
05.04.02 3 Programas de satide C?mpreende progrla.mas de saude com objetivos e
publico-alvo especificos.
05.04.02-01 |4 Organizagdo e planejamento de 2 5 Recolhimento
programas de saude
05.04.02-02 4 Apoio a programas de saude 2 Eliminagdo
05.05 2 Gestdo de saide complementar Compreende a gesltao C,lo plano de salde
complementar (Pré-Saude)
Inclusdo/alteracdo de Compreende o registro e a manutengao do cadastro
05.05.01 3 . ~ . s e
informagdes cadastrais dos beneficiarios do Pro-Saude.
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Até o
Inscricdo/manutengao/cancelame transito em S
05.05.01-01 igdo/manutencao/ rranst 10 Eliminaco
nto de titular julgado das
contas
Até o
Inscricdo/manutengdo/cancelame transito em T
05.05.01-02 cao/ cao/ . 10 Eliminagdo
nto de dependente julgado das
contas
Emiss3o de identificacio d S
05.05.01-03 missao de laentilicacac de 2 Eliminacdo
titular/dependente
A L Compreende assisténcia prestada ao beneficidrio por
05.05.02 Assisténcia por escolha dirigida . . . C e
entidade ou profissional credenciado pelo Pré-Saude.
N . Inclui copias de solicitagbes de
Autoriza¢do de procedimento Enquanto o . pN c.
05.05.02-01 L . Eliminagdo autorizagao para procedimentos
(escolha dirigida) vigora .
dentro da rede credenciada.
Até o
05.05.02-02 Cotagc?gs de c')rt.es.es, proteses e fcrénsito em |10 Eliminacio
materiais especiais (OPME) julgado das
contas
P . Compreende a assisténcia prestada ao beneficiario por
05.05.03 Assisténcia por livre-escolha . P L P . P
entidade ou profissional fora da rede credenciada.
. Inclui o ressarcimento de
Atéo .
Ressarcimento de despesas com transito em despesas previstas no
05.05.03-01 . P . 10 Eliminagdo Regulamento e também aquelas
saude julgado das - .
ndo previstas, que demandam
contas o .
autorizagdo do Conselho Diretor.
Inclui cépia da documentagdo
complementar aos processos de
Evolugdes de saude para Enquanto ressarcimento de despesas.
05.05.03-02 ¢ . P . q Eliminagdo Entre essas evolugGes estdo as
ressarcimento vigora
resultantes de Home-Care e
também aquelas de tratamentos
continuos.
05.99 Classificacdo ndo identificada Uso sob orientagdo da COARQ.
C A .. . Compreende agOes referentes a gestdo de servicos,
06 1 Patrim6nio, materiais e servigos p” FA. . & ¢
materiais, patrimonio, licitagdo e contratos.
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06.01 Procedimentos licitatdrios Compreende agdes para a realizagdo de licitagdes.
06.01.01 Instrumentos convocatorios Cgmpreendg (,:Ioc'un‘1e'njcos 9ue veiculam as normas e
critérios aplicaveis a licitacdo
E t
06.01.01-01 Edital de licitaggo nquanto Eliminaco
vigora
06.01.01-02 Carta convite E'nquanto Eliminagdo
vigora
Compreende documentos relacionados as condigdes
téeni fi . licit
06.01.02 Habilitacdo e homologacao ecnicas e |Nnance|ras do licitado b.ef“ c?mo @
comprovac¢do de que o processo licitatdrio ocorreu de
acordo com o estabelecido no edital
06.01.02-01 Ata de abertura de licitagao 5 5 Recolhimento
A = =
06.01.02-02 ta de reunido da comissdo 5 5 Recolhimento
permanente de licitagdo (CPL)
06.01.03 Recursos Compreende r.ef:urs~os apresentados ao longo dos
processos de licitagdo.
) E t S
06.01.03-01 Impugnagado de edital hquan © 5 Eliminagdo
vigora
06.01.03-02 Rec.ur.sochontra resultado de fases E.nquanto 5 Eliminacio
de licitagdo vigora
06.02 Pactos contratuais Compreende agbes para gestao de contratos.
ficiali
06.02.01 Formalizagio Compreen.de documentos que oficializam pactos
contratuais
Até o
06.02.01-01 Contratos transitoem ., Eliminacio
julgado das
contas
Até o
06.02.01-02 Termo aditivo transitoem |, , Eliminaco
julgado das
contas
Até o
06.02.01-03 Termo de apostilamento tcran5|t0 em 10 Eliminagdo
julgado das
contas
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Compreende garantias financeiras (caugdo, seguro,
06.02.02 3 Garantias financeiras fianga) apresentadas por empresas contratadas pela
Camara.
Até o
06.020201 |4 Caugéo fransito em | Eliminagdo
julgado das
contas
Atéo
06.02.02-02 |4 Fianca bancaria transitoem 1, Eliminaco
julgado das
contas
Até o
06.02.0203 |4 Seguro-garantia fransito em | Eliminagdo
julgado das
contas
Compreende garantias técnicas de manutengao
06.02.03 3 Garantias técnicas oferecidas pelas empresas sobre produtos ou servigos
vendidos para a Camara.
Atéo
06.02.03-01 4 Troca de marcas/modelos de tcrénsito em 10 Eliminacso
materiais contratados julgado das
contas
ST Compreende o0 acompanhamento e a fiscalizagdo de
06.02.04 3 Acompanhamento e fiscalizagao
contratos.
Atéo
06.02.04-01 4 Registro de fiscalizagdo e Frénsito em |10 Eliminacso
acompanhamento de contratos julgado das
contas
Atéo
06.02.04-02 4 Designagﬁo de fiscal de contratos Frénsito em 10 Eliminacdo
e assistente julgado das
contas
Compreende a verificagdo do cumprimento de
06.02.05 3 Liquidacdo e execugdo contratual | requisitos legais para que as empresas contratadas
recebam recursos.
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Inclui certidGes tributarias,
previdenciarias e trabalhistas
CertidGes tributarias o requeridas atualizadas como
.02.05-01 ' El 5
06.02.05-0 previdenciarias e trabalhistas > Iminagao requisito para pagamento
mensal das faturas decorrentes
dos contratos.
06.02.05-02 Guia da previdéncia social (GPS) 5 Eliminagdo
Guia de recolhimento do fundo de
06.02.05-03 garantia por tempo de servigo e 5 Eliminacio
informagdes a previdéncia social
(GFIP/SEFIP)
Comprovantes do pagamento
Folha de terceirizados e arquivo mensal de saldrios e adicionais
06.02.05-04 de retorno bancario q 5 Eliminacgdo como requisito para pagamento
mensal das faturas decorrentes
dos contratos.
Comprovantes de recebimento
06.02.05-05 dos beneficios (vale transporte e 5 Eliminagdo
vale alimentacdo)
06.02.05-06 Resqsges trabalhistas dos ) Eliminacio
terceirizados
06.02.05-07 Folha de frequéncia de 5 Eliminaco
empregado terceirizado
I - - =
06.02.06 Prazos e alteragBes contratuais Compreende alteragdes contratuais e prorrogagdo de
prazos.
AL
Prorrogacdo de prazos de entrega trgenZito om
06.02.06-01 de materiais ou prestagao de ‘uleado das 10 Eliminacao
servigos Jcoﬁtas
Até o
transit
06.02.06-02 Repactuagdo contratual j:?gn:éc?;:; 10 Eliminagdo
contas
06.02.07 Equilibrio economico financeiro Compreende a rNecomposu;ao de pregos para gNarantlr
adequada relagdo entre encargo e remuneragao.
06.02.07-01 Reajuste frt;zito o |10 Eliminacdo
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Cémara dos Deputados 2479
julgado das
contas
Até o
06.02.07-02 Revisdo para recomposi¢do de Fransnto em |4 Eliminacio
pregos julgado das
contas
06.02.08 Contencioso e sangées Compreende ag¢des de punigdo por descumprimento
o administrativas contratual ou legal.
Atéo
06.02.08-01 Adverténcia fransito em 1. Eliminagéo
julgado das
contas
Até o
06.02.08-02 Multa contratual fransito em | Eliminagdo
julgado das
contas
Até o
~ | ~ N
06.02.08-03 Suspengdo e declaragdo de transitoem 1, , Eliminacio
inidoneidade julgado das
contas
Até o
06.02.08-04 Recursos transitoem |, Eliminacio
julgado das
contas
06.02.09 Extingao Compreende agdes para o encerramento do contrato.
Até o
06.02.09-01 Rescisdo administrativa e Frénsito em 10 Eliminacso
consensual julgado das
contas
Até o
transit
06.02.09-02 Rescisdo judicial .ran5| oem 10 Eliminagdo
julgado das
contas
Atéo
06.02.09-03 Anulagdo jcransﬁo em 10 Eliminagdo
julgado das
contas
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C G trole d terial
06.03 Gestdo de material e servigos om.preen(_:lt-sz acGes de controle do material e dos
servigos utilizados.
Especificacio e padronizacio de Compreende projeto basico e documentagdo de
06.03.01 P . ¢ .p ¢ referéncia utilizada para especificar corretamente os
material e servigos - . ~ .
materiais e servigos que serdo adquiridos.
06.03.01-01 Especificacdo, padronizagdo e 2 Eliminacdo
codificagdo
06.03.01-02 Propostas Eliminagdo
06.03.01-03 Projetos basicos Eliminagdo
Controle de bens, precos e Compreende o cadastro de bens, servigos e
06.03.02 . A
fornecedores fornecedores utilizados pela Camara.
Documentos referentes ao
cadastramento de empresas
06.03.02-01 Cadastro de fornecedores 5 Eliminagdo |nteressada.s.em Ip:drtlupar de
processos licitatorios
promovidos pela Camara dos
Deputados.
06.03.02-02 Registro de bens 2 Eliminagdo
Inclui processos de tombamento
06.03.02-03 Tombamento 1 Eliminagdo e reemplacamento de bens
produzidos pela Casa.
Inclui documentos referentes a
- ateste de situacao de bens
06.03.02-04 Regularizagdo patrimonial 2 3 Eliminagdo - regularizagdo de bens A
encontrados nas dependéncias
da Casa sem identificagdo
(usucapido).
Enquanto . I
Termo de responsabilidade durar a Inclui processos de atribuigdo de
06.03.02-05 s P ~ 2 Eliminagdo responsabilidade individual por
individual cessdo do
bens.
bem
, Atribui a determinado agente
Até o S .
- N publico a responsabilidade pela
Termo de responsabilidade transito em T . .
06.03.02-06 . (. . 10 Eliminacdo carga patrimonial de uma
(inventario inicial) julgado das . .. . ,
contas unidade administrativa recém

criada.
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Atéo
L. transit L ~
06.03.02-07 Inventario de bens de consumo 'ran5| oem 10 Eliminacgdo
julgado das
contas
Até o
06.03.02-08 Inventario de bens permanentes Fransnto em 10 Recolhimento
julgado das
contas
Até o Registra a mudanca de
06.03.02-09 Termo de passagem de carga transito em 10 Eliminagdo responsabilidade pelos bens de
o P g g julgado das ¢ determinada unidade
contas administrativa.
] E t S
06.03.02-10 Ata de registro de pregos .nquan © 5 Eliminagdo
vigora
. . E t S
06.03.02-11 Adesdo a ata de registro de precgos Vir;?)l::n ° 5 Eliminagdo
06.03.03 Aquisicao de material Compreende a aquisi¢do e o recebimento de materiais.
Prevista preservagdo de
amostra.
Critério de selecdo sera definido
Até o pela COARQ em conjunto com o
06.03.03-01 Aquisicdo de material permanente Fransno em 10 Eliminagdo Orgao (.je origem, sem ~ -
julgado das necessidade de aprovagao prévia
contas pela CADAr. A execugdo da
selecdo serd informada a CADAr
em reunido subsequente a
selecdo.
Até o
N . transit L ~
06.03.03-02 Aquisicdo de material de consumo .ran5| oem 10 Eliminagdo
julgado das
contas
06.03.03-03 AqU|5|<;alo.de obra de arte ou bem E'nquanto 5 Recolhimento
museoldgico vigora
06.03.04 Doagdo, cessao, permuta e Compreende doagdo, cessdo, permuta e empréstimo

empréstimo

de materiais e obras de arte.
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Inclui processos de cessdo
temporaria de bens a
parlamentares ou drgdos
externos. Inclui também o
Até o recebimento temporario de bens
06.03.04-01 Empréstimo/Cesséo temporaria Frénsito em 10 Eliminacio \{incios de parlamentares ou
de material permanente julgado das orgdos externos.
contas A guarda no arquivo corrente
deve ocorrer até o transito em
julgado das contas referentes ao
ano em que termina o
empréstimo.
Até o .
Realiza¢do de doagdes/permuta transito em . Inclui documento.s referentes a
06.03.04-02 . . 10 Eliminagdo doagbes/empréstimos de bens
de material julgado das
efetuadas pela Casa.
contas
Até o
06.03.04-03 Recebim(?nto de doagBes/permuta fcrénsito em |10 Eliminacio
de material permanente/consumo julgado das
contas
Recebimento de doagBes/permuta
06.03.04-04 de obras de arte/presentes 5 5 Recolhimento
protocolares
06.03.05 Armazenamento Compreende agdes de co.ntrole do material
armazenado nos almoxarifados.
Inclui documentos referentes ao
06.03.05-01 Entrada de material 2 3 Eliminagdo registro e controle de material
nos almoxarifados.
Inclui documentos referentes ao
06.03.05-02 Devolus;éo de material . 5 3 Eliminacso registr.o de devoluc;.éo de o
(recolhimento ao almoxarifado) material de determinado érgao
ao almoxarifado.
06.03.05-03 Pendé.ncia em recebimento de 1 Eliminacsio
material
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Para os documentos referentes a
produtos e
insumos quimicos e outras
06.03.05-04 Requisicdo de material 3 Eliminagdo substancias
entorpecentes, observar os
prazos da legislacdo especifica
vigente.
. ~ Compreende o controle de transferéncia de bens entre
06.03.06 Movimentagsio -ompre )
drgdos internos da Camara.
Inclui guia de transferéncia de
material e outros documentos
06.03.06-01 Transferéncia de material 2 Eliminagdo que solicitam ou registram a
mudanga de carga entre um
setor e outro.
Inclui documentos de concessao
e autorizacgdo de saida (bens
proprios ou de terceiros). Para
os documentos referentes a
N , S rodutos e
06.03.06-02 Autorizagdo de saida 2 Eliminagdo p ..
insumos quimicos e outras
substancias
entorpecentes, observar os
prazos da legislacdo especifica
vigente.
06.03.06-03 Transporte de material 2 Eliminacao
i Inclui documentos de
Atéo - - ~
transito em criagdo/extingdo/reestruturagdo
06.03.06-04 Adequacao de carga patrimonial . 10 Eliminagdo ou mudanca de titularidade de
julgado das .
unidade detentora de carga
contas . .
patrimonial.
Comunicagdo de entrada de bem Enquanto N
06.03.06-05 unicac nd Eliminacdo
particular vigora
. Compreende o descarte de bens que ndo atendem
06.03.07 Descarte e extravio . p . A g
mais as necessidades da Camara.
Atéo
Aliena¢do de bens materiais e transito em T
06.03.07-01 nagao d . 10 Eliminacdo
patrimoniais julgado das
contas
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Atéo
transit
06.03.07-02 Alienagdo de material de consumo 'ran5| oem 10 Eliminacgdo
julgado das
contas
06.03.07-03 Ata de inutilizag¢do de bens 1 Eliminacdo
06.03.07-04 -Relaga’o c.ie materiais excedentes, 1 Eliminacio
inserviveis ou em desuso
Até o O prazo no corrente diz respeito
06.03.07-05 Danos e extravio de material Frénsito em 10 Eliminacdo ao transito em julgado das
permanente julgado das contas referentes ao ano em que
contas ocorreu a conclusdo do caso.
06.03.08 Méquinas e equipamentos Compreende instalagdo e manutengdo de maquinas e
equipamentos.
Até o
Al I ial ansi
06.03.08-01 uguel, comodato (materia Tcransﬂo em |4 Eliminacdo
permanente) julgado das
contas
I laga Aqui
06.03.08-02 nstalagdo de maquinas e 2 Eliminacio
equipamentos
I laga Inclui izagd BVi
06.03.08-03 nstalaco de . 2 Eliminaco | 1 Ul autorizagdo previa para
maquina/equipamento perigoso instalagdo de botijdo de gas.
Inclui documentos referentes a
manutengdo de equipamentos
eletrdnicos, gréficos,
hospitalares, seguranca, etc.
06.03.08-04 Manuten¢do de equipamentos 2 Eliminacao Nao inclui processos que
envolvam pagamento. Para
processos que envolvam
pagamento, ver "06.03.09-01 -
Aquisicdo de servigos".
06.03.09 Servicos Comp'reende a. s.oIN|C|tagao dg servigcos internos e
também a aquisicao de servigos.
Até o
transito em
03.09-01 R . 1 Eliminacs
06.03.09-0 Aquisicdo de servigos julgado das 0 liminacdo
contas
06.03.09-02 Solicitagdo de servigos internos 1 Eliminagdo
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Camara dos Deputados 2485
Requisi¢do de empregados Lo
06.03.09-03 . 1 Eliminagdo
terceirizados
06.04 Iméveis Compreen::le acOes de construgado, reforma, )
manutengdo, compra, venda e outras transagoes.
Compreende a¢des de compra, cessdo, permuta,
06.04.01 Transag¢oes imobilidrias doagdo, locagdo, comodato, arrendamento e venda de
imdveis.
E t
06.04.01-01 Plantas, projetos e escrituras .nquan © 5 Recolhimento
vigora
Até o
transit
06.04.01-02 Compra ansiio &M g Recolhimento
julgado das
contas
Inclui processo referentes a
06.04.01-03 Cessdo, permuta, doagdo 4 5 Recolhimento | entrega de imdveis pela Unido a
Camara dos Deputados.
Até o
L ~ N
06.04.01-04 ocagdo, comodato e fcransnto em |4 Eliminacdo
arrendamento julgado das
contas
Até o
06.04.01-05 Venda transito em ., Recolhimento
julgado das
contas
06.04.02 Compreende servicos basicos para o funcionamento de
T Servigos prediais basicos um imovel, como agua, energia elétrica e telefonia.
Até o
. transito em
.04.02-01 1 Elimi o
06.04.02-0 Agua e esgoto julgado das 0 liminacdo
contas
Até o
06.04.02-02 Energia elétrica Fransno em 10 Eliminagdo
julgado das
contas
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06.04.02-03 4

Telefonia

Até o
transito em
julgado das
contas

10

Eliminacgdo

06.04.02-04 4

Gas

Até o
transito em
julgado das
contas

10

Eliminagdo

06.04.03 3

Imoveis funcionais

Compreende o controle do uso de imdveis funcionais.

06.04.03-01 4

Condominio

Até o
transito em
julgado das
contas

10

Eliminagdo

06.04.03-02 4

Concessdo para uso de imoével
funcional

Até o
transito em
julgado das
contas

10

Eliminacgdo

06.04.03-03 4

Permuta de imovel

Até o
transito em
julgado das
contas

10

Eliminagdo

06.04.03-04 4

Vistoria em imoével funcional

Até o
transito em
julgado das
contas

10

Eliminacao

06.04.03-05 4

Fiscalizagdo em imdvel funcional

Até o
transito em
julgado das
contas

10

Eliminagdo

06.04.03-06 4

Termo de ocupacdo de imdvel
funcional para subscrigdo

Até o
transito em
julgado das
contas

10

Eliminacao
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C trole d t
06.04.04 3 Iméveis tombados ompreende oAcon role do uso de espago dentro do
complexo da Camara dos Deputados.
06.04.04-01 4 Vistoria em area da Camara 5 Eliminagdo
06.04.04-02 |4 Autorizagdo para entrega de 5 Eliminacdo
gabinete
06.04.04-03 4 Permuta de gabinetes 5 Eliminagdo
Inclui solicitagdes de uso do
| fisi fisi lizacs
06.04.04-04 4 Uso eventual de espago fisico 1 Eliminacdo espago fisico para a rfea |%agao
(curto prazo) de eventos e outras finalidades
de curto prazo.
Até o Inclui solicitagdes de uso do
06.04.04-05 4 Cessdo de uso de espaco fisico Frénsito em 10 Eliminacio espaco fisico para atividades de
(longo prazo) julgado das longo prazo, como banco,
contas correios, companhias aéreas.
06.04.04-06 |4 Cadastro do patrimonio Enguanto Eliminacio
imobilidrio vigora
06.04.05 3 Obras e Reformas Compr(Eende documentos resultantes do PrOJetp e,da.
execucdo de obras, reformas e manutengdo de imdveis.
Contempla o projeto de
06.04.05-01 4 Projeto 3 5 Recolhimento | construgao, reforma e
manutengado de prédios.
Até
tréen(s)ito em Contempla agGes de
06.04.05-02 4 Reforma/Recuperagio ‘uleado das 10 Eliminagdo reforma/recuperacdo que ndo
1ule envolvam alteragées estruturais.
contas
AL
trgenZito om Contempla a construcgdo de
06.04.05-03 4 Construcdo e reformas estruturais ‘Uleado das 10 Recolhimento | novos prédios e reformas
e estruturais.
contas
, Compreende agbes de aquisicdo, alienagdo e controle
. 2 .
06.05 Veiculos do uso de veiculos.
06.05.01 3 Aquisicio e alienasio Compreen.d.e aqlu.lsu;ao e alienagdo de veiculos. Inclui o
processo licitatério.
Documento assinado por: Juliana Werneck de Souza Ano XLIT - B Adm n° 140 - 24 / 07 / 2019

Selo digital de seguranca: 2019-GXNA-ZGPT-TTEY-OLVN.




Camara dos Deputados 2488
Atéo
transito em S Prevista preservagdo de
06.05.01-01 Compra . 10 Eliminacgdo
julgado das amostra.
contas
Até o
06.05.01-02 Cessdo, <A:Ioa.<;ao, permuta, fcransnto em 1o Eliminacio
transferéncia julgado das
contas
Atéo
transit
06.05.01-03 Venda NSO #m g Eliminagéo
julgado das
contas
06.05.02 Administragao do uso de veiculos | Compreende o controle do uso de veiculos.
. . Até i i
Cadastro/licenciamento/emplaca tAe o' © praAzo .no corr'ente diz respeito
transito em S ao transito em julgado das
06.05.02-01 mento/ ) 10 Eliminagdo
julgado das contas referentes ao ano em que
tombamento . ~ ,
contas ocorreu a alienagdo do veiculo.
Atéo
06.05.02-02 ébastecimento/limpeza/manuteng Frénsito em 10 Eliminacio
Jo/reparo julgado das
contas
Até o . -
transito em Para acidentes com vitimas, o
06.05.02-03 Acidentes/infracdes/multas . 10 Eliminagdo prazo total de
julgado das .
guarda é de 20 anos.
contas
06.05.02-04 Requisicdo de veiculos 2 Eliminacao
06.99 Classificacdo ndo identificada Uso sob orientagdo da COARQ.
Compreende ag¢des de preservagao da ordem e do
07 Policia e seguranga patrimdnio, bem como prevencdo e apuragdo de
infragcOes penais.
Compreende policiamento e vigilancia nas
07.01 Seguranga preventiva dependéncias da Camara dos Deputados e nas areas

externas sob sua responsabilidade.
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Compreende policiamento ostensivo e vigilancia

07.01.01 3 Policiamento .
convencional.
07.01.01-01 |4 Controle de entrada e saida de 2 Eliminagéo
materiais
07.01.01-02 4 Solicitacdo de policiamento 2 Eliminacgdo
07.01.01-03 4 Relat?rlo de ocorréncia de 5 Eliminacio
plantdes
07.01.01-04 4 Relatdrio de policiamento 5 Eliminagdo

07.01.01-05 |4 Boletim de controle de 2 3 Eliminagdo
policiamento

07.01.01-06 |4 Relatcrio de ronda de 2 3 Eliminacdo
policiamento

07.01.01-07 4 Solicitagdo de escolta e protegdo 2 Eliminagdo

07.01.02 3 Vigilancia eletronica Compreende agdes especificas de vigilancia eletronica.

Solicitacdo de imagens do circuito

7.01.02-01 4 2 Eliminaca
07.01.02-0 fechado de televisdo (CFTV) Iminagao
Compreende programas de prevencdo e combate a
07.01.03 3 Prevengdo e combate a sinistros | eventuais incéndios e demais sinistros e situagdes de
panico
07.01.03-01 4 Sinalizagdo de seguranga 5 Eliminagdo
07.01.03-02 4 Registros de vistoria 5 Eliminacao
Controle de acesso a Compreende o controle de acesso de pessoas as
07.01.04 3 a . dependéncias da Camara e areas externas sob sua
dependéncias o
responsabilidade.
Inclui solicitacdo de confecgdo
07.01.04-01 4 Emissdo de cracha 1 Eliminacao de crach3, carteira parlamentar
e broche.
07.01.04-02 4 Autorl'zagao de entrada fora de 1 Eliminacso
expediente
E t
07.01.04-03 4 Autorizagdo para foto/filmagem ving(ll:aan © 5 Eliminagdo
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Credenciamento de publico

Contempla o credenciamento de
pessoas sem vinculo
empregaticio com a Camara dos
Deputados. Ndo inclui o

07.01.04-04 Eliminacgdo credenciamento de equipes de
externo -
comunicagdo. Para o
credenciamento de equipes de
comunicagdo, ver "04.02.01-01 -
Credenciamento de imprensa".
Registro de entrada e saida nas S
07.01.04-05 gistro de 7 €5l 10 Eliminaco
dependéncias da Camara
07.01.04-06 Cadaétro de veiculos para uso de Eliminacso
estacionamento/garagem
07.01.04-07 Au’torlza(;ao para retlra?da de Eliminacsio
veiculos fora de expediente
Contempla o controle e
cadastramento de veiculos para
07.01.04-08 Credencial para estacionamento Eliminagdo utilizag¢do dos estacionamentos
do complexo administrativo da
Camara.
~ Compreende o controle de estoque e uso das armas e
Controle e caugdo de armas e . I .
07.01.05 . equipamentos de seguranca utilizados pela policia
equipamentos .
legislativa
07.01.05-01 Boletim de controle de munigdo 3 Eliminagdo
07.01.05-02 Boletim de registro de armamento Eliminacao
Cautela de armas e equipamentos S Inclui livros de cautela de armas
07.01.05-03 : qaue 10 Eliminago ) °
da Camara e equipamentos da Camara.
. Inclui livros de cautela de armas
Cautela de armas e equipamentos N . .
07.01.05-04 . Eliminagdo e equipamentos de terceiros
de terceiros . s
durante visita do proprietdrio.
I Compreende atividades relacionadas aos inquéritos
07.02 Investigagao . P. . ! . ~ 9 I .
policiais instaurados quando uma infra¢cdo é cometida.
. s Compreende os registros dos cartorarios da policia
07.02.01 Registros de policia judiciaria P &l ! P

legislativa da Camara
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Contempla registro de
ocorréncia policial de delitos
07.02.01-01 4 Dossié de ocorréncia policial 5 10 Eliminacgdo cometidos nas dependéncias da
Camara dos Deputados e demais
areas de sua circunscrigao.

Contempla registro de um fato
tipificado como infragdo de
menor potencial ofensivo, com
acOes julgadas e processadas
pelos Juizados Especiais
Criminais.

07.02.01-02 4 Dossié de termo circunstanciado 5 10 Eliminagdo

Contempla procedimento
preparatorio da acdo penal, de
carater administrativo,
conduzido pela policia legislativa
e voltado para a colheita
preliminar de provas para apurar
a pratica de infracdo penal e sua
autoria. Copia mantida na
Camara. Os originais sdo
encaminhados para o Tribunal
de Justica do Distrito Federal ou
Justica Federal.

07.02.01-03 4 Dossié de inquérito policial 5 10 Eliminagdo

07.02.01-04 4 Mandado de apreensdo 2 3 Eliminagdo

07.02.01-05 4 Mandado de busca 2 3 Eliminacao

07.02.01-06 4 Mandado de prisdo 2 3 Eliminagdo

As investigagOes realizadas
integrardo dossié da ocorréncia
policial ou dossié do termo
circunstanciado.

07.02.01-07 4 Solicitacdo de investigacdo policial 2 Eliminacao

07.02.01-08 4 Solicitagdo de varredura eletronica 2 Eliminagdo

07.99 2 Classificagao nao identificada Uso sob orientagdo da COARQ.
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Compreende a diregao dos trabalhos legislativos,
organizagdo e funcionamento do plenario, organizagdo
. I e funcionamento das comissGes e outros érgaos
08 Atividade legislativa . . 8
parlamentares, como comissdes, secretarias e
conselhos além dos trabalhos vinculados a criagdo e
alteragdo de proposi¢des e outras matérias.
— L Compreende o funcionamento da mesa diretora e do
08.01 Diregao dos trabalhos legislativos , p ,
colégio de lideres.
Compreende os trabalhos relacionadas a realizagdo das
. . reunides da mesa diretora além de outros trabalhos
08.01.01 Funcionamento da mesa diretora . . .
relacionados ao presidente da Casa enquanto dirigente
maior deste érgdo colegiado.
08.01.01-01 Ata de reunido da mesa diretora Recolhimento
08.01.01-02 Atos da mesa diretora Recolhimento
08.01.01-03 Atos do presidente e da 4 Recolhimento
presidéncia
Decisd -
08.01.01-04 ecisGes do presidente e da 4 Recolhimento
presidéncia
Inclui comunicagBes produzidas
N . . . elo presidente da Casa ou a ele
08.01.01-05 Comunicacgdo presidencial 10 Recolhimento p. . .p ~ o
dirigidas na relagdo com drgaos
internos ou externos.
Funcionamento do colégio de Compreende a realizagdo da reunido do colégio de
08.01.02 3 -
lideres lideres.
08.01.02-01 Dossié da reunido do colegio de 4 Recolhimento
lideres
08.02 Organizagao e funcionamento do | Compreende a execugdo, controle e registro da sessdo
) plenario plendria
- - .. Compreende os trabalhos relacionados a realizagdo das
08.02.01 Execucdo de sessao plenaria PN L. . . ¢ "
reunides plenarias, ao seu devido registro e condugao.
08.02.01-01 Ata de sessdo plenaria 4 Recolhimento
08.02.01-02 Questdes de ordem em plenario — 4 Recolhimento

formulagdo e resposta
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Registros audiovisuais da sessao

Inclui registros audiovisuais que
nao sofrem alteragdes com
vistas a divulgacdo em tv,

08.02.01-03 L. 2 Recolhimento | .
plenaria internet, etc. bem como os
registros filmograficos sem
audio.
08.02.01-04 Registros fotograficos da sessdo 2 Recolhimento
plenaria
Inclui registros que ndo sofrem
08.02.01-05 Regis,tr.os fonograficos da sessao 5 Recolhimento aI.teragc”)?s com \fisjcas_é
plendria divulgagdo em radio, internet,
etc.
Organizagao e funcionamento das | Compreende o gerenciamento e apoio aos trabalhos
08.03 comissOes e de outros orgaos das comissdes e de outros érgdos legislativos, além de
parlamentares sua composicdo e controle das reunides realizadas.
Compreende ag¢des de suporte a atividade legislativa e
fiscalizatdria desempenhada em comissdes e demais
Orgdos parlamentares. Essas a¢des de suporte
compreendem, entre outras a¢ées, o controle da
08.03.01 Gerenciamento e apoio cor.nuni'cagéo ofiFiaI das comissées/c')utros érg?os
legislativos, sua interface com a sociedade, além de
outros trabalhos que podem ocorrer fora do ambiente
das reunides de comissdo/outros érgdos
parlamentares, como estudos e registros do
acompanhamento de temas de interesse nacional.
Até o final
da sessao Inclui comunicagdes que versam
legislativa sobre matéria legislativa,
Comunicagao parlamentar seguinte ou produzidos ou dirigidos aos
08.03.01-01 (presidentes de comissdo/outros o Recolhimento | presidentes de comissdes/outros
orgdos parlamentares) encerramen orgdos parlamentares em sua
toda comunicagao com 6rgados
comissao internos e externos a Casa.

temporaria
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Até o final
da sessdo Inclui comunicagdes de carater
legislativa operacional, produzidos ou
seguinte ou dirigidos aos secretarios de
08.03.01-02 Comunicacgdo secretarial o Eliminacgdo comissdes/outros érgdos
encerramen parlamentares em sua
toda comunicagdao com 6rgdos
comissao internos e externos a Casa.
temporaria
Até o final
da sessdo Inclui propostas e sugestGes
legislativa relacionadas a proposi¢Ges em
seguinte ou discussao na Casa.
08.03.01-03 Propostas populares o Recolhimento | Inclui abaixo-assinados e as
encerramen diversas formas de manifestagdo
toda da sociedade em relagdo a
comissao propostas de seu interesse.
temporaria
Até o final
da sessdo
legislativa
seguinte ou
08.03.01-04 Denuncias populares o Recolhimento
encerramen
toda
comissao
temporaria
Inclui resultados de reunides do
- Enquanto L - -
08.03.01-05 Controle de reunido vigora Eliminagdo SILEG (comissBes/outros 6rgaos
parlamentares).
Inclui estudos, pesquisas,
andlises e levantamentos
produzidos ou recebidos por
08.03.01-06 Levantamentos e estudos E.nquanto Recolhimento comissdes /outros org.aos.
vigora parlamentares com o intuito de
instruir o processo legislativo ou
de debate de determinada
matéria.
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08.03.01-07

Registros de acompanhamento de
temas de interesse nacional

Até o final
da sessdo
legislativa
seguinte ou
o
encerramen
toda
comissao
temporaria

Recolhimento

Inclui relatérios, pareceres ou
qualquer outro documento que
consolide o trabalho das
comissdes/outros orgdos
legislativos no seu esforgo de
averiguacdo de temas ou
tematicas que lhes sdo
pertinentes.

08.03.02

Composi¢do de comissoes e
outros orgaos parlamentares

orgdos.

Compreende a criagdo de comissdes e demais érgaos
parlamentares. Compreende também indicagdo ou
substituicdo dos parlamentares que integram tais

08.03.02-01

Criacdo/Indicagdo/substituicdo de
membro (comissdo/outros érgdos
parlamentares)

Recolhimento

Inclui requerimentos para
criacdo, instalagdo e prorrogacdo
de comissdo. Inclui também os
atos de criagdo e indicagdo /
substituicdo de membros nas
comissdes especiais, comissdes
permanentes, CPI's, comissdes
externas, comissao
representativa do congresso
nacional, grupos de trabalho,
conselho de ética, procuradoria
parlamentar, secretaria da
mulher, centro de estudos e
debates estratégicos, comissdo
especial de documentos
sigilosos, entre outros drgdos
parlamentares.

08.03.02-02

Pedidos / Indicacdo para cargos
parlamentares

Recolhimento

Inclui pedidos/indica¢des para
os cargos de relator e presidente
de comissdo/outros 6rgios
legislativos.
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Compreende os trabalhos que antecedem a realizagdo
Preparacao de reunido de da reunido de comissdes e outros érgaos . . . .
08.03.03 comissGes e outros 6rgaos parlamentares, e que visam dispor com certa Indlil re.unlo?s <j,|el|berat|vas €
i .. . audiéncias publicas.
parlamentares antecedéncia os elementos necessarios para sua devida
execugao.
Até o final
da sessdo
legislativa
Controle de designagdo de relator seguinte ou
08.03.03-01 (comissdes/outros orgdos o] Eliminagdo
parlamentares) encerramen
toda
comissao
temporaria
Lista de inscri¢do para debates
- - Enquanto L. o
08.03.03-02 (comissdes/outros orgdos . Eliminagdo
parlamentares) vigora
Até o final
da sessdo
legislativa
Convite/Solicitacdo de indicagdo seguinte ou
08.03.03-03 de convidado para participagao o Eliminacao
em audiéncia publica encerramen
toda
comissao
temporaria
Até o final
da sessdo
legislativa
Resposta / justificativa de falta de seguinte ou
08.03.03-04 convidado para participar de o Eliminagdo
audiéncia publica encerramen
toda
comissao
temporaria
Execugdo de reunido de Compreende os trabalhos relacionados a realizagdo das . o . .
s Lo . AL . . Inclui reunides deliberativas e
08.03.04 comissoes e outros orgaos reunides no ambito das comissGes e demais 6rgdo

parlamentares

parlamentares, ao seu devido registro e conduc¢ao

audiéncias publicas.
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08.03.04-01

Ata
(comissdes/outros 6rgios
parlamentares)

Até o final
da sessdo
legislativa
seguinte ou
o
encerramen
toda
comissao
temporaria

Recolhimento

08.03.04-02

Termo de reunido
(comissdes/outros 6rgios
parlamentares)

Até o final
da sessdo
legislativa
seguinte ou
o
encerramen
toda
comissao
temporaria

Recolhimento

08.03.04-03

Notas taquigraficas
(comissdes/outros orgdos
parlamentares)

Até o final
da sessao
legislativa
seguinte ou
o
encerramen
toda
comissao
temporaria

Recolhimento

08.03.04-04

Lista de presenca de deputados
(comissdes/outros 6rgdos
parlamentares)

Até o final
da sessao
legislativa
seguinte ou
o
encerramen
toda
comissdo
temporaria

Recolhimento
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08.03.04-05

Lista de controle de votagdo
(comissdes/outros 6rgios
parlamentares)

Até o final
da sessdo
legislativa
seguinte ou
o
encerramen
toda
comissao
temporaria

Recolhimento

08.03.04-06

Registros audiovisuais
(comissdes/outros 6rgios
parlamentares)

Até o final
da sessdo
legislativa
seguinte ou
o
encerramen
toda
comissao
temporaria

Recolhimento

Inclui registros audiovisuais que
nao sofrem alteragdes com
vistas a divulgacdo em tv,
internet, etc. bem como os
registros filmograficos sem
audio.

08.03.04-07

Registros fotograficos
(comissdes/outros orgdos
parlamentares)

Até o final
da sessao
legislativa
seguinte ou
o
encerramen
toda
comissao
temporaria

Recolhimento

08.03.04-08

Registros fonograficos
(comissdes/outros 6rgdos
parlamentares)

Até o final
da sessao
legislativa
seguinte ou
o
encerramen
toda
comissdo
temporaria

Recolhimento

Inclui registros que ndo sofrem
alteragdes com vistas a
divulgacdo em radio, internet,
etc.
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08.03.04-09

Dossié - Reunido de
comissdes/outros érgaos
parlamentares

Até o final
da sessdo
legislativa
seguinte ou
o
encerramen
toda
comissao
temporaria

Recolhimento

08.03.04-10

Dossié de audiéncias publicas

Até o final
da sessdo
legislativa
seguinte ou
o
encerramen
toda
comissao
temporaria

Recolhimento

08.03.04-11

Registro da apresentagdo de
convidados (audiéncias
publicas/demais eventos
legislativos)

Até o final
da sessao
legislativa
seguinte ou
o
encerramen
toda
comissao
temporaria

Recolhimento

Inclui apresentacdes, slides,
textos e quaisquer outros
conteudos apresentados
durante a reunido.

08.03.04-12

Autoriza¢do de uso do material e
da imagem do
palestrante/participante
(audiéncias publicas/demais
eventos legislativos)

Até o final
da sessao
legislativa
seguinte ou
o
encerramen
toda
comissdo
temporaria

Recolhimento
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08.03.04-13

Relatérios (finais, parciais e
prévios)

(comissdes/outros orgdos
parlamentares)

Até o final
da sessdo
legislativa
seguinte ou
o
encerramen
toda
comissao
temporaria

Recolhimento

08.03.04-14

Lista de
votantes(comissdes/outros érgios
parlamentares)

Até o final
da sessdo
legislativa
seguinte ou
o
encerramen
toda
comissao
temporaria

Recolhimento

08.03.04-15

Relatdrio de votagdo nominal /
eleicao

(comissdes/outros érgios
parlamentares)

Até o final
da sessao
legislativa
seguinte ou
o
encerramen
toda
comissao
temporaria

Recolhimento

08.03.04-16

Nota técnica
(comissdes/outros 6rgdos
parlamentares)

Até o final
da sessao
legislativa
seguinte ou
o
encerramen
toda
comissdo
temporaria

Recolhimento

Inclui notas técnicas produzidas
tanto por érgaos da casa quanto
por entidades externas.
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08.03.04-17

Plano de trabalho/roteiro de
comissao especial

Até o final
da sessdo
legislativa
seguinte ou
o
encerramen
toda
comissao
temporaria

Recolhimento

08.03.04-18

Acordo de procedimentos da
Comissdo formalizado

Até o final
da sessdo
legislativa
seguinte ou
o
encerramen
toda
comissao
temporaria

Recolhimento

08.03.04-19

Questdes de ordem em comissao
—formulagdo e resposta

Até o final
da sessao
legislativa
seguinte ou
o
encerramen
toda
comissao
temporaria

Recolhimento

08.03.04-20

Pedidos de escusas por auséncia
em reunido

Até o final
da sessao
legislativa
seguinte ou
o
encerramen
toda
comissdo
temporaria

60

Recolhimento

Inclui pedidos de desculpas do
parlamentar por falta a reunido
de comissdo/ outro 6rgdo
parlamentar.
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Compreende os trabalhos relacionados a realizagao,
registro e condugdo de seminarios, féruns, congressos,
mesas redondas, simpadsios, exposicles, palestras e de
qualquer outra denominacgdo de evento promovido
pelos 6rgdos legislativos da Casa, cujo objetivo seja
subsidiar os trabalhos de instru¢do de matérias
legislativas.

N3o inclui eventos de cunho
administrativo. Para eventos de
cunho administrativo, ver
"04.02.04 - Gestdo de eventos".

Execugao de eventos de cunho

08.03.05 3 s
legislativo

Inclui relatdrios, notas
taquigraficas e quaisquer
documentos que registram
discursos, palestras,
apresentacoes, slides e demais
conteudos apresentados
durante o evento, além da
autorizacao do uso do material e
Discussdo/apresentagdes/program da imagem do convidado.
08.03.05-01 4 acao 5 5 Recolhimento | Ndo inclui

(eventos de cunho legislativo) discussdo/apresentacdes/progra
macdo de eventos de cunho
administrativo. Para
discussdo/apresentacbes/progra
magcdo de eventos de cunho
administrativo, ver "04.02.04-01
- Programacao/apresentagdes
(eventos de cunho
administrativo)".

Registro de presenga em evento

08.03.05-02 4 o
de cunho legislativo

5 10 Recolhimento

Até o final
da sessdo L Lo
. Inclui registros audiovisuais que
legislativa o o
. ndo sofrem alteragdes com
. Lo seguinte ou
Registros audiovisuais

08.03.05-03 4 o 4 Recolhimento vistas a divulgagdo em tv,
o (eventos de cunho legislativo) internet, etc. bem como os

encerramen . ) -
registros filmograficos sem

toda .
- audio.
comissdo

temporaria
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Registros fotograficos

Até o final
da sessdo
legislativa
seguinte ou

08.03.05-04 L o} Recolhimento
(eventos de cunho legislativo) encerramen
toda
comissao
temporaria
Até o final
da sessdo
legislativa L =
. Inclui registros que ndo sofrem
. (e seguinte ou n . .
08.03.05-05 Registros fonograficos(eventos de R Recolhimento alteragdes com vistas a
o cunho legislativo) encerramen divulgacdo em radio, internet,
etc.
toda
comissao
temporaria
Algumas proposicoes,
dependendo da situagdo, podem
ser acessoérias de uma
proposicao principal. Nesse caso,
s s = - ~ ~ . as acessOrias passam a ser parte
Apresentacao, instrucao e analise | Compreende a producdo, alteracdo e analise de . P - P
08.04 L. . ‘- . . integrante da principal e,
de matérias e projetos matérias e diplomas legais. portanto, tem a mesma
classificagdo. As proposicdes que
constam na presente classe, em
sua maioria, sdo apenas aquelas
que figuram como principal.
08.04.01 Proposigoes relativas a diplomas | Compreende os processados das proposi¢des que
T legais podem resultar em diplomas legais.
08.04.01-01 Proposta de emenda a Enquanto Recolhimento A vigéncia esgota-se ao término
o constituicdo vigora da tramitac3o.
. . Enquanto . A vigéncia esgota-se ao término
08.04.01-02 Projeto de lei complementar vig(lra Recolhimento da téamitagég
. C Enquanto . A vigéncia esgota-se ao término
08.04.01-03 Projeto de lei ordinaria vig(z)ra Recolhimento da tgramitagécg>
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. N Enquanto . A vigéncia esgota-se ao término
08.04.01-04 Projeto de decreto legislativo . d 4 Recolhimento 8 . Ng
vigora da tramitagdo.
. o Enquanto . A vigéncia esgota-se ao término
08.04.01-05 Projeto de resolugdo . d 4 Recolhimento & ; ~g
vigora da tramitagdo.
A vigéncia esgota-se ao término
da tramitagdo. Trata-se de
Medida proviséria - (Dossié de Enquanto . matéria do Congresso Nacional
08.04.01-06 P (Dossié de. nd 10 Recolhimento | Mo o e 0 ~oné
acompanhamento da tramitag¢do) vigora cujos originais do processado
sdo remetidos ao Senado
Federal.
. - - Compreende os processados das diversas matérias
Demais matérias sujeitas a - s ~
08.04.02 anilise sujeitas a analise, com excecao daquelas que se
referem a diplomas legais.
Enquanto . A vigéncia esgota-se ao término
08.04.02-01 Consulta ) d 4 Recolhimento & ; ~g
vigora da tramitacdo.
. Enguanto . A vigéncia esgota-se ao término
08.04.02-02 Indicagdo nd 4 Recolhimento gene Ng
vigora da tramitagao.
= Enquanto . A vigéncia esgota-se ao término
08.04.02-03 Reclamacdo . d 4 Recolhimento s . Ng
vigora da tramitagao.
A vigéncia esgota-se ao término
da tramitagdo. Inclui
requerimento de voto de
pesar/louvor/regozijo,
requerimento de sessdo solene,
requerimento de comissao geral,
. Enquanto . requerimento de convocagao de
08.04.02-04 Requerimento . d 4 Recolhimento q ¢
vigora ministro de estado e qualquer
outro tipo de requerimento
parlamentar além de
requerimentos pautdveis de
comissdo como, por exemplo, o
requerimento de audiéncia
publica.
Enquanto . A vigéncia esgota-se ao término
08.04.02-05 Recurso . 4 Recolhimento .
vigora da tramitagdo.
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A vigéncia esgota-se ao término
da tramitagdo. Inclui as
N Enquanto . ~ R
08.04.02-06 4 Sugestdo vigora 4 Recolhimento | sugestdes apresentadas a
comissdo de legislacdo
participativa.
08.04.02-07 4 Mensagem E'nquanto 4 Recolhimento A vigénc.ia e~sgota-se 30 término
vigora da tramitacdo.
Compreende a fiscalizagdo contabil, financeira,
orgcamentaria, operacional e patrimonial da Unido e das
09 1 Fiscalizagao, controle e entidades da administracdo direta e indireta, quanto a
investiga¢ao parlamentar legalidade, legitimidade, economicidade, aplicagdo das
subvengdes e renuncia de receitas, bem como a
investigacao de fatos de interesse nacional.
09.01 ) Controle da administragdao Compreende atividades de investigacdo, controle e
publica andlise da execugdo de politicas publicas.
Compreende fiscalizagdo contabil, financeira e
09.01.01 3 Controle externo orcamentaria realizada com auxilio do tribunal de
contas da unido sobre a administragdo publica.
Até o final
09.01.01-01 |4 Avisos/Ac6rddos do TCU dasessdo |, Eliminaco
legislativa
seguinte
Até o final
Tomada de contas da presidéncia da sessdo .
09.01.01-02 4 da republica - Relatério TCU legislativa 4 Recolhimento
seguinte
A vigéncia esgota-se ao término
Enquanto da tramitagdo. Inclui oficios
09.01.01-03 4 Proposta de fiscalizagdo e controle vigora 4 Recolhimento | solicitando publica¢do ou
encaminhamento do relatério
final.
09.01.02 3 Controle politico Compreende o controle politico dos atos de governo.
Inclui a resposta - ostensiva ou
Enquanto sigilosa -, os registros de vistas
09.01.02-01 4 Requerimento de informacdo vigora 4 Recolhimento | ou entrega de cdpia e, ainda,

quando for o caso, o
requerimento de retirada.
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T . o Enquanto . A vigéncia esgota-se ao término
09.01.02-02 Solicitagdo de informagdes ao TCU . d 4 Recolhimento 8 . Ng
vigora da tramitagao.
09.01.02-03 Solicitagdo para instauragdo de E'nquanto 4 Recolhimento A V|genc.|a e~sgota-se ao término
processo vigora da tramitagdo.
Denuncia por crim Enquant A vigéncia ta-se ao términ
09.01.02-04 enuncia por crime de nquanto 1, Recolhimento |, /8EN¢!a €560ta-5€ a0 termino
responsabilidade vigora da tramitagao.
L. Compreende a investigacdo acerca de temas e fatos de
09.01.03 Inquérito parlamentar . P . gac o .
interesse nacional e de suspeitas irregularidades.
A vigéncia esgota-se a partir da
09.01.03-01 Autos de CPI 6 meses 4 Recolhimento | votacdo do relatdrio final ou
com o encerramento da CPI.
Compreende atividades vinculadas individualmente ao
~ arlamentar durante o cumprimento das a¢des
10 Atuagao parlamentar P - P ¢
resultantes do poder politico outorgado pela
sociedade.
Compreende atividades relacionadas a posse,
movimentag¢do partidaria, atuagdo como representante
10.01 Mandato parlamentar L ca0 p . g .. P
em orgaos externos, missdes oficiais, afastamentos de
mandato e regime disciplinar.
- . Compreende o recebimento do resultado das elei¢es
10.01.01 Resultado de eleigOes gerais P . ¢
federais.
Comunicacgdo de resultado final de .
10.01.01-01 munica 2 30 Recolhimento
eleigdes
Compreende acdes referentes a posse individual de
10.01.02 Posse no mandato parlamentar P & P
deputado.
10.01.02-01 Cartdo ou livro de autdégrafos 2 30 Recolhimento
10.01.03 Missao oficial, licengas e Compreende agdes referentes a frequéncia, licengas e
o afastamentos parlamentares afastamentos com impacto no mandato parlamentar.
Inclui o "relatdrio de falta
justificada" ratificado em
I reunido da Mesa, pega inicial do
Justificativa de falta de . T
10.01.03-01 2 60 Recolhimento | processo de autorizagao
parlamentar . . .
tramitado via eDoc e os oficios
encaminhados pelo Deputado
justificando a falta.
T
10.01.03-02 icencas e afastamentos do 2 60 Recolhimento

mandato
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N3do inclui missdo oficial de
g . servidores. Para missdo oficial de
10.01.03-03 4 Missdo oficial (deputados) 2 60 Recolhimento servidor. ver "05.02.05-04 -
Missdo oficial (servidores)".
Compreende apuraca fatos rreca ndut
10.01.04 3 Regime disciplinar parlamentar ompreende apuragdo de fatos e corre¢do da conduta
parlamentar.
A vigéncia esgota-se ao término
. E t . dat itagdo. Inclui
10.01.04-01 4 Processo correcional (deputado) vi:ll::n ° 30 Recolhimento dz ar;::;;;jz onr(;:ljc;r?r;ogr?:;o
de representacao.
2 anos apos
10.01.0402 |4 Processo de perda de mandato otérmino |4, Recolhimento
por decisao judicial da
legislatura
2 anos apos
10.01.04-03 4 Processo ético-disciplinar Z:ermlno 30 Recolhimento
legislatura
Compreende documentos sobre indicagdo e
10.01.05 3 Representacgdo institucional em participacdo em conselhos e organismos nacionais e
o orgdos externos internacionais para discussdes de interesse do
Congresso Nacional.
A vigéncia esgota-se ao término
Indicagdo/substituicdo para Enquanto da tramitagdo. Incluia indicacdo
10.01.05-01 4 or §o§externos s0p vi ?ara 20 Recolhimento | para composi¢do de conselhos
& g externos como o CNJ, conselho
da republica, entre outros.
Inclui justificativa de auséncia
10.01.05-02 4 Justificativa de auséncia em 5 60 rRecolhimento | €™ reunido da representagdo do
o reunido de drgdos externos Mercosul em decorréncia de
evento oficial da CD.
Compreende registros referentes a composicéo das
10.01.06 3 Movimentagdo e estrutura bancadas, mudancas de partido, célculos de
o politico partidaria proporcionalidade partidaria, constituicdo de blocos
parlamentares.
10.01.06-01 4 Quadros de liderangas 2 30 Recolhimento
- Enquanto .
10.01.06-02 4 Relatdrio de bancada vig(z)ra 20 Recolhimento
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10.01.06-03 |4 Constituigdo de blocos Enquanto |, Recolhimento
parlamentares vigora
10.01.06-04 |4 Registro de calculosde Enquanto | 5 Recolhimento
proporcionalidade partidaria vigora
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